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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y AMBIENTE

_ b CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i ‘.PENET{?‘&’_NJ:\E'9..?.‘!.Pﬂ.PEQfi_fiQ5.‘.95“9&*19.95@@__“_w.‘__u._w...__..“_
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVIE

——— RN UELA UNIDA

CARGO ESTRUCTURAL

Gerenle

- Asistenle Adminisirativo

Chofer

TOTAL UNIDAD ORGANICA

CLASIFI-
CACION

COonIGO

DENOMINA

CARGO ESTRUCTURAL

Sub Gerenie
Asistente Administrativo
S =remere TOTAL UNIDAD ORGANICA _

CLASIFI-
CACION

rDENOMlNAC!ON DEL ORGANO: ORGANQ DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAN!
M R bl i )

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO

Jefe de Departamento, Espzcialisia en Ges
-~ PLpditamento, ks

| CLASIF-

CACION

Supervisor de Area
. Y ey
Obrerg

4104.1.1.RE RE
|

108 A TATCIUDAD Y AMBIENTE ™

X DENOMINACION DEL ORGANGO: ORGANO DE LINEA

CION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS |

CA: DEPARTAMENTO DE BARRIDO DE VIAS PUBLICAS
e e T

liEn Ambiental 4.1041.1ES | SPES
| 41041TAP | SPAP

TOTAL

DENOMINACIQN DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO.DE RECOLECCION Y DISPOSICID
RESIDUOS SOLIDOS

e
_—-__‘_-"_'_—_-“— Iy s ‘_‘m_‘mﬁw—m\
| 250-25¢ Trabajador de servicio Obrerg 4.10.4.1 .1.RE__ RE |
TOTAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANO DE LINEA '

N DE

TOTAL

1
17 ]
16
14

13

CARGO ESTRUGTURAL cobigo | LASE:
Jefe da Departamento, Espacialista en Gestidn Ambiental 4104712ES | SP-ES
258- 274 Chafer 4104.12.AP | SPAP
275290 | Obrero 410412RE] RE |
291-304 Trabajador de servicio Obrero 4.104.1.2.RE RE
\ TOTAL UNIDAD ORGANICA T
X. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
X413 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS DE GESTION
N | , CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
305 Jefe de Departamento, Especialsta en Gestion Ambizntal 410413ES | SPES |
308 Asistente Administrativo 4.10413.AP
T T

OTAL UNIDAD ORGANICA
T~ AL UNIDAD ORGANICA

2

: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA



X4.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE MANTEN!AENTO DE AREAS VERDES |
O.R%EN CARGO ESTRUCTURAL -~ CODIGO ‘&LA’?F,E TOTAL
307 Sub Gerente 4.10.4.2.0.EC EC 1
308 Asistente Administralivo 4104.2.0AP | SP-AP 1]
TOTAL UNIDAD ORGANICA L2 |
X. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA .
X421 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MANTENIENTO DE AREAS VERDES b
Y SIMILARES '
| | CLASIFL-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION \ TOTAL
Jefe de Departamento, Espacialista en Gestién Ambisntal 410421.ES | SP-ES ‘ 1
Supervizor de Aréa 4104.21.AP | -SP-AP 2
Chafer 410421AP | SP-AP 8|
Obrero 410421RE | RE - 11 |
Trabzjador de servicio Obrero 410421RE| RE 39 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 61

bENOM'NAC?ON DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SIUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y MONITOREO-
AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %ﬁgz TOTAL
Sub Gerente 4104.3.0EJ SP-EJ 1
Especialista en Madiciones Ambiantales 4104.30.ES | SP-ES i
Asistente Administrativo 4104.3.0AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGAM!CA ' 3
s DENOMINACION DEL ORGANO: CRGANO DE LINEA :
X44 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GE‘:{ENLAA DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y VIAS
S CARGO ESTRUCTURAL conico | sk TOTAL
373 Sub Gerente 410440.EJ | SP-EJ 1
| 374 Especialista en Mantenimiento de Infrasstructura y Vias 41044.1.ES | SPES 1
375 Operador de Maguinaria y Equipo 410441.AP | SP-AP 1
376 Chofer 41044.1.AP | SP-AP i
37 Asistente Administrativo 410440AP | SP-AP 1
378-380 Cuidante de la Planta Obrero 41044.1.RE RE 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
X. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
A4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
ORLEN CARGO ESTRUCTURAL conico | SSEE | ToTaL
381 Sub gerente - Especialista en Deportes y Recreacion 410440EJ | SP-EJ 1
382 Asistente Administrativo 4104 40AP | SP-AP 1
383-385 Encargado de Perimetro de Piscina 4104.40AP | SP-AP 3
386-388 Técnico en Enfermeria 4104.40AP | SP-AP 3|
389 Asistente Quimico | 4104.40AP | SP-AP i ]




4.104.4.0AP | sP-aAP
. Salvavidas S 4104.4.0.AP | SPAP
Encargado de Vestuarios 41044.0AP | SP-AP

Trabzjador de servicio Otrerg
TOTAL UNIDAD ORGANICA

Vighancia

—_—

Obrero ' 410440RET RE

4.104.4.0.RE RE

] || w
c_]@..b—

CARGO: 222 - GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y AMBIENTE

CARGO CLASIFICADD
Empleado de Confianza EC)

CARGO ESTRUCTURAL

GERENCIA DE: SERVICIOS A LA
CIUDAD Y AMBIENTE

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

Gerente Senvicios ala Ciudad y Ambiente

SUB GERENCIA DE;

AREA O DEPARTAMENTO DE:

B. LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de:

|

00N OB

Experiencia en admi

Conocimiento y manejo de

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Programar, dirigir, ejecutar y monit

residuos sélidos)
2. Programar, dirigir, ejeci
Residuos Slidos,

Py 3. Vigilar que las personas que rea!izarl Ig labor de reciclaj
& .zc."i-‘.?iiﬁ\ necesarias para dl—:‘sempenar sus aclividades.
i;}“' RN z\ 4 Vigllar el cumplimiento f:!e las normas ambient
= B ;ﬁg*i lnstn_'urnentog 'c‘ie n1e§uc;on ylo monitoren de
”a%‘ & posible comisidn de infrace
Sk | w8/ 5. Resolver en primera instancia, medi
‘{E?Q P :{_f:a:,? personas naturales
i 6.  Programar, promover Y gje
concordancia con el régim
7. Programar campafias de forestacion y arborizarion y Li
. organismos oficiales.
3 8. Normar y promover la educacion y culh
§ : politicas ambientales establecidas,
7 9 Implementar proyectos y ac
et 10. Promover la formulaci
e S

local sostenible,
11, Generar proyectos a fayor

como el cantrof de riesgos a la salud pliblica.

Ejerce mando / Supervision sobre:

C. REQUISITOS MINIMOS:
Tilulo profesional universitaria ylo
Canlar con cerlificado de habilitac
Capacitacidn espacializada afin al 4rea funcional,
Experiencia laboral no menor d

nistracion municipal no menor da 03 af
Hahilidad para relacionarsa
Conducta responsable, honesta y pro activa,

Altemativa: Posesr una combinacion equi

citar y moniorear e pragrama de Segregacion en la Fuente Y Rec
ylo juridicas, por contaminacian ambienfal
en juridico de los canes ¥ la tenencia

clividades que estén orientadas a mej
n de politicas amblentales, as

Asislente Administraivo, Chofer,
Sub Gerente de Gaslion de Residugs Sélidas
Sub Gerente de Mantenimiento de Arzas Verdes
Sub Gerente de Fiscalizacion y Monitoreo Ambiental

Sub Gerente de Mantenimiento de Infraeslructura y Vias
Sub Gerente de Infraestruciura Deportiva
L O o IE O8 Iniraesiructura L

on amplia experiencia en cargos afines.
ion expadido por e Colegio profesional respectivo, de corresponder,

e 03 afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
0s.

y trabajar en equipo bajo presion,

ofiméatica a nivel usuario.
valente de formacion aca

démica ylo experiencia.

orear el servicio de limpieza patlica (barrido de calles y trasporte y recoleccién de

oleccion Selectiva de

aje gocen de busna salud y tengan sus constancias de vacunas
ales referentes a la calidad ambiental
agua, aire, ruido y suel
iones, faltas y/o delitos, en caso su

, debiendo contar con e apoyo de
0, que sirvan para determinar con exaclifud |a
peren los limites méxinos permisibles,

en procedimientos administrativos sancienadores contra
(aire, ruido, agua y/o suelo) y afines. ‘
cutar campafias ds fumigacion y desralizacion, asf como campafias de sanidad animal en
responsable de mascotas.

mpieza de &reas verdes piblicas en co

ante resolucion gerencial,

ordinacion con los

ura ambiental, estableciendo necesidades ¥ recursos para el manejo de las

orar la calidad ambiantal,

como los instrumentos de gestion ambiental para el desarmolio

de la calidad del agua para riego, manejo de residuos, ampliacion de 4reas verdes, asi

Gerente Municipal ’

~



12.
13.
14.
15,
186.

17.
18.

19.

Atender las quejas vecinales y resalver conficios
conteminacion de agua, ruido, aire ylo suelo y afines, .
Promaover y apoyar programas de educacian amblental para desarrollar conciencia plblica en cuanlo a la mejora de la
salud ambiental y la calidad de vida de |a camunidad, ~ -~ - C '

Establecer relaciones inlemnas y externas, con insfitucionss publicas o privadas en favor de la gestion ambiental del
distrito.
Administrar el Vivero Municipal,

originades por problemas embientales, ocasionados par

Integrar en calidad de Secretario Técnico la Comisign Permanente de Regidores que corresponda a su area.

Formular su Plan Oparativa y Presupuesto correspondiente,

Planificar, organizar, dirigir, evaluar, supervisar las funciones de la Sub Garencia de Gastitn de Residuas Sélidos, Sub
Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes, la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Moniloreo Ambiental, asi como la
Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias, pudiendo contar con la participacion coordinada de la -

sociedad civil organizada.

Otras funciones de su competsndia que le asigne la Alcaldia o la Gerendia Municipal, o que le sean dispuestas por
noimas legales.

CARGO: 223.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico de Apoyo

Asistente Administrativa

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

fSERENCIA DE: SERVICIOS A LA - _ ;
CIUDAD Y AMBIENTE SUB GERENCIA DE: DEPARTAMENTO DE:
~ B, LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Gerents Servicios a la Ciudad y Amblente
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS: .
1. Instruccién técnica complela o universitaria incompleta T
2. Titulo o certificado de la especialidad
3. Capacitacion especializada afin al drea funcional,
4. Experienciaenlabores dela especialidad,
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica de |a especialidad.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
1. Recibir, revisar y registrar la documenlacion queingresa y sale de la Gerencia, sea manual o a través del Sistsma de
trémite Documentario;
2. Clasificar la documentacién recibidla y poner al Despacho del Gerents, asi como dar trémite de los mismos szalin
cofresponda;
3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de Ia Oficing;
4. Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Gerente:
9. Preparary ordenar la documentacién a tratar en las reuniones ylo conferencias;
6. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generaies y con ctiterio propio;
7. Automatizar la documentacion por medios informétices; asf como organizar y archivar la documentacion en general de
T la-Gerencia;
Nk 8. Recibir y atender al piiblico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes,
comunicando de los mismos segin corresponda;
9. Lasdemaés que asigne el Gerente,

CARGO: 224.- CHOFER

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
L Servidor Plblico de Apayo Chofer
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: SERVICIOS A LA . |
CIUDAD Y AMBIENTE SUB GERENCIA DE; AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depends de: | Gerente Servicios a la Ciudad y Ambiente ]




Ejerce mando / Supervision sobre-

C. REQUISITOS MINIMOS:
. Instruceién secundania yio tecnica,
Brevete profesional de vehiculos, segun corresponda.-
Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados, se

.+ 82g0n carrespanda
De preferencia conocimiznio de Mantenimiento Mecanico Basico

No ejerce mando sobre ningun cargo

L

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir el vehiculo asignado a la Gerencia para transportar al Gerente del lugar de la oficina al campo, en frabajo de

coordinaciin, supervision o inspeccion; y los insumos o materiales indicados.

2. Intemnar el vehiculo a sy cargo ala

Asuinir la responsabilidad del mant

4. Puede corresponderle efectuar v
Gerente Municipal;

5. Efectuar el chequeo general diario de los i

6. Registrar en la bitaco
vehiculo

7. Ofras que e asigne el Gerente.

= =}

playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria de frabajo;
enimiento preventivo del vehiculo asignado a sy cargo;

iajes interprovinciales cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el Alcalde o e

o

stemas eléctrico y de lubricacién del vehiculo asignado a su cargo
ra todas las ocurrencias vividas durante Ia jornada de trabajo, asi como el estado en que deja el

m% _CARGO: 225- SUB GERENTE DE: GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
hY ¥ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
2R° Y Servidor Piiblico Ejeculivo Sub Gerenle
Q%%Eja‘ m|t A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS; -
Municipdl 1. .
GERENCIA DE: SERVICIOSALA | SUB GERENCIA DE: GESTION
ﬁfﬁﬁ 2 CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS AR DR OE,
' B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de; ) Gerente Seyvicios ala Ciudad Y Ambients
Ol g Ejerce mando / Supervision sobre: - Asistente Adminisirativo
& % Jefe de Departamento Barrido de Vias Piblicas
é‘\ g Jefe de Departamento Recoleceisn y Disposicién de Residuos Sélides
%.: 8 Jefe de Departamento delnstrumentos de Gestidn
2‘3 I C. REQUISITOS MINIMOS:
{;.

b
Z,

Titulo profesional universitario y/o con amplia experiencia en cargos afines,
Contar con certificado de habilitacisn expedido por el Colegio profesional respeciivo, de corresponder,
Capacitacién especializada afin al 4rea funcional,

1,
2
3
4. Experiencia laboral no menor de 02 anos en el ejercicio profasional ylo en cargos afines.
5
6
-

«
% Asgsnta S

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion,

- Conducta responsable, honesta y pro acliva,

8.  Conocimiento y manejo de ofimélica a nivel usuario.
Alternativa: Posser una combinacién equivalente de formacion académic

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asegurar la adecuada limpieza de vi

a_ylo experiencia,

i, Sap

as y espacios plblices, la recolece

ion y transparte de residuos sélidos en el
g distrito de Cerro Colorado, hasta su disposicion final, _
2 2. Gestfionar la adquisicién v entrega de los implementos ds seguridad que exige la normativa a todo el personal
%, involucrado con .
3}? 3. Ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Manejo de R

esiduos Solidos y el Programa de segregacion en la fuente y

recoleccion selectiva de residuos stfidos, de acuerdo a los tipos de residuos en el distrito, conforme a las

disposiciones legales vigentes.
4. Proporcionar daios de su co
arbitrios municipales, de acu
5. Formular, ejecutar, ac

mpetencia, necesarios para la actualizacion del Régimen Tributario, en cuanto a los
erdo ala Ley de Tributacian Municipal y demas normatividad aplicable,

tualizar y evaluar el plan aperalivo de la subgerencia; disponiendo el uso adecuado de los
recursos materiales, maquinaria y equipos que le hayan sido asignados,

6. Realizar el costeo de los procedimientos de su unidad organica, segun las actividades que realiza,
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7. Cumplir cada afio con el programa de segregacion en la fuenie y recolzecion selectiva de residucs solides, en
3 coordinacion con la pablacidn y asaciaciones de recicladores, de acuerdo a los lineamientos fijados por el Ministerio
. del Medio Ambiente y/o Ministerio de Economia y Finanzas. : )
8. Informar al coordinador del plan de incéntivos de la Municipalidad, sobre los avances y cumpliriento de la meta sobre’
= programa de programa de segregacion en la fuente y recalsccion selectiva de residuos séfidos,
_ 9. Informar de todas sus aciividades a la Gerancia de Serviclos ala Ciudad y Ambiente.
i 10. Coordinar con laflas asociaciones de recicladores las rutas de recajo y trastado de residuos sdidos re aprovechables,
- 11, Promover la conformacion y formalizacion de asociacion de recicladores.
' 12. Desarrollar campafias de sensibilizacion a los vecinos del distrito, para mejorar las actividades de segregacion de
-~ residuas sélidos, ‘
) 13. Disponer y coordinar la ubicacién de contenadores y olros medios de recoleccion de basura ylo aprovechamiento de
3 desperdicios,
—~ 14. Vigilar y apoyar a que los recicladores y segregadares cuenten con sus constancias de vacunas, gue asegure su
-3 disfrute de buena salud, necesaria para el desempefio de sus actividades.
~ 15. Tener actualizado el registro de puntos criticos de acumulacién de residuos séfidos..
— 16. Elaborar un programa de limpieza y recoleccion de residuos sblidos de puntos criticos.
; 17. Asumir las funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, la Gerencia
~ Municipal o aquellas otorgadas por ley,
~ }‘\,;:?,D Dis 7:'?/
Y o %\CARGO: 226.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
~ B b\.  CARGO CLASIFICADO : ' CARGO ESTRUCTURAL l
i \c&a:a_ﬂ%‘"‘a\ "']:__Servidor Piblico de Apoyo ' Asistente Administrativo l
’“‘\\N’X‘J“‘C P o/f A ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
r\% OQS' i . —‘
JR0 cob GERENCIA DE: SERVICIOSALA | SUB GERENCIA DE:GESTION DEPARTAMENTO DE:
~ : CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS '
~ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
e Y Depende de: Sub Geiente
;B Ejerce mando / Supenvisidn sobre; No gjerce mando sobre ninglin cargo
NBE 5 C. REQUISITOS MININOS:
i 1: Instruccién téenica completa o universitaria incompieta 1
2. Tilulo o certificado de la especialidad
- 3. Capacitacidn especializada afin al 4rea funcional.
it 4. Experiencia en labores de administracion piblica.
: 5. Conacimiento y manejo de Ofiméatica basica de la especialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema
de tramite Documentario; : ;
2. Clasificar la documentacidn recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar tramite de los mismos segiin
comesponda; :
3. Digitar documentos confidencizles de acuerdo a indicacionss generales; asi como atender teléfono de la Oficina;
4. Coordinar reuniones y preparar la agenda segtin indicaciones del Sub Gerente;
-~ 5. Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reuniones:
6. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;
7. Automalizar la documentacion por medios informaticos: as! como organizar y archivar la documentacion 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 segln corresponda;
9. Lasdemas que asigne el Sub Gerente,
~ NS CARGO: 227- JEFE DE DEPARTAMENTO, ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL
‘_\' CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
' Servidor Plblico Especialista Jefe de Departamento
~ A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
= GERENCIA DE: SERVICIOS ALA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE.BARRIDO DE VIAS
' CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS PUBLICAS
e



[

{ | S

. B. LINEAS DE AUTORIDAD: : :
Depzands de: Sub Gerente de Gestion de residuos sélidos
Ejerce mando / Supenvision sobre: Suparvisar de Area :
Obrero

Trabajador de servicio

REQUISITOS MINIOS:

100 N ey

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller. |
Capacitacion especializada afines al area funcional,

Experiencia en el ejercicio de la especialidad minima de 01 afio.

Experiencia en administracion y gestion piblica.

Conocimiento y mangjo de Ofimética de la especialidad :
Alternativa: Posser una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia

ol o

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar permanentemente con la Oficina parfinente, e mantenimiznt
compactadores ylo volquetes empleados para la recolecoi
las carretas ylo triciclos recolectores,

Ayuda en el arreglo de almacenes, oficinas y locales que posee la Municipalidad.
Coordinar los operativos periddicos de barrido ylo recoleccién general de basura y desechos sélidos en el &mbito
jurisdiccional, asi como de la ciudad en coordinzcién con las Municipatidadas Distritalas,

Analizar y opfimizar la distribucion de recursos humanas para mejorar el servicio de Limpieza Plblica.

Emitir informes técnico de las ectividades ejecutadas, asi coma dar curso a los tramites de procadimientos de
sefvicios adminislrativos en observancia al TUPA vigente y la Ley N° 27444 ~ Ley dsl Procedimianto Administrativo
General.

0 preventivo y periédico de los vehiculos
Ny transporte de basura y desechos sdlidas, asi cormo de

Conlrelar y evaluar, bajo responsabilidad, |a permanencia en los puestos de trabajo y el desempefio labaral del
personal bajo su cargo, asi como olorgarles permisos Y comisiones de servicio, sgiin los respectivos reglamantos.
Curmplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cadigo de Efica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
eticos que contribuyan al desempefio eficaz, efisiente y diligente de las tareas asignadas.

Ofras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Gerente de Gestién de Residuos Sé%idos.

CARGO: 228 - 229- SUPERVISOR DE AREA

CARGOQ CLASIFICADO

Servidor Plblico Ejecutivo

CARGO ESTRUCTURAL !
Supepvisor de Area |

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: SERVICIOSALA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE, BARRIDO DE ViAS T

CIUDADY AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS PUBLICAS
B. LINEAS DE AUTORIDAD:;
Depende de: Jele de Departamento
Ejerce mando / Suparvision sobre: Obrero
Trabajador de sepvicio
C. _REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién técnica completa o universitana incompleta
2. Titulo o certificade de la espacialidad
3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
4. Experiencia en labores ds la espacialidad.
5. Experiencia en administracién plblica y/o municipal,
6. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica de la especialidad ‘
Alternaliva: Poseer una combinacién equivalente de formacién académica ylo experiencia
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
1. Supervisar las actividades del barrida y recojo de desechos solidos, basura y otros, asi como su traslado a los puntos
de acumulacion,
2. Verificar directamente el trabajo que efectian las cuadrillas de barredores, asi como individual en las calles y zonas
asignadas,
3,

Efecluar operalivos de limpieza general, en zonas de mayor actimulacién de basura,



% Conirolar direciamente la asi

al coording
5. Preverlads : b
6. Cumplir Ias disposiciones relativas al' Cadigo de Etica de a Funcisn Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus
funciones con integridad y valores &ticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas.

ciay permanencia de trabajadores de limpisza en sus zonas de trabajo, informando
niradas,

l2s de trabajo, tales como escobas, recogedores, carretds mévilas y otras,

7. Ofras que le asigne el Especialista en Gestion Ambiental,

CARGO: 230 - 249- OBRERO
CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL ]
Régimen Espacial ] Obrero

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

~ GERENCIA DE: SERVICIOS ALA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE, BARRIDO DE VIAS
E ] CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS PUBLICAS
7 O '

45 08T, B, LINEAS DE AUTORIDAD:

3 e Jele de Departamento

i ———_.*“L* . 0
i No ejerce mando sabre ningln cargo
R

C._REQUISITOS MiNIMOS:

a7

1 técnica o secundaria
2 fficado de la espacialidad

3. Capacilacion especializada afin al area funcional.
4. Expetiencia en labores de |a espacizlidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Barrery recogar los residios sélidos y ofros, en la via plblica y veredas dznitro de Ja zona ushana,
Trasladar los residucs séfidos ha

st el lugar o unidad mévil designada, utilizando Jos recoleclores mviles manuales

(carretas),
8. Asumir la responsabilidad dal mantenimiento y limpieza de los recolectoras moviles manuales a su cargo.
4. Cumplir las disposiciones relativas al Cédigo de Etica de la Funcién Piblica a fin de que realimanie logre cumplir sus

funcionas con integridad v valores éticas que contribuyan al desempefio eficaz, eficients y difigente de las tareas
asignadas,

] 5. Llasdeméas quele asigne el Especialisia en Gestion Ambiental. .
6. Cumplir cada afio con el programa de segregacion en la fuente, en coordinacion con la pablacion y asaciaciones de
—~ recicladores, de acuerdo a los lineamientos fijados por el Ministerio del Medio Ambiente ylo Ministerio de Economia y
Finanzas, '

CARGO: 250 - 256- TRABAJADOR DE SERVICIO OBRERO
CARGO CLASIFICADD

Régimen Especial

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

S

—
L
(‘?""'ﬁu \}
R
R

CARGO ESTRUCTURAL
Trabajador de servicio Obrero

GERENCIA DE: SERVICIOS ALA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE. BARRIDO DE VIAS

CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUDS SOLIDOS PUBLICAS
_ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
¥ Depende de:

Jefe de Departamiento y Supervisor
No ejerce mando sobre ningln cargo

Ejerce mando / Suparvision sobre:
C._REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidn tcnica o secundaria

2. Titulo o certificado de Ia especialidad

3. Capacitacion especializada afin al area funcional,
4. Experiencia en labores de |a especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Barrery recogar los residuos sélidos y oty
0 2. Trasladar los residuos sélidos ha
(carretas),

08, en la via plblica y veredas dentro de fa zona urbana.
sta el lugar o unidad mavil designada, utilizando los recalectores méviles manuales
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2. Trasladar los residuos solidos hasta el lugar o unidad movil designada, utilizando los recolectores méviles manuales
(carretas), -
3. Asumirla respansabilidad del mantenimiento y limpieza de los recaleciores maviles manuales a su cargo, _
4, Curmplir las disposiciones relativas al Codigo de Efica de la Funcion Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus
funciones con integridad y valores &ticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y dilfigente de las tareas
asignadas.
5.

Las demés que le asigne el Especialisia en Gestion Arnbiental,

CARGO: 257- JEFE DE DEPARTAMENTO, ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista Jefe de Departamento
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
5’:\9*’“0 'Dfo"i; - GERENCIA DE: SERVICIOS A LA _ | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE:RECOLECCION Y
@%\.‘ CIUDAD Y AMBIENTE ' DE RESIDUOS SOLIDOS DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS
3 .
wencia  J2|" B, LINEAS DE AUTORIDAD:
pnicipal [ enende de: Sub Gerente N
@ </Ejerce mando | Supervisian sobre: fe :
w/]/ jerce mando [ Supervisidn sobre 82?;; | |
Trabajador.de servicio

C. REQUISITOS MINITOS:

Titulo profesional universitario ylo con amplia experiencia en el cargo, |
Contar con certificado de habilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo, de corresponder,
Capacitacion especializada afin al &rea funcional,

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

; Experiencia en administracion municipal no menor de 02 afios.

— Y| 6 Conocimiento ¥ manejo de ofimética a nivel usuario.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir los servicios de recoleceion y frans

porte de los residuos sélides generadas por la poblacion,
Implementar planss de mejorarnie

nto y optimizacion de rutas de recoleccion de las unidades vehiculares

(compactadores, camiones o volquetes segln correspanda),
3. Proponerlas politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza pliblica, mejoramiento y conservacion del
. omato del distrito, : '
4. Conducir la supervisién de la limpieza del distifo en sus etapas de recoleccion, transporte y disposicién final
de la basura y otros residuos similares.
5. Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del omato dal distrito.
8,

Otras funciones que dispongan las instancias superiores,

CARGO: 258 - 274, CHOFER

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL :‘
Servidor Piblico de Apoyo Chofer
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: SERVICIOSA LA | suB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE: RECOLEQC!ON Y
CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS
B. LINEAS DE AUTORIDAD: _
Depende de: Jefe de Departamento
Ejerce mando / Supenvision sabre:

No ejerce mando sobre ningtin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria yfo técnica,
2. Brevals profesional de vehiculos, segiin corresponda,

3. Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados, segiin corresponda
4. _ De preferncia conocimiento de Mantenimiento Mecanica Basico

D. FUNCIOMES ESPECIFICAS:
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2. Realizar la revisidn cotidiana del vehicilo a su caigo, verificando su correcis funcionamiento, e informando a
8tis superiores cualquier desperfecto mecanica que se presenie, .

3. Anolaren la biticora del vehiculo a su cargo fodos los aspectos que s& consignan en dicho dacumento.

4, Otras funciones que dispongan sus superiores, ’ 3

CARGO: 275 - 290- OBRERO
CARGO CLASIFICADQ CARGO ESTRUCTURAL

Régimen Especial Qbrero

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

I,

GERENCIA DE: SERVICIOSALA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE: RECOLEQCEON Y
CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS

DL

=

Aﬁi{é’ '.B‘,;g;,;
_W
; o

Tew
2/ Gerencia
2 % Municipal

B.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de:
Ejerce mando / Suparvisian sobre:
~ €. REQUISITOS MINIMOS:

i
2,
3.
4.

Jefe de Deparlamento y supervisor
No ejerce mando sobre ningan cargo

Inslruccion técnica o secundaria T

sion especializada afin al res funcional.
Experiencia en labores de g especialidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar labores de apoyo en la recoleccién de resi

duos sélides en las compactadaras, u otros punics, y de la

A operacion del compactado de los residios séfidos.
i 2. Asumir la responsabilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores méviles manuales a su cargo, :
'A\ 3. Cumplir las disposiciones refativas al Cadigo de Etica de la Funcion Pablica afin de que realmente logre cumplir sus
Za) funciones con integridad y valores éficos que contribuyan al desempefio eficaz, efidiente y diligente de las tareas
asignadas,
4. Lasdemés que le asigne el Especialista en Gestion Ambiental,
CARGO: 291 - 304- TRABAJADOR DE SERVICIO OBRERO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]
Régimen Especial Trabajador de servicio Obrero
A, ORGANOS Y UNIDADES CRGANICAS;

GERENCIA DE: SERVICIOSA LA | SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE: RECOLECCION Y
CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDO_S : DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS

B,

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depeide de: :

Jefe de Departamento y supervisor

Ejerce mando / Supervisién sobre:

No ejerce mando sobre ningdin carge

C. REQUISITOS MINIMOS:

—~ 1. Instruccion téenica o secundana

2. Titulo o cerfificada de |a espedialidad

3. Capacilacion especializada afin 2l 4rea funcional,

4.  Experisnciz en labores de |a especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar lahores de apoyo en la recoleccidn de residucs sélidos en las compactadoras, u ofros puntos, y de la

operacion del compactado de los residuos sélidos.

2. Asumir la responsatilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores méviles manuales a su cargo, .

3. Cumplir las disposiciones relativas al Cadigo de Etica de la Funcién Publica a fin de que realmenie logre cumplir sus
™ funciones con integridad v valorss éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
—~ asignadas :

4. Otras que se asignen las instancias superiores,

. CARGOC: 305 JEFE DE DEPARTAMENTO, ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL
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[ CARGOCLASFICADD [ CARGO ESTRUCTURAL . } y
Servidar Piblico Especialista Jele de Departamento -
A.  ORGANDOS Y UNIDADES ORGANICAS: ) - ‘ —
GERENCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE: INSTRUMENTOS DE =
CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SGLIDOS GESTION —
B. LINEAS DE AUTORIDAD: ) =
Depende de; Sub Gerenle
Ejerce mando / Supervision sobre; Asistents Adminstratie -
C._REQUISITOS WINIMOS: ' o
1. Titulo profesional universitario o grado academico de bachiller, -
2. Capacitacion especializada afines al &rea funcional, ~
3. Experisncia en administracion y gestion publica, s
4. Conocimisnto y mangjo de Ofiméatica de |3 especialidad .
Alternativa: Posesr una combinacién equivalente da formacion académica vio Experiencia —
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: -
1. Ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Mansjo de Residuos Stlidos y el Programa de segregacion en la fusnte y i
recolescion selectiva da residuos sélidos, de acusrgo a los tipos de residuos en gl distrito, conforme a las
dis nes legales vigentes, : -
Proporcienar dalos de sy competencia, necesarios para la aclalizacion del Régimen Tributario, en cuanto a los _
arbilrios municipales, de asuerdo a la Ley d= Tributacicn Municipal y dem4s normatividad aplicahle,
Cumplir cada afio con Programa de segregacién en la fuents y recoleccidn selectiva de residuos solidas, en —
coordinacion con la pablacian Y asociaciones de recicladores, de acusrds a los lineamizntos fijados por el Ministerio )
del Medio Ambiente /o Ministario de Economia y Finan ’ -
Informar al coordinadar del plan de incentivos de la Mun palidad, sobre los avances y cumptimiento de la meta sobre s
Programa de segregacian en la fusnie y recoleccién selectiva de residuos sdlicos,
8. Coordinar con las as ciones de recicladores [as rutas de recojo y traslado de residuos solidosre aprovechables, =
8. Promover la confarmacian y formalizacién de asociaciones de recicladores, -
7. Desarollar Campahas de sensibifizacion a las vec inos dal distrito, para mejorar las actividades de sz regacion de
residuos sélidos. i
8. Vigllar y apoyar a que los recicladaras ¥ segregadores cusnien con sus constancias de vacunas, gue asegure sy B
disfrute de buena salud, necesaria para el desempsfio de sus actividades. ~
9. Asumir fas funciones de su tompetencia que le asigne la Subgerencia de gestion de residuos silidos o aquellas >
: olargadas por ley, '
CARGO: 306.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL 4
Servidor Publico de Apoyo Asistente Administrativo -
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS: »
GERENCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE: GESTION DEPARTAMENTO DE: INSTRUMENTOS DE s
CIUDAD Y AMBIENTE DE RESIDUOS SOLIDOS GESTION
B. LINEAS DE AUTORIDAD: )
Jefe de Departamento q
Ejerce mando f Supenvision sabre: No ejerce mando sobre ningiin cargo : =
C. REQUISITOS MINIMOS: w
1. Inslruccién tcnica completa o universitaria incompleta
2. Titulo o certificado de Ia especialidad ~
3. Cepaciiacin especializada afin al &rea funcional. '
4. Experiencia en labores de [a especialidad =
5. _ Conocimiento y manejo de Ofimética basica de la esnacialidad —
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: B
1. Recibir, revisar y registrar la docimentacion, sea manual 0 a través del Sistema de tramite Documentario: -
2. Clasificar la documentacian recibida, asi como dar trémite de los mismos segiin corresponda; -
3. Digitar documentos confidsnciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;




s
—_ i3
A 4. Coordinar reuniones y prepzrar la agenda;
L - 5. Preparary ordenar la documentacian a ratar en las reuniones;
6. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con crilerio propio; ,

F /. Automatizar la’ documentacisn por medios informaticos; asi como organizar y archivar la”documentacién - del

! departamento;

A 8. Recibir y atender al piblico usuario que llega al departamento e indagar sobre Ja situacion de sus expedientes,
e comunicando de los mismos segiin coresponda;

! 9. Lasdemas que asigne el jefe de departamento

; CARGO: 307- SUB GERENTE
' CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUGTURAL l
Empleads de Confianza Sub Gerente |
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
s R aEU SUB GERENCIA DE; DE
GEREINCIA DE: SERVICIOSALA | ANTENIMIENTO DE AREAS AREA O DEPARTAMENTO DE.
UDAD Y AMBIENTE el

“ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Dapende de: Gerente Servicios ala Ciudad y Ambiente
Ejrrce mando / Supervision sabre! Asistenfe Administrative )

/ Jefe de Deparlamento Mantenimiento de Areas Verdes y Similares

>/ C. REQUISITOS MINIMOS:
. Tilulo profesional univers

1 ario ylo con amplia experiencia en cargos afines.

2. Contar con cerlificado de habilitacién expedido por el Colegio profasional respectivo, de corresponder.
3. Capacitacion especializada afin al drea funcional,

4. Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejercicio profesional ylo en carges afines.

5

6

7

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
Conducta responsable, honesta y pro acfiva,

— tend 1

i

R S 8. Conacimiento y mangjo de ofiméatica a nivel usuario.
s {"/ {f\‘\ I A v Psac s e et 1 o - ik PR i LR,
Faoy ) o [LAllemnaliva: Poseer una combinacion equivalente de formacién académica ylo experiencia. .
), “Agasol
7 D. FUNCIONES ESPECIFICAS: ;
s 1. Planear, organizar, dirigir y controfar las actividades que realizan sus areas dependientes.
! 2. Formuler, ejecufar, aclualizar y evaluar el plan operalivo en coordinacion con la Gerendia de quien depende;
. dispaniendo el uso adecuada de los recursos materiales, maquinaria Yy equipos asignados a'su unidad organica.
— 3. Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion estadistica del mangjo de iodas las actividades que
realizan.

4. Proponer programas de arbarizacién y forestacion del distrito, :

5. Implementar, Organizar, diigir y controlar fas aclividades de forestacion y arberizacién de acuerdo a una
sectorizacion planificada segin recursos y necesidad. )

6. Administrar el vivero municipal, debiendo prever el abastecimiiento de recursos necesarios para garantizar la
produccion anual de flores y arboles para el auto-sostenimiento de las 4reas verdes, parques, plazas, complejos u
olros similares de dominio pliblica.

7. Programar, ejecutar y monitorear el plan de podas anual y periddico del distrilo.

8. Elaborar propuestas de ampliacion y mejoramiento de la cobertura vegstal de las areas verdes, plazas, parques,
jardines y compigjos de dominio plblico.

9. Elaborar propuestas de mejoramiento y oplimizacion del recurso hidrico para el riego de la cobertura vegetal de las
areas verdes, plazas, parques, jardines y complejos de dominio plblico.

10. Organizar y promover la capacitacion conslants dal personal a su cargo para el dplimo mantenimiento de la cobertura
vegetal del distrito,

11. Programar y ejecutar el censo arbbrao del distiito. :

12. Cumplir ofras disposiciones de su competencia, contempladas en la normatividad vigente.

13. Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, Alcaldia o la
Gerencla Municipal, 0 que le sean dadas por las normas legales.

‘ CARGO: 308.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
-~ [ CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL
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 Servidor Pablica de Apoyo
A _ORGANOS Y UNIDADES ORGANIGAS:

Asistente Administrativo

]
_ . SUB GERENCIA DE: DE ; N
ENCHA T ne. S ;
GERENCIA DE: SERVICIOS ALA MANTENIMIENTO DE AREAS DEPARTAMENTO DE:
CIUDAD Y AMBIENTE
, VERDES
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: Sub Gerents ‘ |
Ejerce mando / Supervision sobre: ;

No ejerce mando sobre ningin caigo
C. REQUISITOS MINIMOS: :

. Instruccidn téenica completa o universitaria incompleta ]
Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al area funcional, -

Experiencia en |abores de mantenimiento de &reas verdes

Conocimiento y manejo ds Ofimatica basica de la especialidad

o Lo h

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ecibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sistema
de tramite Documentario;

=4

2. Clasfficar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerente, asi como dar framite de los mismas seqin
corresponda;
1 3. Digitar documeritos confidenciales de acuerdo aindicaciones generales; asi como atender teléfono de |a Oficina;
¢ 4. Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segin indicaciones dal Sub Gerente; :
* & Preparary ordenar la documentacion 2 tratar en las reuniones y/o conferencias:
6. Redactar documentos de atuardo con Jas indicacionas genaralas y can critario propio;
7. Automalizar la documentacion por medios informatices; asl como organizar y archivar la documientacion en general de
la Sub Gerendia; z
8. Recibir y atendér al plblico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes,
comunicando de los mismos segin corresponda;
9.

Las demés que asigne el Sub Gerente Y que sean de su compelencia,

'« CARGO:; 308- JEFE DE DEPARTAMENTO, ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL
%‘ CARGO CLASIFICADO

Trabajadar de servicio

C. REQUISITOS MINIMOS:

CARGO ESTRUCTURAL q
: Servidor Piblico Especialista Jefs de Departamento
g&? A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: SERVICIOS A LA MAN?”EEFEEEF?\}ETNQCEAEDA%EAS DEPARTAMENTO DE: MANTENIMIENTO DE
CIUDAD Y AMBIENTE P“\J/ERDES AREAS VERDES'Y SIMILARES
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: Sub Gerente
Ejerce mando / Supervisian sobre; Supervisor de Area ]
Chofer
Obrero :

Conocimiento y manejo de Ofimatica ds la especialidad.

Alternativa: Posesr una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia

1. Titulo profesional universitario o grade académico de bachiller, N
2. Capacitacién especializada afines al area funcional,

3. Experienciaen el efercicio de la especizfidad, minima da 01 afio.

4. Experiencia en administracian y gestion pablica.

8

" o
e

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar dirigir y monitorear las labores de mantenim
parques, jardines y complejos de dominio publica.

2. Organizar, dirigir y controlar las actividades de forestacian y arborizacion de acuerdo a una sectorizacion planificada
seqn recursos y necesidad,

iento de cobertura vegetal de las 4reas verdes, plazas,



)
-
[Hg}

~ 3. Administrar el vivero municipal, debiendo praver el abasiedimienio de recursos necesarios para garantizar la
produccion anual de flores y &rboles para el auto-sostenimiento de las areas verdes, parques, plazas, complejos u
B otros similares da dominio plibliza. '
. 4. . Programary ejecutar el censa arbdreo del distrito.- _
; 5. Programar, gjecular y monitorear el plan de podas anual y-pariédico del distrito.
) 6. Ofras funciones de su competencia que le asigne la subgerencia.
)
& CARGO: 310 - 311.- SUPERVISOR DE AREA
5 . CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL \
L Servidor Piblico de Apoyo Supervisor de Area |
} _ A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
; GERENCIA DE: SERVICIOSALA | | S CERENCRDECDE | DEPARTAMENTO DE: MANTENIMIENTO DE
% CIUDAD Y AMBIENTE AREAS VERDES Y SIMILARES
3 VERDES
i B. LINEAS DE AUTORIDAD: }
P Depende de; Jefe de Departamento \
) Ejerce mandao / Supervigion sobre; No ejerce mando sobre ningiin cargo B
& C. REQUISITOS MINIMOS:
. . o il 1. Instruccian téenica completa o universitaria incompleta
o /\\;&‘*‘}- DiSra 2. Titulo o certificado de la especialidad
”“‘f’\ 7 1650 ’:?( \ 3. Capacitacidn especializada afin al &r=a funcional. - .
= B, o\l 4. Experiencia en labores ds temas Ambisntales o cuidado de 4reas verdes
g ﬂ?“.‘\"?&\ " } 9. Conacimiento y manejo de Ofimatica bAsica de la especialidad
A\ e o/ Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia

~\'.C‘£' L
"W D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

—~ 1. Organizar dirigir y monitorear las labores de mantenimiento de cobertura vegetal de las éareas verdes, plazas,
) parques, jardines y complejos de dominio piblico.
F 2. Organizary realizar la dislribucion del personal a sus diferentes areas de trabajo. -
3. Monitorear el cumplimienio de las tareas asignada a cada trabajador responsable del mantenimiento de las &reas
verdas,
4. Organizar, dirigir y controlar las actividades de forestacion y arborizacion de acuerdo a una seclorizacion planificada
segiin recursos y necesidad,

5. Adminislrar el vivero municipal, deblendo prever el abastecimienio de recursos necesarios para garantizar la
produccion anual de plantas, flores y arboles para el auto-sostenimiento de las 4reas verdes, parques, plazas,
. complgjos u olros similares de dominio piblica. :
6.. Programar y ejecutar el censo arbdreso dal distrito.
1. Programar, ejecutar y monitorear el plan de podas anual y periddico del distrito.
8. Otras funciones de su competencia que le asigne la subgerencia

CARGO: 312 - 319.- CHOFER

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
~5 5 271} Servidor Publica ds Apoyo Chofer
s \J/ B _§ t§ A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
/-,_' ”‘-\"Q <) 2
Sngl S| GERENGIADE: SERVICIOSALA | | -8 SERENCIADEIDE | pepARTAMENTO DE: MANTENIMIENTO DE
CUL CIUDAD Y AMBIENTE IVERDES AREAS VERDES Y SIMILARES
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de; Jefe de Departamento
vz} Ejerce mando / Suparvision sobre; No ejerce mando sobre ninglin cargo
C. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Instruccidn secundaria y/o técnica. j
2. Brevete profesional de vehiculos, segin corresponda.
3. Experiencia en conduccidn de vehiculos motarizadas, segiin corresponda
4.  De preferencia conocimiento de Mantenimiento Mecanico Bésico
) D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
~~
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1. Conducir de manera adecuada y responsable Jos vehiculos  cislernas u otros, de la Municipalidad asf como
las unidades asignadas para el fraslado del persanal,

2. Realizar fa revision cotidiana del
sus supsriores cualquier desperfecio

3. Anolar en la biticora del vehi

vehiculo a su cargo, verificando su co
Mecanico que se presente.
culoa su cargo todos los aspecios

rrect funcionamiento, e informando a

_____ que se consignan en dicho dacumento.
4. Ofras funcionas que dispongan sus superiores,
CARGO: 320 - 330- OBRERO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Régimen Espacial Obrero )
A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: _
CERENOIADE: SERVIGIOS ALA. | aniie G ot DE | D pARTAMENTO DE: MANTENIMIENTO D
CIUDAD Y AMBIENTE ' ”-'\)!IERDES AREAS VERDES Y SIMILARES
B. LINEAS DE AUTORIDAD: -
Depende de: Jefe de Deparlamento ]
Ejerce mando [ Supervisian sobre: No ejerca mando sobre ninglin eargo

———————

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Realizar labores agrondmicas (impieza, deshisrbo, riego, ferfilizacidn, fumigacian, poda, plantado y replantado de
gras, fiores y arboles) y de limpisza de la cobertura vegetal y alredadores de las 4reas verdes, parques, plazas,
conplsios u ofros sirmilares de dominio pliblico,

St C.__REQUISITOS MINIMOS:
WS}}; . _1 a......{.i__.lus.;_i.: o T e s i
7 ’\\} . b STULCION tecnica o secundaria
Y X e\ 2 Titulo o carificado de Ja esperialidad
g CLU}% : %\ 3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional,
4 MI‘”\‘??‘K 4. Experiencia en labares de la especiatidad
= ARG L e e Tepsue
N \\_/ /
=

2, lnformar sobre el estado ds los sistemas de fiego de las &reas verdes a su cargo.
o te‘-hrﬂc.ﬁ_ 3. informar sobre los dizs de mantenimiento de cohartura vegetal v la disponibilidad de uso de dreas verdes, dal
A compleio deporfivo u estadio.,
BE T 4, Participar de las campafias de arborizacion o forestacion que promueva la municipalidad.
,_f;;;'ﬁ‘{w' 9. Cusiodiar las herramientas de trabajo que le asignen.
Zzﬁ Ve 6. Otras que se asignen las instancias superiores,
/ade,q.- s

8
- _CARGO: 331 - 369- TRABAJADOR DE SERVICIO OBRERO .
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]

Régimen Especial ]

N TR Trabajador de servicio Obrero
TR A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

Sy

R OE: SERVIGIOS ALA. | et SERENTADEI DE. | DEPARTAMENTO DE: MANTENIMENTO DS
CIUDAD Y AMBIENTE pre Ly AREAS VERDES Y SIMILARES

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de;
Ejerce mando / Supenvisién sobre:
REQUISITOS MINIMOS:
Instruceidn técnica o secundaria T
Titulo o certificado de la especialidad )
Capacitacion especializada afin al 4rea funcional,
Experiencia en labores de I especialidad
FUNCIONES ESPECIFICAS:
Realizar labores agronémicas (limpieza, deshierbo, riego, fertlizacidn, fumigacion, poda, plantado y replantado de
gras, flores y arboles) y de limpieza de la coberiura vegetal y alrededores de las arezs verdes, parquss, plazas,
complejos u otros similares de dominio piblica, -

Infarmar sobre el estado de los sistemas de riego de las &reas verdes a U cargo.
informar sobre los dias de mant

enimisnto de cobeartura vegetal y la disponibilidad de uso de &reas verdes, del
complejo deportivo u estadic,

Jefe de Departamento '
No ejerce mando sobre ningin cargo

Por =y

=

Lp
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a 4. Participar de las campafias de arborizacién o forestacian que promusva la municipalidad,
5 5, Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen,
_ 6. Ciras que se asignen las instancias supsriores.
R CARGO: 370- SUB GERENTE
’ CARGO CLASIFICADO - CARGO ESTRUCTURAL
~ Servidor Pablico Ejecutivo Sub Gerente
. A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
- , o SUB GERENCIA DE:
~ ke Sl FISCALIZACION Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
o MONITOREO AMBIENTAL
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
""““ Depende de: Gerente Servicios a la Ciudad y Ambiente
= Ejerce mando / Supervisian sabre: Especialista en Mediciones Ambientales
Asistente Administrativo

C.

REQUISITOS MINIMOS:

8.

Alternaliva: Poseer una combinacion equivalente da formacion académica ylo experiencia,

Titulo profesional universitario ylo con amplia experiencia en cargos afines,

Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo, de corresponder.
Capacitaciin especializada afines al 4rea funcional,

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

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presidn,

Conducta responsable, honesta y pro activa,

Conocimiento y mansjo de ofimatica a nivel usuario.

10.
1.

- -Inopinadas en-lugares-dende se prevea-posible contaminacién-amblernital, === = e

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Alender las denunclas por contaminacién ambiental, realizadas por los pobladores del distrito, instituciones piiblicas
ylo privadas, acorde a los parametros que las normas ambientales exigen. ‘

Resolver las denuncias por cantaminasién sonora , realizando su informe técnico respectivo, asi determinar el grade
de contaminacion

Revisar los expedientss cuyo trémite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y publicidad exterior, a fin de .
prevenir, en aplicacién de principio precautorio, la contaminacion visual que pudiese gererar la instalacion de eslos
anuncios, sin desmerecer los informes téenicos de la Sub Gerencia correspondiente.

Recomendar, a través del informe técnico respectivo, la imposicion de sanciones de clausura y/o sancion pecuniaria,
suspensidn de realizacion de eventos y demaés previslos en la norma aplicabie,

Coordinar con la Direcelén Regional de Salud (Inspector Sanitario) la ejecucion de operativos, inspecciones y visitas

Programar y monitorear inspecciones e intervenciones en lugares donde se determine considerables dafios al
oy

ecosisiema, poniendo en pefigro la salud individual o pablica ylo atente contra la fauna y flora del lugar.

Elabarar el PLANEFA (Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental), el cual deberd ser aprobado con
resolucion de alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente,

Revisar los expedientes que le derive el area competente sobre licencias de funclonamiento para actividades
administrativas, comerciales, industriales y profesionales, que tengan relevancia ambiantal, ’

Denunciar ante las instancias correspondientss sabre las infracciones ambientales en las que incurran las personas
naturales y/o juridicas.

Desarrollar y ejecutar proyecios a favor de la prevencion de la contaminacion y el ordenamiento ambiental, calidad de
agua para riego, mangjo de residuos, asi como control de posibles riesgos de salud pibiica,

Otras funciones de su compstencia que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, Alcaldia o la
Gerencia Municipal, o le sean otorgadas por ley.

CARGO: 371.- ESPECIALISTA EN MEDICIONES AMBIENTALES

CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servider Piblico Especialista Especialista en Mediciones Ambientzles
~ A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
= GERENCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE: i
l CIUDAD Y AMBIENTE " FISCALIZACION Y VECRATAMENTOIDE:
A~
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' | MONITOREC AMBIENTAL | _ ]

B. LINEAS DE AUTORIDAD: - ) )

Depende de: ] Sub Gerente . l
* |_Ejerce mando / Supenvision sobre; No ejerce mando sobie ninglin cargo ' ' ) |

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario afin a la especialidad

2. Contar con Certificado de Hahilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo

3. Capacilacion especializada afines al 4rea funcional,

4. Experiencia en administracion municipal.

9. Conacimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender las denuncias por contaminacion ambiental, realizadas por los pobladores del distrito, institucionas plblicas
Ylo privadas, acorde a los parametros que las normas ambientales exigen, '

2. Revisar los expadientes cuyo tramite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y publicidad exterior, a fin de
prevenir, en aplicacian de principio precautorio, la contaminacion visual que pudiese generar la instalacion de estos
anuncios, sin desmerecer los informes técnicos de la Sub Gerencia correspondiente.

3. Recamendar, a través del informe técnico respective, la imposician de sancionss de clausura ylo sancién pecuniaria,
suspensidn de realizacion de eventos y demas previstos en la norma aplicable,

" 4. Realizar medicionas ambizntales emitizndo el informe tecnico correspondiente,

5, Ofras funcone

s de su competencia que le asigne la Gerencia de Servicio

s ala Ciudad y Ambiente, Alcaldia o la
Gerencia Municipal, o le sean otorgadas por ley.

RGO: 372.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico de Apoyo sisiznte Administrativo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
_ SUB GERENCIA DE:
weia, | CERENCUDE SERVICIOS ALA FISCALIZACION Y DEPARTAMENTO DE:
' . o, ' MONITOREO AMBIENTAL
T K%, B._LINEAS DE AUTORIDAD:
i }'ML‘@ [ Depende de: Sub Gerente
ST e | Ejerce mando | Supenvision sobre; No ejerce mando sobre ninglin cargo
Bl penatt® C. REQUISITOS MINIWOS: ,
— ‘ 1. Instruccidn técnica completa o universitania incompleta
y{g‘,;y ] X 2. Tilulo o certificado de la especialidad
S lp «:;;gi’A 3. Capacitacion especializada afin al area funcional,
e ey 4, Experiencia en labores de administracion plblica y/o municipal.
% % gﬁ 5. Conocimiento y manzjo de Ofimatica basica de la especialidad

,
EXN
\{;i

0D

9,
10.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresay sale de la Sub Gerencia, sea manual o a través del Sisterna
de tramite Documentario;

Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerenle, asi como dar tramite de los mismos seglin
corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales: asi como etender telélono de la Oficing;
Coordinar reuniones y preparar la agenda segln indicaciones del Sub Gerenle;

Preparar y ordenar [a documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicacionss generales y con criterio propio;

Automatizar la documentacion por medios informéticos: ast como organizar y archivar la documentacion en general de
la Sub Gerencia;

Recibir y atender al piblico usuario que llega a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes,
comunicando de los mismos seglin corresponda,

Asistir en las mediciones sonoras y demas inspecciones que estén programadas,
Las deméas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia,

CARGO: 373- SUB GERENTE
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"CARGO CLASIFICADO “CARGO ESTRUCTURAL

Senvidor Piblico Ejecufivo

Sub Gefr:-mi;a
A. ORGANDS Y UNIDADES ORGAMICAS:_

GERENCIA DE: SERVICIOS A LA BUB GERENCIA DE!
CIUDAD Y AVBIENTE M ATEMERTO D
INFRAESTRUCTURA Y VIAS

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:;

Depande de; Gerente Servicios a la Cludad y Ambiente
| Dep

Ejerce mando [ Supenvision sobre: Especialista en Mantenimiento de Infracsiructura y Vias
p P

Operador de Maquinaria y Equipo
Chofer

Askstenle Administrativo

Cuidante de la Planta de Asfalio

REQUISITOS MINIMOS:

c

1. Tilulo profesional universitario o grado académico de bachiler,

2. Cepacitacion especializada afines al area funclonal.

3. Experiencia ds 02 afios en administracion y gestién de infraestructura piblica,

4. Conocimienta y manejo de Ofimatica de la especialidad

. Alternativa: Poseer una combinacion equivatente de formacion académica ylo experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Competancia,

Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, Plan de Trabzjo, Reglamentos o Manuales [nt
la gjecucitn de los trabajos programadas,

Proponer las polfticas de servicios a des
Proponer las politicas de servicios a desz

Programar, dirigir, coordinar y confrolar las actividades técnico- administrativas de la Sub Gerencia en temas de su

2Inos para

arroliar y el programa para el mantenimiento de la infraestructura municinal,

jurisdiceidn del distrito,

b

infraestructura y vias,

técnica,

Dirigir, coordinar y evaluar Ia gjeciicién de serviclo
locales de la Municipalidad.,
Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.

Elaborar los expedientes técnicos o fichas de mantenimisnto de infrasstructura, considerando la normatividad legal y

esarrollar y el programa para el mantenimiento de Jas vias que se ubicanen la

vlos, pragramas y proysclos para la conservacién ds instzlacionss y

Gestionar la provisian de materiales y herramientas, asi como la indumentaria para el personal de mantenimiznto de

|

Depende da:
%, 5 - ST
\eaN\_Eferce mando / Supervision sobre:

Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambisnte, la Gerencia Municipal,

CARGO: 374.- ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pliblico Especialista Especialista en Mantenimiento de Infrass ructura y Vias

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

/

SUB GERENCIA DE:
GERENCIA DE: SERVICIOS A LA |
CIUDAD Y AMBIENTE MANTENIMIENTO DE

, DEPARTAMENTO DE:
INFRAESTRUCTURA Y ViAS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Sub Gerente

No ejerce mando sobre ningiin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin a Ja especialidad
Confar con Ceriificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respeciivo
Capacitacion especializada afines al area funcional de infrasstructura ptiblica
Experiencia en administracion municipal,

Conacimlento y manejo de Ofimatica de |a especizlidad

S G0 P e

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Programar el mantenimiento de las vias e infraestructura priorizando su necesidad

=53
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Realizar esiudios relacionades con el manienimiento de las vias, teniendo presente las medidas de saguridad y
normas de circulacian vial, ‘

3. Realizar estudios y proponer la colocacion de sefiales e instalaciones de dispositivos de fransito,

4. Actualizar e informar sobre la normatividad técnica de la especialidad. -

5. Propone y conduce programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquelios que conforman los
circuitos utilizados por el transporte piblico.

B. Mantenimiento de trochas, afirmados y aperturas de vias nuevas, para integrarlos al circuito vial del Distrito, en donde
se haga necesario el uso intensivo del equipo, maquinaria y material proveniente de |a cantera.

7. Levar el control de los materiales de acarreo provenientes de las canteras de
obras de mantenimiento civiles y viales ejecutadas par el Municipio.

8. Ofras que disponga su lefe inmediato superior o la Alia Direccion,

CARGO: 375.- OPERADOR DE MAQUINARIA Y EQUIPO

stinadas a provesr de maleriales a las

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL 1
Servidor Piiblica de Apoyo Operador de Maquinaria y Equipo B
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: "
) GERENCIA DE: SERVICIOS A LA HIE GERENCIL DR

CIUDAD Y AMBIENTE MANTENIMIENTO DE

AREA O DEPARTAMENTO DE,
INFRAESTRUCTURA Y VIAS

Sub Gerente

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

1. Instruccién secundaria ylo técnica,
2. Brevels pofes
3.

ional de vehiculos, segin coiresponda,
Experiencia en conduccion de vehiculos molorizados o equipas, segin corresponda

4. De preferencia conacimientn de Mantenimiento Mecanico Basicg

‘ % D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
% f 1. Conducir y operar la maquinaria pesada,

Velar y asumir la responsabii

E ; idad, para &l buen mantenimiento, la conservacion, la custodia y el buen estado, de_ la
" 1@5’ maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo, asl como llevar un registro diarlo que denofe los trabajos
%GQAS@\@-‘ realizados: tiempo, consumo y ‘prO de cc:rnbu‘sf.;b}e, reparaciones ylo fa"!‘as o.:Jrndgns, y oﬁruas analogos,
: 3. Velarpara que la documentacién de la maguinaria este al dia y pueda circular debids y libremente.
4. Responsabiliz

arse del control y del busn uso del combuss
responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio

intempestivo, sino previo nivel de neutro) del vehiculo a cargo.
personal como de la maguinaria a su cargo,

Portar la documentacion exigida tanto
Guardar y/o internar el vehiculo asignado a su cargo al término de |a
condiciones y estado al vigitante ylo responsable del taller,

Puede corresponderle realizar labores de apoyo en el Taller de Mecanica o reparacionss sencillas de vehiculos.
Las demés que le asigne su Jate inmadiato Y que sean de su com

ble y ofros maleriales asignados, asf como se
previo de 5 al inicio de arranque) y apagado (no

jornada de trabajo diario, haciendo constar de las

petencia
CARGO: 376.- CHOFER .
. CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
P 55;‘? Servidor Piblico de Apoyo Chofer
\ &\ A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

5| GERENCIA DE: SERVICIOS A LA Pfgﬁéﬁﬁiﬁ'ﬁo[)gé
! CIUDAD Y AMBIENTE

: AREA O DEPARTAMENTO DE.
INFRAESTRUCTURA Y ViAS

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depande de: Sub Gerente
Ejerce mando / Supervision sobre: No gjgrce mando sobre ningtin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccian secundaria y/o téenica.
2. Brevete profesional de vehiculos, segin coresponda,

3. Experiencia en conduccian de vehfculos motorizados, segin carrespanda

L]
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= —."‘__-.“\.—“‘—"-—"“h.-_‘__"fﬁﬁu_ﬁ"_"_“_'_
4. De pieferencia conocimiento de Mantenimiznto Macanica Basica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: s . .

1.~ Conducir €l vahioulo asignade a la Sub Gerencia para el servicio de transporle que se requiera dentro de las labores
PE de la Sub Gerencia.

Internar el vehiculo a su cargo ala playa de estacionamiento sefialada, altérmino de [a jormada diaria de trabajo;
Asumir la responsabilidad dsl mantenimisnto preventivo del vehiculo asignado a su cargo;

Puede corresponderte efectuar vi gjes interprovinciales cercanos, en comisiones oficiales delegadas por el Alcalde,
Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacion del vehiculo asignado a su cargo

Registrar en la bit4cara todas |as ocurrencias vividas durante la jormada de trabzjo, asi como el eslado en que deja el
j vehiculo
/

)
@ o s wN

i 7. Otrasquele asigne el Sub Gerente, ¥ que sean de su compelencia,
= CARGO: 377.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ey CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico de Apoyo Asistente Adminislrativo
S A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
~ e bl _ SUB GERENCIA DE:
R, A SEROCIOSALY |y E eI DE AREA O DEPARTAMENTO DE,
gm0\ e INFRAESTRUCTURA Y VIAS

Sub Gerente
No ejerce mando sab

reninglin cargo

1. Instruecidn técnica completa o universitaria incompleta
2. Tilulo o cetificado de |a especialidad

3. Capacitacis

4
5

on especializada afin al 4rea funcional,

Experiencia en labores de administracién poblica ylo municipal,
Conacimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recihir, revisar y registrar la documentacisn gueingresay sale de la Sub Gerencia, seamanual o a través del Sistema
de trémite Docu meantario;

2. Clasificar la documentacion recibida ¥ poner al Despachio del Sub Gerente, asf como dar tramite de los mismos segin
corresponda;

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generalss; asi como atender teléfono da I Oficina;

4. Coordinar reuniones Y preparar la agenda segin indicaciones del Sub Gerente;

5. Preparary ordenar |a documentacion a fratar en las reuniones ylo conferencias:

6. Redactar documentos de acusrdo con las indicacionas generales Y con crilerio propio;

7. Automalizar la documentacién por medios informéat

icos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de
la Sub Gerencia;

=G 8. Recibir y atender al plblico usuario que llzga a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes,

—~ " comunicando de los mismos segln corresponda; :

; 8. Las demas que asigne el Sub Gerente y aue s=an de su com etencia,
'-‘-‘;\";;% q g y i p
~ i M ‘“?3,) CARGO: 378 - 380.-CUIDANTE DE LA PLANTA, OBRERO

0\ CARGOQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
S s Régimen Espacial Cuidante de la Planta, Obrero
PP P9 4 A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
o GERENCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE;

CIUDAD Y AMBIENTE MANTENIMIENTOQ DE DEPARTAMENTOQ DE:
s " INFRAESTRUCTURA Y ViaS
- B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de: Sub Gerente

~ Ejerce mando / Supervisian sabre; No ejerce mande sobre ningln cargo
— C. REQUISITOS MINIMOS:




22

1. Instruccidn ticnica o s=cundaria

2. Titulo o certificadc de la especialidad

3. Capacitacitn especializada afin al 4rea funcional. -

4. Experiencia en labores de la especizlidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el servicio de control y vigilancia de la Planta de Asfalto de la Municipatidad.

2. Vigilar y asumir la responsabilidad del cuidado de los muebles, equipes y enseres que estan en las instalaciones de la
Planta de Asfallo.

3. Elaborar partes diaries de las ccurrencias constatadas durante |a jornada de trabajo.

4. Coordinar con fa Oficina de Control Palimanial para la salida y entrada de los bienas de la Planta de Asfalto.

5. No permitir el estacionamiento de vehiculos particulares en zonas reservadas para uso municipal,

6. Cumplir l2s disposiciones relativas al Cadigo de Efica de la Funcion Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus
funciones can integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficlente y diligente de las tarsas

- asignadas,
£

Otras que le asigne el Sub Gerente de Mantenimiento de Infraestruciura y Vias.

/‘mn‘ﬁr CARGO: 381- SUB GERENTE, ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

l\h\ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL |
‘\ . -\ Servidor Piblico Ejecutivo _ Sub Gerente, Espacialista en Infraestructura Deportiva J
\ L__T)A. ORGANOS Y UNIDADES CRGANICAS:
e SUB GERENCIA DE:
; ERENCIA DE: SERVICIOS A LA -
b coo | o INFRAESTRUCTURA AREA O DEPARTAMENTO DE,
__,l/ CIUDAD Y AMBIENTE DEPORTIVA
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
TR g, Depende de; Geiente Senvicios a la Cludad y Ambients ]
& ~“%), Ejerce mando / Supervision sobre; Asistente Administrativo
g ﬁ‘f&‘r’gg % Encargado de Perimetro de Piscina
£ R 0E Téenico en Enfermeria
] G‘P@ iﬂg ek .
8 vav W Asistents Quifnico
Y % & 3 Vigilant
% & igilante
B fepan Salvavidas
Encargado de Vestuarios
Obrero
LTrahaiador de servicio .
C. REQUISITOS MINIMOS:

‘—JC’)U‘IPF’*’!\-’:—“

Titulo profesional universitario ylo con amplia experiencia en cargos afines,

Contar con cerfificado de habifitacian expedido por el Colegio profesional respectiva,
Capacitacitn especializada afin al &rea funcional.

Experiencia en la administracidn municipal no menor de 02 afios.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Conccimiento y maneio de ofimética a nivel usuario.

Alt nrnaiwa Posesruna combmauon equivalente de formacion académica ylo experiendia.
I‘)

2,

s

D.
1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar con la ciudadania las aclividades refacionadas con la administracion de la infrasstructura Deportiva a
cargo de [a Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir y conlrolar las actividades que realizan sus dependencias

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion estadistica del mangjo de todas las actividades que
realizan su personal dependiente.

Organizar, dirlgir y controlar las actividades de mantenimiento y operacion de la Infrasstructura Deportiva de acuerdo
auna saclorizacion y clasificacion planificada segdn recursos y necesidad.

Formular, ejecutar, aclualizar y evaluar el plan operativo en coordinacion can la Gerencla de quien depends;
disponiendo el uso adecuado de los recursos materiales, maquinaria y equipos asignados a su unidad orgénica. -
Realizar el costeo de los procedimienios que sigue, de acuerdo a las actividades que desarrolia,
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7. Geshionar |a provizién de mat

infraestructura deportiva. :

8. Elatorar |os expedientes. técnicas o #
“normatividad legal y técnic '

3.
. 9. Cumplir ofras disposiciones de su competancia, contem
10. Otras funciones de suc

ompetencia que le asigne la Gey

=tizles y herramientas, asi como la indumentaria pars el peisonal de mantenimiznlo de

chas de mantenimienio da infraestructura depoitiva, considerando g -

pladas en la normatividad vigente.

encia de Servicios a la Ciudad

; CARGO: 382 ASISTENTE ADMINISTRATIVG
) CARGO CLASIFIGADO CARGO ESTRUGTURAL
o~ Servidor Plblico de Apoyo Asistente Administrativo

) A._ORGANOS Y UNIDADES ORG AICAS:
a e SUB GERENCIA DE:
~ GERE&BEAA%E\;%@IFE%?S Lk INFRAESTRUCTURA AREA O DEPARTAMENTO DE,
J M DEPORTIVA

: B. LINEAS DE AUTORIGAD:

Sub Gerente .

No ejerce mando sobre ningdn carge

Depende de:
Ejerce mando /Sy ervision sobre:
e IBTOs WINoS; A -
. Instruceidn taemica completa o universiana incompleta
Titulo o certificada de |g especialidad
Capacilacién especializada afin al &rea funcional,

Experiencia en labores de adminisiracion pihi
Conocin

2 y/o municipal,
lignto y manzio da Ofimatica ds |3 ezpecialidad
—d= v M e

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Revisar y preparar I3 dacumentacitn para a firma Ies

Intervenir con criterio piopio-en la redaccién de doc
Gerencia,

3. Realizar el s2guimien

pecliva de la Sub Gerencia,
umentacian administrativa, acorde a las indicacionas dz la Sub

to y contral de los ex

pedientes que ingresan ¥ egresan, informando a su jefe inmediato
mediante los reportes respectives,
;4. Reclhi, clasificar, registrar y archivar (a documentacian administrativa,
5

Otras funciones que e asignen las instancias sUperiores,

CARGO: 383 - 385.. ENCARGADO DE PERIMETRO DE PISCINA

___CARGO ESTRUCTURAL
" N Servidor Plblico de Apovo Encargado de Perimetro de Piscina
%%\ A~ ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

SUB GERENCIA DE:
INFRAESTRUCTURA
DEPORTIVA

/ GERENCIA DE: SERVICIOS A LA
CIUDAD Y AMBIENTE

AREA O DEPARTAMENTO DE,
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Dependeds;  — " —
Ejerce mando / Sy Ervisian sobre:
C.  REQUISITOS MINIMOS:
Instruccisn tecnica completa o universit
Titulo o certificado de Ja especialidad
Capacitacion especializada afin al drea funcional,
Experiencia en labores de piscinas

_Sub Gerente

iiiaaeane SRS

No ejerce manda sobrs nin

gin cargo

aria incompleta

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
s 1. Realizar ¢ mantenimiento de los sistemas de operacion y tratamiento de agua de la piscina municipal.
2. Cautelar que el material necesario para el desarrollo normal de sus funciones, sea suministraco de farma regular,
=3 3. Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la piscina,
— 4. Otras funcionas que le asignen las instancias Stiperiores,
~ CARGO: 385 - 388.. TECNICO EN ENFERMER[A
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CARGO CLASIFICADO CARGD ESTRUCTURAL j
Servidor Pliblico de Apoyo ' Técnico en Enfermeria |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
SUB GERENGIA DE:
: 1CIO
GERE(I;J'S?ﬂ%E‘.{i\Er\ARI;‘J]LCﬁS ALA INFRAESTRUCTURA AREA O DEPARTAMENTO DE,
R . DEPORTIVA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de; Sub Gerente
Ejerce mando / Supervision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:

No &jerce mando sobre ningln cargo 1

1. Instruccidn técnica completa o universitaria incompleta

2, Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al area funcional.

4, Experiencia en lahores de piscinas

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Acudiry ejecutar las acciones y procedimientos de enfermeria que aseguren la atencién primaria del paciente durante

el traslado a hospitales o Postas Médicas en cases de emergencia;
2. Puede Cufr:'~p-Jt1d~f]8 proponer, ejecufar y eveluar protocalos vy pro‘"ndimsmn os de enfermeria, orientados a
proporcionar un servicio eficlente v eficaz en laintervenciones de primeros auxilios;
; . 3. Pusde corresponderie administrar medicamenios al pacients segln presclipcién médica en trayecios largos de
: A traslado a hQ‘L[ld'l“b, '
: o ’ 4, Lasdamas que le asigne st jefe inmedialo y que sean de su competencia.
WCARGO 389.- ASISTENTE QU
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL \
Servidor Plblico de Apoyo ' Asistente Quimico |
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
| . SUB GERENCIA DE;
SRS i {NFRAESTRUCTURA AREA O DEPARTAMENTO DE.
' DEPORTIVA
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

)
gt
e
Lo
2
g
3

.
e

U,
A

W
f: S

Depende de: Sub Gerenle

- l
Ejerce mande / Supsrvisién sabre: No gjeree mando sobre ningln cargo |
C. REQUISITOS MIHiMOS:
7.?\\[ 1. Inshuccion téonica Cv:rnp'e o universiiaria incompleta ; \
i O, 2. Titulo o certificado de la especialidad
X 3. Capacitacion espacializada ' 5fin &l 4rea furicional. x
4. Experiencia en labores de piscinas

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Realizar ensayos y experimentos quimicos de muestras de sustancias orgénicas yfo inorgénicas y evacuar informes
técnicos;

Asistir al Subgerente en la ejecucion y contral de programas de salud e higiene.

Llevar el control de las muestras y resultados de los analisis quimicos efzcluades;

Asistir al Subgerente en la emision de informes de resultados de anélisis quimicos que sean requeridos;

Puede corresponderle preparar medios de accionas quimicas segin especificaciones;

Las deméas que le asigne su jefe inmediato v, que sean de su compelencia,;

2
3.
4,
5
6

CARGO: 390 - 382.- VIGILANTE

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoyo Vigilante

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE:

= MENTO DE.
CIUDAD Y AMBIENTE lNFRIS\I;_EPSgFR{ElE'I\URA AREA O DEPARTAMEN
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= B. LINEAS DE AUTORIDAD:
. Depende da: _ﬁq
' Ejerce manday Supervisian sobre: S
~ C, REQU!S!TOS.MINIMOS: :
1. Instruccian Secundaria o fonica completa, o universitana Incompleta
Ay 2. Titulo o cerlificady do la especialidad
=y 3. Capacitacign especializada afin al 4rea funcional,
. 4. Experiencia en labores de piscinas
e, D. FUNCIONES ESPECIFIcAS:
e 1. Realizar labores de vigilancia Y seguridad interna y externa de la piscing municipal.
i 2. Comunicar da forma inmediata cualquier circunstancia iregular que pueda poner en riesgo la sequridad interna o
exlerna de la plscing municipal o dg Jos Ustarios de la misma,
& 3. Realizar labores de Vigilancia de Jog Usuarios de |g piscina, atendiendg toda emergencia que se presante, en
= Cuanio a aceidentss o problemas de ahogamiento dentro de agua.
, 4. Colaborar cop las labores colidianas de mantenimienlo, limpieza y seguridad de la piscina,
) 5. Ofras funciones que le asi .

gien las instancias SUpefiores

CARGDO: 393 - 395.. SALVAVIDAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo

Salvavidag

A _ORGANDOSY UNIDADES ORGANICAS: T e e
N_M__J—_' T s
() GERENGCIA DE: SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE:

. !NFRAESTRUCTURA AREA O DEPARTAMENTO DE.
CIUDAD Y AMBIENTE DEPORTIVA
‘.! B. LINEASDE AUTORIDAD:
-~ Dependa de:

fte mando / Supervision sobre;
C._REQUISITOS MINIMOS:
Instrucclén teenica complela o universi
Titulo o ceriificado dg la especialidad

Capacitacian especializada afin al
Experiencia en labores de piscinas

No ejerce mando sobre ningl

n Cargo

taria incompletz

S

area funcional,

D. FUNCIONES ESPECIFIcAS: :

1. Realizar labores dg vigancia de |og usuarios de |a piscina, atendiendo toda emergencia que se presente, en
Clanto a accidentes o problemas de ahagamiento denirg del agua,

2. Educar a |os Usuarios de la piscing an medidas de sequridad Y prevencion de emergencias dentro y fuera da|
agua.

3. Velar por el cermecto cumplimisnto de Jas medidas de sequridad ¥ Uso de fa piscing municipal de parte de los Ustiarios
de la misma, :

: 4. Colaborar con fas labores colidianas de mantenimiento, fimpieza y seguridad de la piscina.
- 5. Ofras funcios

18 que le asignen las instangias superiores,

CARGO: 395 .398. ENCARGADO DE VESTUARIOS
*/’Z:\' 85 2, CARGO CLASIFICADD
A Servidor Piblizo de Apayo

1 )5l A ORGANGSYURIDABES ORGANICAS;
w17 GERENCIA DE: SERVICIOS A LA NEo o RENOIA DE:

INFRAESTRUCTURA
CIUDAD Y AMBIENTE DEPORTIVA

CARGO ESTRUCTURAL
Encargado de Vestuarios

AREA O DEPARTAMENTO DE.

8. LINEAS DE AUTORfDAD:
ghde da:
_Eie_tf»_zmeﬂq.[_ﬁu_&e_m Sién sobre:

C. REQUISITOS NMiNifigs
1. Instruccién téenica comilel

No gjerce mando sobre ningin cargo

A 0 Universitar

ia incompleta




2. Tiilo o cerlificado de la especiziidad

3, Capacilacion especializada afin al drea funcional. :

4, Experiencia en labores de piscinas

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Custodiar los implementos accesarias y otros baje su responsahilidad

2. Velar porla adecuada limpieza y operatividad de los vestuarios de la piscina municipal,

3. Atender los requerimientos dé los usuarios de los vestuarios. de la piscina municipal, referidos a los senvicios
prestados por la municipalidad en ese lugar.

4, Confrolar el orden y el normal comportamiento de los visitantes de piscina en los vestuarios, velando por el
curnplimiento de las normas internas de la piscina.

5. Colaborar con las labarss cotidianas de mantznimiento, limpleza y seguridad de la piscina.

8.

Otras funciones que le asignen las instancias supariores.

CARGO: 389 - 402- OBRERO

[ CARGO CLASIFICADOD | "~ CARGO ESTRUCTURAL B
[ Régimen Espacial _ Obrero |
A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
: . SUB GERENGIA DE:
RENCIA DE: o} . .
] DY AMRENTE a INFRAESTRUCTURA DEPARTAMENTO DE
SN O pe DEPORTIVA
oy S -
5/ y°B> ¥ \._B. LINEAS DE AUTORIDAD:
i gg(},r.@"f {rpende de: | Sub Gerente
iy \ pal ,*é -Fjerce mando [ Supsrvision sobre:

| No ejeice mande sobre ningln cargo

L1

1. Insiruccion teenica o secundaria

2. Titulo o certificado de |3 especialidad
3. Capacitacidn especiall
4

U /C. REQUISITOS MINIMOS:

lizada afin al arza funclonal de infraestructura plblica

R Co% Experiencia en labores de la especialidad
" 4. (@ D FUNCIONESESPECIFICAS:
i;ﬁﬁij B 1. Realizar labores de mantenimienio de la infrasstructura (limpieza, deshierbo, riego, fertilizacion, fumigacion, poda,

plantada y replantado de gras, flores y arboles) y de limpieza de la cobertura vegetal y arededores de las &reas
verdes, de la infraestructura deportiva y similares de dominio plblico.

- Informar sohre el estado de los sistemas de riego de las éreas verdes a su cargo.

informar sobre los dias de mantsnimiento de cobertura vegetal y ta disponibilidad de uso del &rea verde, del complejo
deportivo u estadio o infraestruciura,

Participar de las campafias de limpisza, arborizacién o forestacion que promusva la municipatidad.
Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen.

Otras que le asignen las instancias superiores.

o o B

,G{:@y { CARGO: 403 - 406- TRABAJADOR DE SERVICIO OBRERO

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL |
s Régimen Especial Trabajador de servicio Obrero ]
,,\,\ A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
2 . . SUB GERENGIA DE:
g GEREC@S‘SADDE\" iﬁhﬂRB\;llEci:\!l?g AL INFRAESTRUCTURA DEPARTAMENTO DE.
S L) ' DEPORTIVA
Rt B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Sub Gerente
| Ejerce mando / Supervision sobre:

| No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
Inslruccion técnica o secundaria
Titulo o certificado de la especialidad

Capacitacion espacializada afin al rea funcional de infraestructura pblica
Experiancia en labores de la espedialidad

B LD 25
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WMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENGIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

- ' CUADRO ORGANICO DE CARGOS
K. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

%5 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESRRROLLO ECONOMICO LOCAL
N . ; CLASIFI-

ORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | gacion | TOTAL
407 | Gerenle §i05006C | EC | 1
408 | Asistente Administralivo

TOTAL UNIDAD ORGANICA

X | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
K51 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PR

CARGO ESTRUCTURAL COoDIGo

Sub Gerente 4105.1.0.E]
Especialista én MIPYMES
Especialista en Turisma
Asistente Adminisirativo

TOTAL UNIDAD ORGANICA )

[DENONINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA _
| DENOMIRACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LICENCIAS AUTORIZACIONES E ITSE

CARGO ESTRUCTURAL ‘ CODIGO

Sub Gerente \ 4105.2.0.EC
Especialista Adminisirativo | 4105.20.E5

Especialisia en Inspaccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, ITSE | 4105.20.E8 SP-ES

¢ 1 1 t——t

Técnico en Fiscalizacion - #4.1045.2.0.AP | SP-AP_|
Asistente Administrativo | 41052.0.AP | SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA ! :

| DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA '

5 %, [XE3 | DENOWINACIONDE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE CENTROS DE ABASTOS Y CAMALES
T T o SIFI-
& 22| orben \ CARGO ESTRUCTURAL conico | SSEN
= 0 ?’3 ~ A
2, v So/l 4 \ Sub Gerente | 4105308
il o/ [ 422 | Asistente Administrativo [ 410530.AP
Miopa>” [ TOTAL UNIDAD ORGANICA i

| DENOMINACION DEL ORGANOQ: ORGANO DE LINEA
X DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GENTROS DE ABASTO

CLASIFI-
EORDEN \ CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL

423 | Especialista Administrador | 410531ES | SPES

424-425 | Asistente Adminisirafivo | 4105.31.AP | SP-AP

| 426-430 | Trabajador de servicio (Obrera) | 410531RE | RE
TOTAL UNIDAD ORGANICA B

% | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA ?\
X

B32 1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CAMALES
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~ I CARGO ESTRUCTURAL conigo | SHEL | ToTaL
. , Jefe de Departamants, Especizlista Adminisvativo 410532ES | SPES | 1

432 |’ Médico Veterinario ' 410532ES | SP-ES 1

£ 433-434 Asistente Administralivo 4105.3.2AP | SP-AP 2
— 435-438 Trabajador de Servicios Matariia 4.105.3.2.RE RE 4

435450 Trabajador de Servicios Matarife 4.1053.2.RE RE 12
) 451-453 Trabajador de servicia (Obrero) 4105.3.1.RE RE 3

.. TOTAL UNIDAD ORGANICA : 23 |

g CARGO: 407.- GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
i CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
5 Empleado de Confianza (EC Gerente de Desarrollo Econdmico Local ]
= A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS;
—— . 2aARUS T UNIDADES OF
& CERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

ECONOMICO LOCAL

B. LINEASDE AUTORIDAD:
epende da:

Gerente Municipal
Asistante Administrativo
Sub Gerente de Promorién de MIPYMES y Turisirio
Sub Gerente de Licencias Auterizaciones E ITSE

Sub Gerente de Cantros de Abastos y Camales
, L oo enie de Lenios ae Abastos y
C. REQUISITOS MINIMOS:

2 1. Titulo profesional universitario afin al cargo,
—~ 2. Contar con certificado de habilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo,
3. Capacitanion especializada afin al &rea funcional,
= e, 4, E}';:»erfanizfa laboral no menor de 03 afics en el ejercicio profesional,
A %, 5. Experiencia en administracién plblica, no menor de 03 afios,
# fj‘;#ﬁ 2 6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presisn.
Bl ] 1@ 7. Condicta responsable, honesta y pro activa.
P ?: e 8. Conacimiznto y manejo de ofimatica a nivel usuario,
"™ ‘65»‘5'% Alternativa: Poseer una combinacion equivalante ds farmacion académica ylo experiencia,
™ Y0 Azesn

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS: -

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la economia local, gsnerando

un ambients adecuado para el desarollo libre del mereado Y polenciando las actividades empresariales para

aumentar la productividad en el distrito Y generar el incramento de los puestos de trabajo para la poblacién.

2. Planificar, organizar, dirigir y monitorear |as actividades de promocian para el apayo a las capacidades empresariales
propiciando su acceso g [a informacisn y transferencia de tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros
campos a fin de mejorar la competitividad.

3. Promover y desarrollar aclividadas relacionadas con la promocion de la inversidn privada en el desarrolio de
actividades econdmicas.

4. Coordinar el desarrolio def comercio formal y promover la formalizacién de la actividad econdmica informal en el
distrito, ’

5. Resolver en primera instancia los recursos presentados en refacion con los tramites de autorizaciones, certificaciones
¥ registros en el Zmbito de sus funcionas, asi como de los recursos de apelacitn interpuestos en los procedimientos
sancionadores,

8. Proponer las palificas ¥y normas para la promocién, fomento, incentivo y reguiacién de las aclividades econdmicas,

7. Coordinar con Entidadas financieras nacionales o internacionales el establecimiento de mecanismios financisros para
impulsar el desarrollo empresarialy la generacion de empleo productivo en el distritn. .

8. Reoresentar por delegacidn da funciones, a Ia Municipalidad ante arganismos plblicos o privados, nacionales o
internacionales, en |a coordinacidn de actividades para promover la micro y pequefia emprasa y la capacitacion y
generacion del emples productive,

=i,
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1.

12.

13,

14,
15.

16.
17.
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Concertar con institucionas del sector pliblico y privad
que faverszean el desarrolio econdmico dél distrito. :

Promover las condiciones favorables para la produciividad y competitividad delas zonas urbanas y ruales del distilo.
Promover la Institucionalizacion de la mesa de concertacion del desarralio ecanbrmico, para la mejora de capacidad=s
y la formulacion de politicas y proyectos de dzsarrollo econdmico local.
Atender, supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes pro
TUPA vigente, en el &mbito de sus funciones y compelencias.
Participar, de acuerdo a sus funciones, en la tormulacion de normas y planes para los procesos de la Gestign dal
Riesgo de Desastres, esfimacion del riesgo, prevencitn, reduccion del riesgo, preparacion, respuesia, rehabilitacion y
reconstruccian en el marco de |z Ley.
Coardinar en lo que cotresponde a su funcién con los integrantes de la Plataforma de Defensa Civil, para la ejecucion
de acclones de preparacion, respuesta y rehabililacion en caso de emergencia y desastre, en el marco de la Ley.
Delegar sus atribuciones en las qub Gerencias de las unidades orgénicas dependientes siempre que sean
cormpatibles can las funciones de éstas

Emiéir opinién técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser resuelios por instancias superlores.
Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico en el

smbilo de su compstencia; elaborado en coordinacion con la- gerencia de Planificacion Presupussio Y
Racionalizacion,

Coardinar las accio
la Municipalidad.
Olras funciones que le deleg
legales.

o sobre la elaboracion ¥ gjzcucion de programas y proyecios

cedimientos administratives establecidos en el

nes municipales a su cargo con las comisiones conformados por los regidores y ofras unidades de

ue o asigne la Alcaldia, la Gerencia Municipal, 0 que le s2an dadas por las normas

RGO: 408.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

M CARGO CLASIFICADO |

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pliblica de Apoyo

Asistente Administrativo

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO

B.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depends de: | Gerente

Ejerce mando [ Supervision sobre:

1
1
SR L SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE. \

| No ejerce mando sobre ningln cargo

C.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tecnica completa o universitaria incompleta '
Tliwlo o cerlificado de la espacialidad o ’

Capacitacién especializada afin al area funcional.

Experiencia en labores de administracion pOblica ylo municipal.

Conacimiento y mangjo de Ofimética de la especialidad

1.

7 2.
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3.

4.

5,

B.

7.

8.

9.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que ingresan y salen dela Gerencia.
Qiganizar y coordinar las reuniones del Gerente, preparando la agenda con la documentacion respecliva,
Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente ylo con criterio prepio.
Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente; asi como dar tramite a los
mismos.

Actualizar el flujo de los expedientss administratives en sistema de tramite documentario, asi como archivar los
expedisntss concluidas,

Elaborar Proyectos de informes, de resolucione
con criterio prapio.

Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.
Administrar la caja chica, asignadaala Gerencia, efectuande las rendiciones de los mismos con epartunidad.
Las demas que le asigne el Gerente ¥ que sean de su competencia

s gerenciales y otros documentos segiin indicacion del Gerente ylo

CARGO: 409- SUB GERENTE

[ CARGO CLASIFICADO \

| Servidor Publico Ejecufivo

CARGO ESTRUCTURAL \
Suh Gerenie
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15.
16,

GERENCIA DE: DESARROLLO

11,
12,

13.
14,

3%

GANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

SUB'GERENCIA DE:
PROMOCION pE MIPYMES Y
TURISMO

ECONOMICO LOCAL AREA O DEPARTAVENTO DE.

...._.._..m._.u.._m__%_m_..-_.um.._.m_.-w.__ T

izlista en MIPYMES
ialista en Turismo
sistente Administrativo

0O

Titulo profesional universitario o grado académico da bachiller,
Contar con cerlificado de habilitacion expedido por g Colegio profesional respectivo,
Capacitacian especializada afines al 4reg funclanal,

Experiencia laboral no menor de 03 afios en gf ejercicio prafesional,

Experiencia en | administracian municipal no menor de 02 afios,
Habilidad para refacionarse y trabajar en equipo bajo presian,
Condugta responsable, honests Y pro activa,

Conocimiento y manejo de ofimatica a nive| ustizrio,

va: Posesr una combinacion equivalente de formacion académica fo EAKI
FUNCIONES ESPECiFICAS:

Fragramar, dirigir, ejecutar ¥ controlar las actividades vinculadas ¢
en el distrilo, ’

Proponer poliicas, programas Y proyeclos para Promaver, apoyar y evaluar con las instancias correspondientes el
desarralio productive y econdmico local,

Planificar, Promovey, identificar aportunidadss de inversién y concertar con el sector privado, la elahoracion de planes
Y proyectos de desarrollg industriales, comerciales Para la pequefia y mediana empresa, agrario, agroindustrial,
agropecuario y otros perlinentas, )

Ejecutar aclividades de apoyo directo ¢ indirecto 3 |a actividad empresarial en sy jurisdiccion sobre informacién,
acces0 @ mercados, tecnologia, fomenio de Iz formacion téeniea Y profesional, financiamiento ¥ olros campos a fin da
msjorar la com pefitividad,

on el desarrollo sostenible productivo y econdmico

Elaborar y Proponer las estrategias y €l programa de desarrollo de la oferta exportable y de promacion de las
probables exportaciones del distrito,

Promover la provisién de servicios financieros a Jag Empresas y organizaciones del Distrito, con énfasis en |as
unidades productivas orientadas al comercio industr

iaparala Pequefa y mediana empresa de arfesania, industria y
agricultura y a fas expartaciones, por paite del secior privado, . ‘
Promover la transformacion, comercializaciin, exportacion de productos naturales, agroindustriales, artesanales y
otros producidos dentro del distrito,

Planificar, organizar, dirigir Y supenvisarlos ohjelives, actividades, metas, indicadores ¥ Presupuesto da la Syp
Gerencia, conforme a sU dmbito de competencia,

Formular, Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, direclivas, instructivos, confratos,
Convenios y atras normas de aplicacion instifucional, de acuerdo a la competencia de a Sub Gerencia,

Formular Y prononer informes técnicos gue sustentan opinién especializada en matarias de competencia de la Sup
Gerencia,

Planificar, Crganizar, dirjgir Y supervisar la gestién de las recurses humanas 3 cargo de la Sub Gerencia, gensranclo
&spacios para Ja refroalimentacion e incomaracién de buenas practicas de gestion,

Formular, dirigir y supervisar o] cumplimiento de log instrumentos de gestion y planeamiznto de la Sub Garencia, asi
£omo aquellos institucionales en ¢f ambite de su competencia, en coordinacién con Jas brganos competentes,
Planificar, organizar, dirigir y Supervisar la gastion de los bienss y servicios bajo responsabilidad de I Sub Gerencia.
Formular, Proponer, ejecutar y Supervisar |as peliticas, pla i

0 nes, acciones e intervenciones en matzria de promocién dal
Empleo que implementa la Municipalidad en el mar

co de sy competencia, en coordinacian con las instancias
competentes y conforme g Marco normativo vigenta,
Promover Ia formacién de alianzas eslratégicas con mpresas, instituciones piblicas y privadas y olros agentes
econdmicos, para Piomover la generacion de emplzo y fortalscimiento dela microsmpresa.
Formular, Proponer y ejecutar acciones e intervenciones que fornenten |g capacitacion y formacién profesional y
tenica de Jog TeCursos humanos dal distiito con miras g SU insercion al mercado laboral, promoviendo la
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narmalizacion y certificacion de sus- competencias laboreles, en coordinacion con las instancias competenies Y
conferme al marco nofmauvo vigenie.

17. Formular, proponer y ejscuiar arciones e intervenciones que promusvan la mejora de la calidad dsl empleo en 1as
microempresas y el desarmolio de los emprendimigntos, en coordinacion con las instancias competenizs y conforme al
marco normativo vigente,

48. Formular, proponer y ejecutar acciones e inlervenciones de prevencion y solucion de conflictos laboreles, asi camo

estrategias de comunicacion Y dilusion de la normativa labaral vigents y estadisiica en materia de irabajp Y
promocion del empleo.

19, Formular, proponer y gjecular acciones e infervenciones gue promusvan el dislogn y la concertacion con las
organizaciones representativas de los trehajadores, empleadores y sectores de la sociedad vinculados @ temas

relacianados al trabajo, promocion del empleo, formacion profesional fomento de la micro y pequefia empresa.

90. Programar, dirigir, ejecutar ¥ contiolar las actividades en materia de desarrolo de la achvidad turistica distrital
insartada en los corredores turisticos regionales, en concordancia con los dispositives legales vigentes.

21. Formular concertadamente y ejecutar las estrategias del programa de desarrollo turfstica del distrito.

27. Proponer direclivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios taenicos que posibiliten el cumplimiento
de gbjetivos y metas. )

93, Regular y fomentar la organizacion y formalizacion de las unidadas de produccldn que realicen actividades turisticas
del dislrito. :

24, Proponer, promover Y declarar zonas de desarrofio {uristico prioritario, eventos de interés turistico distrital y
desarroliar circuitos turisticos que pusdan canvertirse en ejes del desarrolio local.

95. Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos Y el cumplimiento de los estindarss exigidos a los
prestatarios de sepvicios turisticos.

98, Mantener ectualizados oz directorios de prestadores da s
p

ervicios turisticos, calendarios de evenlos y el inventaric de

recursos furisiicos, en el ambito local, de acuerdo a la metodologia establecida por el MINCETUR.

27, Apoyaly proponsr madidas de sequridad a los turistas, asi como participar en campafias regienales de proteccitn al
{urista y difusion dz

conciencia turistica, en coordinacian con otros organismos plblicos ¥ privados.

98. \dentiicar posioiidades de inversién y zoras de interés turistico en el distrito, asi camo promover |a participacitn de
os inversionisias interesadas en pioyecios turisticos y praponer la suscripeion de conlratos, convenios o acuerdos de
cooperacion interinsti ional con Entidades plblicas 0 privadas

29. Promover la formacién y capacitacion del persanal que participa en la actividad turistica.

30, Calificar a los prestatarios de sarvicios turisticos ubicados en el distiito, de acuerdo a los actindares exigidos en 1as
normas legales correspondientas

31, Otras que le asigne la Gerencia de Desarrolio Econdmico Local, Gerencia Municipal 0 la Alcaldia y que sean de su
compeiencia.

CARGO: 410.- ESPECIALISTA EN MIFYMES

CARGDO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista ialist IPYMES

e e ADESORGANGRS.
GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE:

: PROMOCION DE MIPYMES Y DEPARTAMENTO DE:
ECONOMICO LOCAL TURISMO
B S v B. LINEAS DE AUTORIDAD:
28 A @i@ Depende de: Sub Gerente
IR S Ejerce manda / Supervision sobre No ejzrce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
Bachiler o Tiulo profesional uni

1 Jersitano afin a la especialidad
9. De corresponder contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional, '

4, Experiencia en administracion municipal.

5. Conocimiento y mangjo de Ofimatica de la especialidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion, desarrollo, asistenciay proteccion a las MYPEs;

5. Coordinar, programar y dirigir la ejecucion de talleres de capacitacién en la conslitucion, formalizacion Y

financiamiente de nueves emprendedores da la Micro y Pequefia Empresa MYPES;
3 Coordinar, programar y dirigir la ejecucién de talierss especializados en procests de produccion, organizacion de
Empresas, esiudio de Mercado, control de calidad y costos de produccion;
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—~ 4. Coordinar programar y realizar gf empadionamients de las Micrg y Pequefias Empresas a nivel del Distritg
: 5. Promover [ Organizaciin y ejectsidn de Ferias dg produclos agroindustriales ¥ artesanalzs, origntados a dinamizar la
a actividad empresarig) de las MYPEs: , )
— ‘6. . Evaluar Programas e investiga iones, emitiznds Opinidn téenica; asi como emitir informes técnicos para la resclucion -
de procedimienios de Servicios administatvos de su ré&ponsabéz’idad, BN observancia de |a Ley N° 27444 Ley del
> Procedimianto Administrativo Generaly el TUPA vigents; :
. 7. Gestonar Y concertar ante fas Insttuciones Piblicas y Privadas g auspicios o financiamiento para la ejecucion de
™ los programias de Capacilaciin y de sensibilizacion de lag MYPEs:
~ 8. Formular Y ejecutar al Plap Operativo Institucional de la dependencia 5 SU cargo; asi como emitr e informe de
_ evaluacion en forma semeshial, resaliando los logros mas significativos;
4 9. Revisary actualizar Jos instrumentos de Gestion Institucional de (4 dependencia a sy cargo, emitiendo los informas
= petlinentes;
10, Cumplir y hacer cumplir I dispuesto por Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacisn Pliblica; asi como el
~ Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad v valores élicos que confribuyan al desempefio eficaz,
= eficiente y diligente de las tareas asignadas;
Ay . Lasdemas que le asigne el Sup Gerente de-Desarrolig Econdmico Loca Y. que sean de su competencia,
; CARGO: 411. ESPECIALISTA EN TURISMO . _
> CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
— Servidor Pahii ecial] Especialista en Turismo N
3 A._ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS;
Y GERENCIA DE: DESARROLLO O b,
/-L{f yeR° N\ ECONOM!CO [GCKL PROMOCION DE MIPYMES Y DEPARTAMENTO DE:
i 3 cerehiid T)2). TURISMO
Mun‘\v A B LNEASBE AUTORIDAD:
R Stpende de: Sub Gerenle
N erce manda / Supervisidn sobre: No ejgrce manda sobre ningln cargo
C. REQUISITOS MINIVIOS:
& Bachilier o Titulo profesional universitaro afin ala espaciziigad
. De corresponder contar con Certificado de Habilitacicn &xpedido por el Colegio profesional respectivo

50
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()

Expeiiencia en administracian municipal,

1

2

3. Capacitacisn especializada afines g area funcional.
4 .

5. _ Conocimiento Y manejo de Ofimatica de |a especialidad

D. FUNCIONES ESPECTFICAS:

1. Planificar, dirigir, ejecutar ¥ Supervisar las actividades de Promocidn turistica, orlentados a generar mayor afluencia de
Visitantes nacionales ¥ extranjeros, mostrando los lugares Yy cenlros turisticas atraclives a través de Jos medios-de
comunicacion social mas apropiados;

2, Coordinar Y Praponer proyectos gjeculables con las Instituciones representativas para | restauracion, consarvacion,
mantenimiento y recuperacion del valor cultural

3. Emilir informes técnicos para [a resolucién de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de Jos
requisitos y plazos establecidos en gl Testy Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente v la Ley N°
27444 ~ Ley del Pracedimiento Administragivo General;

4. Cumplir y hacer cumplir estrictamente [as disposiciones Municipales y ofras normas que se relacionan con |a
CONSEIVAacion y mantenimisnto e areas turisticas

5. Fomentar e impulsar el ecoturismo Y turismo natural, mediante Spot publicitarios televisivo de alcance nacional e
intemacional, resaltando las bondades turisticas del Distrito:

6. Motivar la organizacidn de eventos (ferias) de naturaleza turlstica, coordinando con organismos pliblicos y privados,
orientados a mostrar gl mundo a través de Jog Visitantes exiranjeros Jas bondades turfsticas

7. Proyeclar ¥ hacer aprobar Pracedimienios Administras s, Reglamentas, Direcfivas y otras normativas: asi como
cautelar su cumplimiento en Cuanto sean aprobadas, que permita mejorar las actividades del Turismo jurisdiccional:

8. Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional dal Estamento a sy Cargo y participar en e Presupueslo del mismo;
elaborar la Memaria Anual correspondiente ¥ resaltar los objetivos ¥ cumplimiento de matag programadas; asi como

evaluar timestralmente el avance fisica-financiers, logros y problemas de sus Actividades, en caardinacisn con su

Jefe Inmediato ¥ Sub Gerencia da Planificacién:

Controfar y evaluar, bajo responsabilidad ta Permanencia en los pusstos da trabajo y el Desempefio Laboral del

Personal bajo sy targo; asi como otorgarles Permisos y Comisionas de Servicio, segin los respectivos Reglamentos;

=]



10, Revisar y aclualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Poliicas, ROF, CAP, MOF, POL, TUPA,
Memioria de Ac MAPRQ), en la parte correspondients @ Turismo; en coordinacion con si Superior Inmedizte
y Sub Gerencia d2 Racionalizacion ylo Sub Gerencia de Planificacion, )
14, Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso ala informacion Plblica; asi como el Céigo
de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores élicos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente
y diligente de las fareas asignadas;
12, Las demas que le asigns el Sub Gerente y, que sean de su competencia,

CARGO: 442.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO ‘
‘; CARGO CLASIFICADO l _ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico de Apoyo Asistente Administrativo
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

SUB GERENCIA DE:
PROMOCION DE MIPYMES Y
TURISMO

GERENCIA DE: DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de;

Eierce mando [ Supsrvision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:

Tnstruccion teenica completa o universitaria incompleta

Titulo o certficado de la espacialidad

Capacilacién especializada afin al &rea funcional.

Expariencia en labores de admiristracion municipal.

Conocimignto y maneio de Ofimatica de la espedialidad

Sub Gerenle
No elerce mando sobre ningln cargo

e 019

J T T

D. FUNGIONES ESPECIFICAS: -
1. Rechir, revisar y registar los documentos ylo expedient=s administrativos que ingresan y salen dala Sub Gerencia.
2. Organizar y coordinar as reuniones del Sub Gerente, preparando la aganda con |a docurnentacion respectiva,
3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente ylo con criterio propio.
4, Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente: asi como dar tramite alos
mismos.
p el o 5

Actualizar el flujo de los expedientes adminisirativos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los
expedizntes concluidos.

6. Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos segin indicacion del Sub Gerente
ylo con criterio propio.
7. Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asl como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.
las mismos con oportunidad.

8.  Administrar la caja chica, asignada ala Sub Gerencia, efectuando fas rendicienes de
9. Lasdeméas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia

<R CARGO: 413 SUB GERENTE
A ; CARGO CLASFICADO | CARGO ESTRUCTURAL \
2 Empleado de Confianz | Sub Gerente
% /5. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
Sl [ Noes/ , SUB GERENCIA DE:
pcdevise GEREE%%QOD@PDOEEQ@SLLO LICENCIAS AUTORIZACIONES AREA O DEPARTAMENTO DE,
. | EITSE

B UHEAS DE AUTORIDAD: ~

Depande de: Gerenle
Ejerce mando [ Supervision sobre. Especialista Administrativo
Especialista en Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificacionas, ITSE

Téenico en Fiscalizacian
Asistznte Administrativo

i C. REQUISITOS MINIMOS;
oo ‘7 1. Thulo profesional universitario 0 grada académico de bachiiter.
2. Contar con cerfificado de hablitacion expadido por el Calegio profesional respeciivo.




)

)

7.
Altermati

A,

. Afender, Supervisar y evaluar fa coitecta aplicacion de los diferentes

CARGO: 414.. ESPEGIALISTA ADM INISTRATIVO
CARGO GLASIFICADD
Servidor Pablico Espaciafisia

GERENCIA DE: DESARROLLO
ECONOMICO LocaL
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g : pa
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presian.
Conduzts responsable, honesta Y pro aciiva,

Conacimiento y mansjo de ofimatica a nival usuario,
va: Poseer ung combinacion equivalente de formacidn académica

lo experlencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, dirigir, ejecutar Y confrolar |as actividades vinculadas con el ofy
funcionamiento pera establacimientos, autorizacion de feriag y similares y I aq

rgamiento de las aulorizaciones de
ministracion de log mercados a cargo
de la Municipalidad.

Normar, reqular conirolar el comercio ambulatorip ep areas plblicas de la jurisdic
i | : :
Padron computarizado de los comerciantes am bulatorios

Otorgar Ia aulorizacidn municipal para el uso .de refiro municipal Y de éreas comunes con fines comerciales,
Campafias y promaciones, farias ¥ €xposiciones, especticulos pliblicos no deportivos y aclividades socialas,
Regular y resalver | Ubiczcitn de elemesnios de propaganda elecioral en el distrito.

Elaborar Proyectos de normas, regular y otorgar licancias de apertura de establecimientos comerciales, industialeg y
de aclividades profesionales, en ef Distity de acuerdo con |a zonificacion aprobada.

Mantener un registro de las 8INpresas y/o personas naturales que operan en su jurisdiceian y cusntan con licencia
municipal de funcionamiento, definitiva o proy ional, consignando S4presamente el cumplimiento o incurmplimienta de
las normas técnicas de seguridad en g desarollo de sys aclividades,

Otorgar autorizacian o elevar para sy inspecciin especializada de ser g €230, a la Gerencla de Desarrollo Econdmico
Local, para |a instalacion de elzementos de publicidad exterigr vineulades a [a identificacion de eslablecimizntos ylo

actividades econdimicas Que se realizan en g mismo, consistentes en letreros, letras recortadas, vallas, placas,

toldos y similares, '

Regular las normas respacto del acopip, distribucitn, al lacenamiento y comercializacion mayorista Y minorista de
alimentos y hebidas, en ef distrito, en concardancia £on las normas nacionalag ylocales sobre la materia.

Proponer nommas Bararegular el comercio ambulatorio en gf distrito,

Autorizar Ja realizacion de farias artesanalag, agrarias, indystiales Y comerciales en el distrito,
Regulary autorizar ] funcionamiento da campos feriales en ¢f distrito,

Gest gado de las inspecciones téenicas de seguridad

clon, generando Y mantenisndo un

SUOnar y promover la Capacitacion permanenta del personal encar
en edificacionas (ITSE).

Programar el rof mensual y anual parg supewvisar y fiscalizar gf confrol
verificacion def cump!

licencia de funcionamiento.

pasterior realizadg por los inspeciores en

iznito de las normas de seguridad a Jos establecimientos que hayan obienido aulorizacion ylo

rocedimientos administrativos establacidos en
el TUPA y TUSNE vigentss, en el 2mbito de Sus funcionas y competencias,

Controlar y sancionar 4 personas naturales y/ jurfdicas que comercialicen producios de primera necesidad,
alimentos perecibles, preparacisn de alimentos Para el consumo humang (restaurantas y ofros simifaras) que no
cusnten con sy éaret sanitario, donde cg 2 que la persona asts clinicamente $ano.

Coordinar en lo Que corresponce a su funcisn €an los integrantes de |a Plalsforma de Defensa Civil, para la ejecycian
de acciones de Preparacion, respussta y rehabilitacion en caso de emergencia y desastre, en el marco de la Ley,
Delegar sus alribuciones en Jog departamentos o unidades organicas dependientes de esta Sub Gerencla slempre
que sean comipatibles con Jas funciones de éstos,

Emitir opinién téenica &n todass los asuntas da 8U compstencia que requieran ser resueltos por instancias superioras.
Formular, Propaner y administrar sy Presupuesto anual, ef Pian Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico en g
ambito de sy Competencia; elaborado en coardinacion cop |g Gerencla de Planificacion y Presupuesto,

Coordinar las acejnnes municipales a sy Cargo con las comisiones conformados por los regidores y otras unidades de
la Municipalidad,

Otras funcionas de SU competencia que Je asigne la Alcaldia o [a Gerencia Mun
normas legales,

cipal, o que le sean dadas por las

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista Administrativo

ORCGANOS Y UNIDAD

ES ORGANICAS:

SUB GERENCIA DE:
LICENCIAS AUTORIZACIONES

DEPARTAMENTO DE:
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4"/
[ EITSE ] R

B. LINEAS DE AUTORIDAD: ' i

" | Dependede: : | Sub Gerente : . : ol -
| Ejerce mando [ Supenvision sobre; | No ejerce mando sobre ningiin cargo |

C. REQUISITOS MiNIMOS: it

7. Titulo profesional universitario afin a la especialidad o i

9. Contar con Cerfificado de Hahilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo '

3, Capacitacion especializada afines al érea funcianal, e

4, Experiencia en adminisiracion municipal.

5. Conocimiento y mangjo de Ofimafica de la especialidad e

; o

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

1, Coordinar y ejecutar programas de control de comerciatizacion de products alimenticlos y bebidas, comercio =
ambulatorio, control de pesas y medidas; as como el acaparamiento, la especulacién y adulteracion de productos; =

2. Ejecutar el control de ferias de productos alimenticios Y agropecuarios que se realizan en el Ambito Distrital;

3. Cumplir y hacer cumplir las normas que requlan el comercio informal, comercializacion de productos alimenticios en ~
mercados de propledad municipal, ast como velar por la higiene y calubridad de las instalaciones de estos centros de ‘
ahaslos; -
Realizar, efectuar y mantener un Registro (Padion) actualizado, sostenido e informatizado de los trabajadores del S
comercin ambulatorio autorizado del Distrito, asi como de los irabajadores de los mercados de propiedad municipal, i
con datalle basico de: apeflidos y nombres, nimero de DN, domicilio fiscal en la Provincia, puesto, ipo de producto S
ylo articulo que expends, efc W
Analizar y emitir informes técnicas sobre expedisntzs de pracedimizntos de servicios admiristrativos trianitados para
su alencidi ia de los plazos y requisitos establecidos en el TUPA vigenie y la Ley N° 27444 ~ Ley del —
Procedimiento Administrativo General;

Efectuar estudios prefiminares de investigacion, orientados a craar polos de desarrollo de la provincia y evitar el, -
crecimiento del comercio ambulatorio dentro de Arequipa Monumental; o
Prayectar y hacer aprobar Procedimientos Administrativas, Reglamentas, Direclivas y ofras normativas; asi como .
caulelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Comercializacion =
y Mercados; -
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo en armonia con la Pelitica Institucional; :
participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resalfar los objetivos y ~
cumplimiento de metas programadas; asf como evaluar timestralmente el avance fisicofinanciero, logros y
problamas de sus Actividades, en coordinacion can su Jefe lnmediata y Sub Gerencia de Planificacion, ) -
9. Controlar y evaluar, bajo responsabllidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeiio Laboral del -

Personal bajo su cargo; asi como olorgaries Permisos y Cormisionas de Servi

cio, segin los respectivos Reglamentos
10. Revisar y ectualizar los dacumenios

de Gestion Instilucional (Manual de Polilicas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA,

Memoria de Actividades, MAPRO), en la parts correspondiente a Comercializacion y Mercados; en coordinacion con

su Jefs Inmediato y Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion

Proponer cursos de especializacion ylo capacitacion, reconocer méritos y distinciones al Personal bajp su cargo; asf »

como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazamiento ylo rotacion de su Personal, seqin el respectivo !

Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Sub Gerencia,

12. Revisar diaria y permanentemente el Correo Electronico del Estamento a su cargo; asi como actualizar su contenido y
realizar el mantenimiento basico respectivo;

13.

Curnplir y hacer cumplir lo dispuestn por Ley de Transparencia y Ac

de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores glicos

y diligente de las tareas asignadas; : :

14. Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada afio, el Informe Anual y Estadistica hacla Secretaria General; acerca
del niimero de solicitudes o pedidos del Plblico Usuario en el curso del afio préwimo pasado, de informacién atendida

y no atendida en su Estamento, respecto a la Ley de Transparenciay Accescala Informacian Pablica;

15. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Promacién del Desarrollo Econdmico Lecal y, que sean de su
competencia

i

que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente

e

CARGO: 415.- ESPECIALISTA EN INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES, ITSE
[ CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL j

| Servidor Publico Especialista | Especizlista en Inspeccién Técnica de Sequridad en Edificacianes, ITSE
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

r GERENCIADE:; DESARROLLO \ SUB GERENCIA DE!

DEPARTAMENTO DE: B




o !
I i
s i
— i
™ B ECONOMICO LOCAL LICENCIAS AUTORIZACIONES
= EITSE
. B. LINEASDE AUTORIDAD: 7
) Derznde de: Sub Gerente
s Ejerce mando | Supervisin sobre: Na gjerce manda sobre ninglin caran

C. REQUISITOS MINIVOS:

i 1. Titulo profesional universitario afin a Ja espacialidad
e 2. Contar con Cerfificado de Habilitacign expadido por el Colagio profesional respective
3. Capacitacion especializada afines al 4rea funcional de seguridad en infraesiruchira
~ 4. Contar con Ja acredit N Como especizlista y/o inspectar en ITSE
= 5. Experienciaen administracisn plblica o municipal,
- 6.__Conacimiento y mareio de Ofimética de la especialidad
s
s D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:;
& Programar, las actividades Para fa capacitacion en Inspecciones Técnicas de Seguridad ds Edificaciones, ITSE,
—_ ot vinculadas con el olorgamiento de Jas aulorizaciones de funcionamiento para establecimientos de actividadas
: economicas y similares, a cargo de la Municipalidad, :
~ 2. Cumplir y hacer curmplir el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, ITSE, |[as
: disposiciones dal CENEPRED, y normatividad vigente al respecto,
oy e 3. Narmar, regular, realizar y controlar las Inspecciones Téenicas de Seguridad de Edificaciones de |a Jurisdigeian,
A%@?D’S% generando y manteniendo un padrén camputarizado por cada rubro de actividad realizada.
- N SR° 4. Oforgar los cerfificados 0 constancias de las Inspeceiones Técnicas de Sequridad de Edificaciones, ITSE, para el uso
2 n%ﬁ“ a o de locales o establecimientos u 4reas tan fines comerciales induslriales, econdmicos en general, campafias v
e L m 1

promociones, ferias y exposiciones, espectaculos plblicos no deportivas y actividadas sociales,

fiunicipal ) , , : g . e
Regular y resalver ef levaniamiento de observaciones de |as Inspecciones Técnicas de Sequridad de Edificaciones,

ITSE en el distrito, )
Proponar nommas bara regular los procedimientos de las inspeceiones téenicas de sequridad en edificaciones {ITSE),
dentro la normatividad y simplificacién administeativa,

Elaborar la refacién de Jos inmusbles de alip fiesgo haclends da con
para que se tome las accionas perinentes,

Programar el rol mensual Y anual para supenvisar y fiscalizar el control post

sterior realizado por los inspectoras en
verificacion del cumplimiento de las narmas de seguridad a los establecimiantos que hayan obienido aulorizacion ylo
licencia de funcionamiento, '

Atender, supsrvisar y evaluar |a correcta aplicacion de los diferentes procedimiento

el TUPA y TUSNE vigentes, en el dmbilo de sus funciones y competencias,

Coordinar en I Que corresponde a su funcion con Ios integranies da [a Plataforma de Defensa Civil y Prevencion del

Riesgo de desastres, para Ia gjecucién de acciones de preparacion, respuesta y rehabilitacion en caso de
‘emergencia y desastre, en el marco dela Ley,

11. Delegar sus alribuciones de ser necesarlo en los inspeclores exlernos dehidame
compatitles con las capacilaciones da éslos,

12, Enmitir opinién técnica en todos los asuntos de sy competencia que requieran ser resuelio

,,,,, s por instancias superiores,
13. Formular, Proponer y administrar sy Presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI), el Plan Eslratégico en el

ambilo de sy tompetencia; elahorado en coordinactén con la Gerencia de Planificacion y Presupuasta,

4. Coordinar |as acciones municipales a sy Cargo con las comisiones conformados por los regidores y otras unidades de
la Municipalidad.

15. Otras funciones de SU competencia que le asigne la Alcald;
hormas legales.

ocimiento por esciilo a |a Alcaldia, en 24 horas;

nte acreditados siempre que sean

a o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las

ARGO: 416 - 419.- TECNICO
CARGO CLASIFICADG
Pi Servidor Piblico de A oyo
——A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANGAS:
GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE:

ECONOMICO LOCAL LICENC!ASELQSOEF?\!ZACEONES

EN FISCALIZACIGN

CARGO ESTRUCTURAL

Técnion en Fiscalizacion

AREA O DEPARTAMENTO DE.
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| Eiercs mando [.Suparvision sobie: | Mo ejsice mando schis ningln cargo |
C. REQUISITOS MiNIMOS: _

Instruccion tecnica completa o universiiaria incompleta

Tifiulo o certificado de la especialidad

Capacilacian especializada afin al area funcional.

Experisncia en labares de administracion runicipal

Conocimiento y manejo de Ofimética_de la especialidad

o e oo B

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cumplir y hacer cumplir las normas nacionales, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones Municipales que
regulan el comercio informal, asi como de pesos y medidas en los establecimienios comerciales, indusiriates y
servicios en general;

el

9. Nolificar a los comerciantes e indusirialzs infractores sobre higiene y szlubridad, asi como a aquelios ciudadancs que
arfojan desechos sblidos y basura en general en la via plblica;

3. Realizar el servicio de control y vigilancia en los cenlros o zonas prehibidas para el comercio informal, ast como en

4. locales de realizacion de espectaculos plblicos no deporiivos, cuando el servicio sea requerido,

5. Integrar las brigadas de inspscciones, orientadas a detectar construcciones clandes

de ohligacionas tributarias, cuando asi programen los Grganos competentes;

Asumir la responsabilidad de los articulos ylo enseres incautados en los operativos hasta su internanmien to en el

Depdsito Municipal, entregando las mismos mediante Actas de internarmiento;

7. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Piblica, asi como el Cadigo
de Etica de la Funcion Plblica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que
contribuyan al dessmpefio eficaz, eficiznte y diligente de las tareas asignadas;

8. Lasdeméas que le asignen, y que sean de su competencia

inas, asi como el cumplimiento -

CARGO: 420- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

] CARGO CLASIFICADO i CARGO ESTRUCTURAL —
| Servidor Pahlico de Apoyo Asistente Administrativo R
R T A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
K " SUB GERENCIA DE:
45 c - : :
iy [ GERENCIADE: DESARROLLO | | |oenciaS AUTORIZACIONES AREA O DEPARTAMENTO DE.
B ECONOMICO LOCAL £ TSE
sa :
a4 B. LINEAS DE AUTORIDAD:
S ;
O pdat | Depende de: | Sub Gerente ]
| Ejerce mando / Supervisién sabre: | No gjerce mando sobre ninglin cargo |
;’i’i@m& C. REQUISITOS MINIMOS: ,
O pREE TN L 1. Instuccian tecnica completa o universitaria incompleta
§ “z 2. Titulo o certificado de la especialidad
= \iB® ,?;.D 3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
fi So j 4, Experiencia en labores de administracion plblica
NG sy 5. Conocimiente y manejo de Ofimética de la especialidad
'?..

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar los documentos ylo expedientes administraivos qua ingresan y salen de la Sub Gerencia.
2. Organizar y coordinar las reuniones dal Sub Gerente, preparando laagenda conla documentacién respectiva.
3 Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones dal Gerente ylo con criterio propio.
% A 4, Preparary organizar la documentacian clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; ast como dar framile alos
%\i mismas.
N 5. Achalizar e! fiujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los
: ,‘}i expadientes concluides. ’
T 8

Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenclales y 0
ylo con criterio propio.

7. Administrar los recursos logisticos de la geréncia; asi como atendery recepcionar las llamadas telefinicas.

8. Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con oportunidad.
9. Lasdemas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su compatencia

tros documentos segin indicacion del Sub Gerente

i
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CARGO: 421- SUB GERENTE
— __CAnco CLAS!FICAQD

B CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo ~ Sub Gerente
i A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS; - )
GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENGIA DE: CENTROS
- ECONOMICO LOCAL DE ABASTOS Y GAMALES AREA O DEPARTAMENTO DE.
s Depende de: | Gerente
) Ejeice mando / Supenvizian sobre; Especialisty Administrativo
X Especialista ep Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones, ITSE
P Técnico en Fiscalizacion '
. Asistente Administrativo
= C. REQUISITOS MINIMOS;
1. Titulo profesional universitanio o grado académico de bachillar,
e 2. Contar con certificado de habilitacian expedido por g Colegio profesional respectivo,
ﬁm}y 3. Capacitacion especializada afines 2l 4rea funcional,
> & 4. Experiencia en |2 administracion municipal no menor de 02 afios,
oy DB?>" 5. Habilldad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presian,
e Ge{\._ %Ta i B Conducta responsable, honests Y pro activa,
) mm@mal /. Conocimiento y Manejo de ofimalica a nivel ususrio,
e a: Posseruna combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia. o

D. FUNC IONES ESPECFICAS:

1. Impaner, mediante tesolucion, la sancién de clausura de establecimienios o suspensitn de actividades econdmicas

gy de mercados ¥ camales de acuerdo a [ag disposiciones legales vigantes, _ :

2. Organizar y mantener actualizada |a hase de datos de comerciantes Y Personal que labora en mercados y camales
correspondientes, que cuentan con auiarizacion mnicipal para sy funcionamiento.

3. Otorgary controfar la vigencia dal camet de sanidad para todos log trabajadores que manipulan los producios que se
expenden en los mercados ¥ camales del distriin,

4. Calificar lag nolificaciones impusstas a los conductores de establzcimientos referidos, para la-aplicacion de la
Resolucién de confirmacidn, Suspensidn o rebaja de |3 muita comespandiente y de ser el caso, opinar sobre |a
clausura de establecimisnto,

5. Programar, coordinar y cantrolar |a comercializacién de procicios de consumo humano en los mercados del Distiito,
de acuerdo a l2s normas municipalas v demés normas,

6. Orientar al VECino, respecto a sus derechos comg consum

 eindustiales €N mercados y camales,

7. Administrar Y sUpervisar los mercados y camal de propiedad municipal y controlar los de propiedad privada, asi como

: promover gl mantenimisnto, equipamiento y de guardiania de esos establecimientos Mmunicipales,

.-‘ES},/ 8. Coordinar con I Direccién Regional de Salud para la ejecucisn de las actividades de limpieza, higiene y salubridad

de los mercados ¥ camal municipal, asf comg Personas conductoras de puesios y los del sectar privado,

9. Controlar ¥ calificar la procedencia de los productos camicos que se comercializan en Jag mercados y camales, asf
como en [as zonas autorizadas para realizacidn de ferias con caracteristicas de comercio ambulatario,

10. Crganizar Yy mantener actualizado Jos padiones de conductores de pussios, kioscos, y tiendas en los mercados

- Municipales, con detalle de sus domicilias reales, reglamentando Para su adjudicacién en concesian o alquiter.

11. Equipar Y mantener en buen estado y en condiciones da salubridad, directamente o Por concesidn, mercadas da
abasto mayoristas o minoristas, a cargo de la Municipalidad,

12. Controlar g cumplimiento de las normas de higiena Yy ordenamients de) acopio, distribucién, almacenamiento y

4 comercializacion de alimentos y bebidas en los mercados acargo de la Municipalidad, privados y similares,

/’*,_;sr.q G

icios, promovienda fa inversion y

idor y absolver las consuftas sobre actividades comercialas

13. Promover Y regular la comercializacion mayorista y minorista de productos aliment
habllitacidn de Jg infraestructura necesaria Paramercados y centros de acopio en el distrito,

14. Otorgar Ja autorizacidn municipal para la instalacisn de elementos de Ja publicidad exterior y actividades publicitarias
temporales en mercades, camales y similaras,

18, Integrar en caiidad de secretarip técnico la comisisn Permanente de regidares que corresponda a su area,

16. Coordinar con Ia Sub Gerencia de Licencias, Autorizaciones e ITSE los operativos de seguimiento y fiscalizacion &
aquellos que no cumplan lo dispuesto en Jas noimas sohre la materia.

/




17.
18,
19.
20.

- los mercados, camales, lerias y simitares,

40 .

Programar y coordinar operalivos para propiciar la for malizacion del comercio realizado alrededor de la via piblica de

Efectuar coordinaciones y seguimiento a mercadosy camales que cuenien con orden de clausura o suspension de sy
autarizacién o licencia; :

Efectuar inspacciones oculares en casos especificos e informar previa evaluacion de las infracciones detectadas por
avisos y/o publicidad no autorizada en mercados y camales.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrolio Ecandmico Local, Alcaldia o Gerencia Municipal y que sean
de su competencia.

CARGO; 422- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

[ CARGO CLASIFICADO [

CARGD ESTRUCTURAL

| Servidor Piblico de Apoyo |

Asistenie Administralivo

A,

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

|
|
GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE: CENTROS ]

ECONOMICO LOGAL DE ABASTOSY CAMALES ARER O DEPARTAMETO DE.
N .- B. LINEAS DE AUTCRIDAD:

mis};‘? | Depende de: | Sub Gerente

f o i "%E';e.rue mando / Suparvision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo

§/ w°8° L\ C. REQUISITOS MINIMOS:

S 1. Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

# 2. Titulo o cerfificado de [a especialidad

. 3. Capacitacion especializada afin al drea funcional.
4, Experiencia en labores de administracidn municipal.
5. Conocimiento y mangjo de Ofimatica_de |a especialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar los documentos yfo expedientes administrativas que ingresan y salen de la Sub Gerencia.
2. Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respectiva.
3 Redactar documentos administrativas de acuerdo a indicaciones del Gerente ylo con crilerlo propio.
4, Preparar y organizar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; asf como dar trémite a los
mismas,
5, Actuslizar el fiujo de los expedientes administralivos en sistema de tramite documentario, asi como archivar los
expedientas concliidos.

6. Elaborar Proyectos de informes, de resolucionss sub gerenciales y ofros documentos seglin indicacion del Sub

& Gerente ylo con criterio propio.

& 7. Administrar los recurses logistices de la Sub Gerencia, ast como atender y recepcionar las \lamadas telefonicas.

H 8. Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectiando las rendicienes de los mismos con opartunidad.

B 9.

£ sj'f:\

Las dernas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia

CARGO: 423- JEFE DE DEPART AMENTO, ESPECIALISTA ADMINISTRADOR DE CENTROS DE ABASTOS

CARGO CLASIFICADO |

CARGO ESTRUCTURAL |

Servidar Plblico Especialista

Jefe de Departamento, Especialista Administrador

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

4oY

gyt

N GERENCIADE:DESARROLLO | SUB GERENGIA DE: GENTROS , SR——
ECONOMICO LOCAL D A SThey OAdALEG | PEPARTAMENTODE, CENTROSDER i

LINEAS DE AUTORIDAD:

0 ¥ ¢ B.
Yo .

/| Depende de; | Sub Gerente

| Ejerce mande / Supervisian sobre: | Asistente Administrativo

REQUISITOS MINIMOS:

BN e

Capacitacion especializada afines al area funcional,
Experiencia en administracion y gestion piblica de desaro
Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

SlAcidd

Ilo econdmico o comercializacion

Aliernativa: Posser una combinacién equivalente de formacién acadérmica ylo experiencia

¢

“(

J v
]
Titulo profesional universilario o grado academico de bachiller, ‘X
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AR 41

~ D FUNCIONES ESPECIFICAS: o

-~ 1. Administrar los Mercados de propiedad Municipal asignados a sy Cargo en concordancia con las disposic an
nacionales y Reglamenios municipales, controlando las- altas Y bajas de los conductores de puestos, higizng,

~ : s salibridad y sequridad de sus instalaciones: B o - .

: 2. Organizar y mantener permanenternente actualizado padrones de conductores de puestos, con detalls de apellidos y
i nambres dal conductor, nimero de DNI, domicitio fiscal en [a provincia, antecedentes policiales y judiciales, nimero
o de Resolusitn que autoriza ocupar el pueste; o

3, Organizar ol archivo de documentacian de la administracion, asi comg dar curso a los tramites administralivos
) emifiendo lo informes correspondientes, dentro de Jos plazes establecidos en el TUPA vigente; .
4. Confrolar y hacer cumplir Ias disposiciones Municipales sobre higiene y salubridad de las instalaciones,

i comercializacion de producios alimenticios, asi como de los prapios conductores de puestos;

—~ 5. Confrolar la Calidad, peso y estado de conservacion de los productos alimenficios que se expenden;

5 6. Coordinar con Jas oficinas comespandientes, la fumigacian y limpieza general que deben efecluarse en el mercado

P

que edministra, en forma periddica;

7. Asumir la responsabifidad del control de cumplimiento del pago por derschos de ocupacién de puestos que deben
hacer mes a mes los conductores del mercadg Que administra, debiendo emitir los informes mensuales 3 la Gerencia
de Administracién Tributaria para su conocimiento y las acclones correspondianies; : '

8. Coordinar y controlar el servicio de seguridad y guardiania de las instalaciones dal mercado gue administra, a través
de los vigilantes: ) _
9. Cunplir las disposiciones relativas a | Ley de Transparencia ¥ Aceeso ala Informacion Pdbiica, asi como gl Cadigo
*ife de Efica de |3 Funcién Pliblica a fin da que realmente logre cumplir sus funcianes con infegridad y valores éticos que
canfribuyzn al desempefio eficaz, eficients y diligente de Jas tareas asignadas;
10. Las demas que le asigne el Sub Gerente Y, que sean de su compelencia,

~ CARGO: 424 - 425. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADD

Servidor Plblico de A oyo
A._ ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENC!A‘DE: DESARROLLO
ECONOMICO LocaL

CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENCIA DE: CENTROS
DEABASTOSY CAMALES

DEPARTAMENTO DE, CENTROS DE ABASTOS

Jefe de Departamento
No ejsrce mando sabre ningdn cargo

Supervision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién tecnica compieta o universifara incomplata B
2. Titulo 0 cerfificada de la especialidad ;

3. Capacitacién eéspecializada afin a| 4rag funcional

4. Expetiencia en labores de administiacian municipal

5. Conocimianto Y manejo de Ofimética de la es eciglidad

D. FUNCIONES ESPECIFICAS;
1. Recbir, revisar ¥ registrar los document

s ylo expedientes administrativos que ingresan y salen de Departamento,

2. Organizar ¥ coordinar las reuniones gl Jefz de Departamento, Preparando la agenda con la documentacidn
respectiva,

3. Redactar docy hentos administrativas de acuerdo a indicaciones dal Jefe de Departamento ylo con criterio propio.
Preparar y organizar |a documentacién clasificada para la firma respectiva de| Jefe de Departamento; asi como dar

tramite a los mismos, .

5 Actualizar e flujo de Ins expedientes administrativos en sisterna de tramite documentario, asi como archivar lns
expedientss concluidos,

6. Elabarar Froyectos de inforres, de resoluciones  jefat
Departamento y/o con criterio propio,

7. Administrar fos recursos logisticos dal Departamento; asf como atendery recepcionar jas llamadas telefanicas.

8. Administrar Jog bienes y Gtiles, asignados al Departamento, efectuando las rendiciones da los mismos con
oportunidad,

9. Lasdemas que le asigne el Jefe da Departamento y que sean de su compstencia

“.
T
ok
EN

PG

i >
Sy

urales y ofros dacurmentos segln indicacion del Jefe de
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CARGO: 426 - 430- TRABAJADOR DE SERVICIO OBRERO . -
TARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL {\ —
Réginen Especial Trabajador de servicio Obrero ' e
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: 4
GERENCIA DE: DESARROLLO | SUB GERENCIA DE: CENTROS

x A O
ECONOMICO LOCAL OE ABASTOSY CAMALES | DEPARTAMENTO DE. CENTROS DE ABASTOS

B, LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de:

| Jefe de Departamento

T -
| Ejerce mando | Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo l
C. REQUISITOS MINIMOS: -
1, Instruccién técnica o sscundaria T
2. Titulo o cerfificado de la especialidad J
3. Capacitacion especializada afin al &rea funcional de infraestructira pablica ~
4, Experenciaen labores dela especialidad sl
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: : t i
L . 1. Realizar labores de mantenimiento, limpieza, riego, fumigacién, del mercado y alrededores de las areas u olros .
g@s}% similares de dominio piblico. ’ =
Zq‘j?':" o %y 20 Informar sobre el estado de los sistemas de electiicidad, aguay desague del mercado a su cargo. s
g V\;B. ‘\ 3. informar sobre los dias de mantenimiento del mercadd y la disponibilidad de uso de las areas del mercado de
2l Gel %:_m\ m acuerdo a un prograima establecido, Bk
F\ (Hunees 4, Participar de las campafias de sanidad publica que promueva la municipalidad. .
{ 5. Custodiar las herramizntas de trabajo que le asignen.
Sl 6. Otras que se asignen las instancias superiores ~
CARGO: 431- JEFE DE DEPARTAMENTO, ESPECIALISTA ADMINISTRADCR DE CAMALES =
| CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL % —
o | Servidor Piblico Especialisia [ Jefe de Departamento, Especialista Administrador , _
pU= "Og,.ra A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: : a
L ) g N
ﬁ;’;‘. we GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE: CENTROS =
é{%ﬁ‘@ ECONOMICO LOCAL DE ABASTOS Y CAMALES DEPARTAMENTO DE CAMALES ~
e @é& B. LINEAS DE AUTORIDAD: -
Fesesft | Depende de: | Sub Gerente | .
| Ejerce mando / Suparvision schre: | Asistente Administrativo Bl -
REQUISITOS MINIMOS: . h
Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller.

Capacilacién especializada afines al drea funcional de desarrcllo econdmico o comercializacion
Experiencia en administracién y gesfion plblica.

Conocimisnto y mangjo de Ofimatica de la especialidad

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacisn académica y/o experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Administrar los servicios dal Camal Municipal terfendo en cusnta fas normas sanitarias.

2. Promover acciones para el mejoramiento de los semvicios, asi como la implementacion de procedimientos para el
mejor desempefio de las funciones del Camal.

3. Administrar y controlar al personal a su cargo de acuerdo al Reglamento Tecnoldgico de Cames y propiciar su

perfeccionamiento y entrenamiento para el mejor desempefio de sus latores.

Elaborar, controlar e informar el parte diario de fondos sobre el consolidado de ingrases propios del Camal.

Supervisar y controlar el libro auxiliar de registro de fondos y los documentos para la cobranza.

Supervisar, controlar el depésito diaric en caja de la Municipalidad.

Presenciar, participar, y atender las inspecciones que realiza SENASA y ofras enfidades.

Programar, coordinar el mantenimiento de las instalaciones, maquinarias y equipos dsl Camal,

Supervisar y controlar el beneficio de los animales con la respectiva autorizacion del méadico veterinario.

0. Supervisar y conlrolar la depreciacion de los equipes y bienes del Camal, informando periddicamente.
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-
1. Coordinar, Programar y ejacutar campanas de limpieza, mantenimizato y desirfeccitn de las instalacicnes del Camal
= &n coordinacion con ef MINSA y olras instituciopes, :
s . 12, Evaluar periddicaments gf cumplimisnio de |as funciones de| personal a su cargo (cada 3 meses) y el desemperfio del
' Servicio ejecutady para fos correctivos peilinentes. '
~ 13. Supervisar, controlar y custodiar Jos documentos correspondientss a cada tipo de ganado de ingreso y salid, para el
beneficio de| mismo, asf como log Coirales, playa, balanza y olros equipos y maquinaria del Camal,
i 14, Otras que disponga el Jefe inmadiato de |4 Alta Direceian, )
— 15. Las demas atribucionss y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que saan asignadas
Por el Sub Gerente de Centros de Abasing Y Camales, y ofras que disponga la normatividad, .

. CARGO: 432. ESPECIALISTA MEDICO VETERINARIO
CARGO CLASIFICADO

, CARGO ESTRUCTURAL
~ Especialista Médicg Vetarinario
;:\; N

. GERENCIA DE: DESARROLLO

SUB GERENCIA DE: CENTROS
DE ABASTOS Y CAMALES

5> B, ECONOMICO LOCAL
a5,

e

DEPARTAMENTO DE. CENTROS DE CAMALES

Jefe da Deparlamento
ervision sobre: No gj
REQUISITDS MINIMOS:

Titulo profesional Universi

tario o grado academice de bachiller.
Capacitacion especializada afines al 4rea funcional,
Experiencia en o gjercicio de la especizlidad minimo de 04 afio,
A\ Conecimienio y manaio de Ofimética de |a especialidad —_—
. —
“artial
T % B EUncionss ESPECIFICAS; »

5l P 1. Examinar, diagnosticar Y prestar tralamiento médico velerinario a los animales antes de ser beneficiadas en los
- ‘;ﬁ?{qﬂq_ﬁ Camales de propiedad Municioal, agj Como efecluar la clasificacion de cames para el Consumo  humane,
B - gﬁ“ estab!e:;ienc!o la calificacion (1rs, 2da, 3ra.); o .

—~ ﬁ n‘“b 2 /;\Aus-?.'.t.!iar], diagnosticar y prestar fratamiento especializado a los animales de los parques infantiles de propisdad

O de Acasdt UﬂlC'{‘f&;

3. Participar en Jog Operativos de inspecoiones sanifarias pre y post morten del ganado a benefic
jurisdiccién, as como en la dateccitn de venta clandesting de camss y su es

expendidas en |ag ferias y camercio ambulatorio;

4. Llevar un legistro diario de animales

iar en los camalss da |a
lado de salubridad ep gue son

que se beneficien en |os camales de propiedad municipal, con detalle def

numero, espacie y procedencia, e informar diatiaments de las ocurrencias observadas; :

5. Proponer I incineracién o donacion de todo praducto alimenticio perecible decomisado para orfelinatos, albergues,
asilos y otros afines;

6.  Programar ¥ ejecutar actividades para prevenir, controlar Y evitar |a Propagacion de las zoonosis transmitidzas por los

animales, carnes ¥ menudencias de consumo hurmarna, cumplir las disposiciones de la R.M. Ne 282-2003-SA/DM que
regula el funcionamiento de Mercados de Abaslo:

7. Registrary cuantificar alos canes y cumplir con o dispuesio en |5 Ley de Canes N° 27505 ¥ s Reglamento D.S. 004-
2002-SA: emitir informes mensuales seqin Ia especialidad;

8, Cumplir las dispasiciones relativas alaleyde Transparencia ¥ Acceso a la Informacian Fiblica, asf como e! Cédign

de Etica de |3 Funcién Piblica a fin de que realments logre cumplir sus funciones con integridad y valores éficos gue

cantribuyan a) desempaio eficaz, eficienta y diligente de Jas tareas asignadas;

Las demés que Je asigne el Sub Gerente ¥, que sean de gy competencia,

j<o]

ARGO: 433 - 434. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO

Servidor Plblico dg A 0y0

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO
ECONOMICO Local

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Adminis trativo

—_—

SUB GERENCIA DE: CENTROS

DE ABASTOS Y CAMALES DEPARTAMENTO DE, CENTROS DE CAMALES

B. LINEASDE AUTORIDAD:;
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[ Depende de:

| Ejerce mando / Supenvision sobre:
¢. REQUISITOS MINIMOS: .
Instruccion tecnica compieta o universitaria incompleta
Titulo @ certificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al area funcional
Experiencia en labores de administracion municipal.
Canocimients y manejo de Ofimatica_de la especialidad

| Jefe de Departamento
| No ejerce mando sobre ningin cargo

c_h.l:-a-.c.ol});—l-

FUNGIONES ESPECIFICAS:

Recihir, revisar y registrar los dacumentas ylo expedientes administrativos que ingresa

gsan y salen de Departamento.
Organizar y coordinar las reuniones del Jefe de Departamento, preparando la agenda con la docurnentacion
respectiva,

=

Redactar documentos administrativos de acuerdo a inclicaciones del Jefe de Departamznto y
Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma resp
tramite a los mismos,

Actualizar el flujo. de los expedientes administrativos en sisterna d
expedientes concluidos.

Elaborar Proyectos de informes, de resolucionss jefaturalzs y olros
Departamento yfo con criterio propio.

Adrministrar los recursos logisticas
Adminisirar los bienes y O
oportunidad.

Las demas que le asigne el Jefe de Deparlamento y que sean da su competencia

lo con criterio proplo.
activa del Jefe de Departamento; asi como dar

3
4,

& tramite documentario, asi como archivar los
documentos segin indicacién del Jefe de

del Denartamento; asf como atender y recepcionar las lamadas telefnicas.
f " p

es, asignados al Depariamento, efectuando las rendiciones de los mismos con

CARGO: 435 - 438- TRABAJADOR DE SERVICIOS MATARIFE, OBRERO
| CARGO CLASIFICADO [

CARGO ESTRUCTURAL
| Servidor Piblico de Apayo “Trabajador de Servicios Matarife, Obrero
gevielco Cay, A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
C!
Rk

sk (% GERENCIA DE: DESARROLLO | SUB GERENCIA DE: CENTROS

‘-ﬁé}- ?ﬁfknw ECONOMICO LOCAL DE ABASTOS Y CAMALES DEPARTAMENTO DE. GENTROS DE CAMALES.

= # B. LINEAS DE AUTORIDAD:
g pge’ | Depende de: | Jefe de Departamento

[ Ejerce mando / Supenvision sobre:
REQUISITOS MINIMOS:
Inslruceion tecnica o secundaria

Titulo o certificade de la espacialidad ‘

| No ejerce mando sobre ningdn cargo

Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
Experiencia en labores de la especialidad

_—

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar el orden de la documentacion para el pase al sacrificie de los animales.
Verificar fa procedencia de los animales que liegan a ser sacrificados,
Verificar la documentacion de sanidad para el sacrificio del animal,

Praceder al sacrificio del animal en forma ordenada y clasificada.

Respetar las normas y procedirientos que le alcanza el jefe.

Informar a |a jefatura la cantidad de los animales sacrificados, y clasificados
proceso del sacrificio.

7. Ejenutar aclividades de distribucion y archivo de documentos técnico administrativos.
8, Apayar en actividades administrativas del médico velerinario.

9. Manlener difigentemente la limpieza que requiere el carnal Municipal.

10. Apoyar las acciones de comunicacién, informacion a los usuarios del camal.

11. Otras funciones qus le asigne el Jefe del Departamento de Camalas.

oD

.y las ocurrencias relevantes durante el

CARGO: 439 - 450- TRABAJADOR DE SERVICIOS MATARIFE, OBRERO
[ CARGO CLASIFICADO l

CARGO ESTRUCTURAL |
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P Servidor Pablico de Apojo Trabajador de Servicios Matarfe. Obrerg
B A, ORGANOSY UNIDADES ORCANICAS:
5y GERENCIA DE: DESARROLLO | suB GERENCIA DE: CENTROS ] ; 5
,\ ECONOMICO LOCAL DE ABASTOS Y CAMALES PEPARTAMENTO DE CAMALES,
iy B. LINEAS DE AUTORIDAD:
‘ Depende de; ' Jefe de Deparfamento
o~ Ejerce mando / Sy ervisidn sobre: No ejerce mando sobre ningn carga
5 C. REQUISITOS MINiMOS:
] 1. Instruccian teenica o secundaria
] 2. Titulo o cerlificado de la especialidad
o 3. Capacilacion especializada afin al dreq funcional,
3 4. Experisncia en labores de la esn ecialidad
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
5 1. Verificar el orden de |a documentacion para el pase al saciificio de los animales,
e 2. Verificar la procedencia de Jos animales que llegan a ser sacrificados.
3. Verificar Ja documentacion de sanidad para el sacrificio del animal
4. Proceder al sacificio del animal en forma ordenada y clasificada.
5. Respetar las normas ¥ procedimientos que le alcanza el jefe.
6. Informar a la Jefatura la cantidad de los animalas sacrificados, y clasificados, y las oeurrencias reievantes durante el
procese del sacrificio,
7. Ejecutar actividades de distribucian y archivo de documentos tecnico administratives,
8. Apoyaren aclividades adminisiralivas del médico veterinario,
9. Mantener diligentemente |a limpieza que raquiere ef carmal Municipal.
10. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién a log Usuarios del camal,
11.. Otras funciones que le asigne el Jefe da) Deparlamento de Camales,
otal g, CARGO: 451 - 453. TRABAJADOR DE SERVICIO, OBRERO
P % CARGO CLASIFICADD

CARGO ESTRUGTURAL
Trabajador de servicio, Obrarg

M

DEPARTAMENTO DE CAMALES

RGANOS'Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO
ECONOMICO LOGAL

B. LINEASDE
Depende de:

Ejerce mando/ Sg &rvision sobrs:
C. REQUISITOS MINIVOS:
1 Instruccién teenica o secundaria
2. Titulo o certificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al 4rea funcio
4. Experiencia en labores de lg es) ecialidad

SUB GERENCIA DE: CENTROS
DE ABASTOS Y CAMALES

: e
ngun Gargo

nal de infraestructura publica

AUTORIDAD:

Jefe de Denartamento
No ejerce mando sabre nj

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1,

Realizar [abares de limpieza, risgo, fumigacion, del camal y alrededores de las 4reas afros similares de dominio
plblico. Y ofras de mantenimiento ganeral

2. Informar sohre el estado de los sistemas de electricidad, agua ydesague del camal,
3.

informar sobre los dias de mantenimienio del camal ¥ la disponibilidad de yeo de las &reas del camal de acuerdo a un
programa establecido,

Participar de las Campaiias de sanidad publica que promueva la munici
Custodiar las hetramienias de frabajo que le asignen,

Apoyar con diligencia en las labores ds a0y que requieran sus SUperioras
Otras funcionas que le asigne el Jefe dal Departamenio de Camalas,

palidad,




46
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA -
. ' CUABRO. ORGANICO DE CARGOS
X.____ | DENOMINAGION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA P~ |
X6 SENOMINAGION DE LA UNIDAD DRGANICA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
N ~q | CLASIF
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Sacion | TOTA
e
454 Gerenle : 410.6.00.EC I
455 Especidlisia Abogado 41056.00E8 | SPES
456 Asistente Administratiio 4108.00.AP m
TOTAL UNIDAD ORGANICA ' 3

DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANQ DE LINEA
VINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OPE

ND
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

RACIONES Y VIGILANCIA INTERNA

_ CLASIFI-

457 | Sub Gerente ' F1061.0E | SP-EJ
| 458 Asistente Administraliio 1106.10ES | SP-ES
A “TOTAL UNIDAD ORGANICA 2|

DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE SERENAZGD

CARGO ESTRUCTURAL copigo | SASEL | ToTAL
pN
Jefz de Departamento Especialisia 410611.ES| SPES 1
Especialista en Seguridad Cludadana 41064.1.ES | SP-ES -
2 | 481 sistents en Seguridad Ciudadana 4106.1.1.AP m
462-483 Supervisor de Area 4106.1.1.AP
AG4-484 Sereno Canductor 1406.1.1.AP | SP-AP 21
485-505 Sereno Operador ds saguridad cludadana ﬂ:“
Sereno Conductor dg Moto | 410611 AP
y TOTAL UNIDAD ORGANICA
3 A 4} & [ DENOMINAGION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
g WS (X642 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA INTERNA

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO

4406.1.2ES
] 41061.2AP

o

Jele de Departamento Especialista
Agente de Vigilancia
TOTAL UNIDAD ORGANICA

[DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANO DE LINEA o T
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y CONTROL

. CLASIFI-

TOTAL
Fi0543ES| sPES | 1|

CARGO ESTRUCTURAL

Jzte de Departamento Especialisia
Supervisor de Centro de Conirol

TA05A3AP | SPAP | 1|
547 Técnico Oparador de Sistema 4706.13AP | SP-AP |
| 548 | Tecrico Electicista 210641 3AP | SP-AP_|



= |X DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

ador de Camunicacionas

| 410613AP | SP-AP

- Operadar de Videae amara
isla de Observalorio de Seg. Cr’udadaeja
TOTAL UNIDAD ORGANICA

| 41061347 | SP-AP

X DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANG DE LINEA
X.6.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES |
N° '

410613AP | SpAB 23

47

2

1
41

ONDE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENGIA DE TRANSITO Y SEGURDAD Vi

, , CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIBO | or sy | TOTAL

585 Sub Gerente 4106.2.0E) | SP-EJ 1
586 Especialista en Defensa Civil 4106.2.0ES | SP-ES
587 Chofer 4106.2.0AP | SP-AP 1
588 ] ~__ Asistente Administrativo 4108.20AP | SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

e O DNROORGANER

... GARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

CARGO ESTRUCTURAL conigo | SEASIFE | noral

cacion | "1
Sub Gerente 410630E] | SPE]

________________ Especialista en Trém;_@r_ E_E.SH@EE{_‘!?_E_{LW___M____W 4.106.3.0.ES SP-E§H_ » _1__% o
Asistante Administrativo 410.6.3.0.AP | SP-AP K _
Técnico de Control de Central de Semafaoros 4,10.6.3.0.#3{1 SP-AP 2
i | B ]

Empleado de Confianza |

GERENCIA DE: SEGURIDAD

CIUDADANA SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:

Depende de: Gerents Municipal

visi j Especialisla Abogado

Asisterte Administrativo

Sub Gerente de Operaciones y Vigilancia Intema
Sub Gerente de Gestitn del Riesgo de Desaslres
Sub Gerente de Transito y Seguridad Vial

p Garents
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario afin al cargo.

2. Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional raspectivo,
3. Capacitacian especializada afin al area funcional, ’

4. Experiencia no menor de 03 afios, en labores afines al cargo.
5. Habilidad para relacionarse y trabajaren equipo bajo presion.
6
7
na

Conducta responsable, honesta ¥ pro activa,
. Conocimiento y mansio de ofimélica a nivel usuario,
j

Altemativa: Posser una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia,

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir y coordinar las actividades técnico-normativas de Ja Gerencia,
2. Planificar las actividades administrativas de la Gerancia,




Implementar éptimamente los planes, programas y proyectos
‘Nacional del Pert y la sociedad civil organizada en juntas yecinales,
Nacional de Sequridad Ciudadana,
4, Coordinar con la Policia Macional las  acci
Seguridad Ciudadana.
5. Dirigir, promaover y ejecutar la poli
Perd, insfituciones piblicas y privadas y junias vecinales de seguridad cludadana
6. Eleborar y proponer directivas, circulares u olros  dac
coordinacién, ejscucion, control y evaluacion necesario
Gerencia y elevarlas para su aprobacion.
. 7. Planificar, organizar, dirigir y confrolar los programas de instruccion, cap
del personal asignado a la Gerencia de Seguridad Cludadana,
8. Supervisar, controlary coordinar el cumplimiento de las normas y procedimiento
9. Plenificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las accionas preventivas y dis
hechos y clreunstancias que alleren la tranquilidad pablic
10. Asesorar en materia de su competencia, y de
Sequridad Ciudadana.
11, Analizar la normalividad relativa a la Gerenc
competencia, :
" Supervisar la labor del personal profesional, téenico y auxdiar a su cargo,
Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de brigadas d
salvalaje, rescate, m

a en sus diferentes modalidades,

antenimiento y primeros auxilios, para casos de desasires y emergencia
. Emitir resoluciones en asuntos de su competencia.

Expedir certificadas de domicilio de acuerdo a los procedimientos normativos vigentes.
Incorporar en sus procesos de planificacion, de ordenamiento terriorial, de gssii
pliblica, la Gestion del Riesgo de Desasles,
inversion
17. incorporar en los planes de desarollo urbano, planes

zonificaciones  que se realicen las considera

48
de sequridad ciudadana en coordinacion con la Poticia
en el marco de la ley 27933 Ley del Sistemna
acciones de pairulize integrado, en concordancia con el Plan Local de
ca municipal de seguridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional del

umentos de planeamiento, organizacion, direccidn,
ccasaios para la oplimizacion operaliva y administrativa de la

acilacibn Y entrenamiento permanents

5 de las Sub Gerencias a su cargo.
sasivas en el Distrito, contra los

sempefiarse como Secretario Técnico del Camité Distrital de

cia proponiendo la simplificacion  de los procedimientos de su

e sequridad contra incendios, gvacuacion,

ian ambiental y de inversién”
Para esto se realizard un andlisis de los proyectos de dasarrollo e

e acondicionamiento errdiorial, asi como en las
ciones pertinentes de exislencia de amenazas condicionzes

de
getalde vulnerabiidad, siguiendo los lineamientos y con el apoyo tecnico del CENEPRED y de las instituciones
& %, competentes,
4 :55?;\ 18, Ildentificar el nivel de riesgo existente en sus éreas de jurisdiccian y establecer un plan de gestion carrectiva del
'?f.‘?i‘,;u i) 3 fiesgo, en el cual se establecen medidas de caracter permanente en el contexio del desarollo & inversion. Para
g é%—f - g', ello cuzntan con el apoyo técnico del CENEPRED y de las instituciones competentes.
%‘d%@f\@ & 19. En los casos de peligro inminente establecer los mecanismos necesarios de preparacion para la alencion a la
“ e Ase

emergencia con el apoyo del INDECI.

20, Ofras propias de su competencia que le sean asignadas por laAlcaldia o la Gerencia Municipal.

CARGO: 455.- ESPECIALISTA ABOGADO

CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL

|

Servidor Publico Especialisia |

Especialista Abogado

A. ORGAMOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: SEGURIDAD ) . ‘
CIUDADANA SUB GERENCIA DE: AREA Q DEPARTAMENTO DE:

() |-

| Ejerce manda / Supervision sobre:

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende de: | Gerente de Sequridad Ciudadana

| No ejerce mando sobre ninglin cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin a la especialidad.

Contar can Certificado de Habilitacién expedido por el Colegio profesional respaclivo.
Capacitacion especializada, afines al &rea funcional.

Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejsrcicio profesional.

Experigncia minima de 02 afies en Administracion Pablica ylo Municipal.
Conocimiento y manejo de Ofimética basica de la especialidad,

—
o On B W 2]

i
]
J

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

S



=cnico-normativas con la Gersncia,

ot sirafivas de la Gerenia. ) T :

3. Implementar por escrito en todas las unidades organicas [a ley 27833 Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana, en los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional del

L Perll y la sociedad civil organizada en juntas vecinales,

4. Apoyar en la parte ticnico - jurfdica las  acciones de palrullaje integrado, en concordancia con el Plan Local de

Seguridad Ciudadana,
- 5. Apoyar la polifica municipal de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional del Perl, instituciones
plblicas y privadas y juntas vecinales de seguridad ciudadana
— 6. Elaborar y pioponer direcivas, circulares U olros documentos de planeamiento, organizacion, dirsecidn,
: coordinacién, ejecucion, control Y evaluacion necesarios para la optimizacién operativa y administrativa de la

Gerencia y elevarlas para su aprobacion,

— 7. Apoyar en fa parte legal las acciones preventivas y disuasivas en el Distrito, contra los hechas Yy circunstancias
5 que alteren la tranquilidad pdblica en sus diferentss modalidadas. '
~ 8. Asesorar en materia de su competencia, y apayar al Secretario Técnico del Comité Dislrital de Seguridad

Ciudadana,
F 9. Analizar la normatividad relativa ala Gerencia proponiends la simplificacion de los procedimientos.
10. Apoyar en la parte legal el funcionamiento de |as brigadas de seguridad contra
rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para casos de desaslres y emergencias,
M. Emilirinformes en asuntos de su competencia,
12. Apoyar en la parte legal la Gestién del Riesgo de Desastres,
desarrollo e inversian
13. Apoyaren la parte legal la incorporacion en los planes ds desarmall urbano, planes de acondicionamiento
territorial, asi como en las zonificaciones que se realicen las consideraciones perfinentes de existencia de
amenazas y condicionss de vulnerabllidad, siguiendo los lineamientos y con el apoyo téenico dal CENEPRED y de
las instituciones competentes,
i 4. Apoyar en la parte legal el funcionamiento los Mecanismos necesaros de preparacion para la atencion a la
£y, emergencia con el apoyo del INDEC,
15. Otras proplas de sy competancia que ls sean asignadas poi el Gerente de Sequridad Ciudadana

CARGO: 455.. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO

Servidor PUblico de A 0Y0

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: SEGURIDAD
CIUDADANA

incendios, evacuacion, salvataje,

Para eslo se realizars un analisis de los proyectos de

CARGO ESTRUCTURAL
Asislente Administrativo

SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTOR

Depende de:

.._.-*q_;.; Ejerce mando / Supervision sobre:
= C. REQUISITOS MINIMOS:

IDAD:

Gerente de Sequridad Ciudadana
216e mando sobre ningln cargo

(2]
o

1. Instruccion tEenica campleta o universitaria incompleta
& 2. Titulo o cerlificado de Ja espacialidad
~ 3. Capacitacian especializada afin al &rea funcional,

4. Experiencia en labores afines &l cargo.

5§

-__ Conocimiento y maneio de Gfimatica intermadia
—— > IPLITIENIo y manejo de Of
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar la documentacian queingresay sale de |a Gerencia, sea manual o a través del Sistema de
trémite Documentario;
2. Clasificar |a documentacion recibida Y poner al Despacho del Gerente, asf como dar tramile de los mismos seglin
corresponda;
3. Digitar dacumentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;
= 4. Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda sequn indicaciones dal Gerente;
- 5. Preparar y ordenar |a documentacisn a tratar en las reunionss yfo conferencias;
6. Redactar documentos de actierdo con las indicaciones generales y con criterio prapio;
b Fit

Automatizar I3 dacumentacisn por medios informéticos; asf como organi

Zar y archivar la documentacion en general de
- la Gerencia;




8.

9.

50

Recibit y atender al piblico usuario que llega a la Gerencia a indagar soh
comuricando de los mismos segln cormresponda;
Las deméas que asigne el Gerente y que sean de su competencia.

re fa situacidn de sus expedientes,

CARGO:; 457.- SUB GERENTE DE OPERACIONES Y VIGILANCIA INTERNA

[ CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL - |
[ Sewidor Piblico Ejecutivo 1 Sub Gerente B
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
, SUB GERENCIA DE:
GERENCIA DE: SEGURIDAD | pERACIONES Y VIGILANGIA AREA O DEPARTAMENTO DE.
CIUDADANA -
INTERNA
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
" | Depende de: | Gerente de Seguridad Ciudadana |
Ejerce mando [ Supzrvision sobre: Asistente Administrativo

Jefe de Departamento de Serenazgo
Jefs da Departamento de Vigilancia interna
Jefe de Depariamanto de Observacion y Control

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachilier.
2. Capacitacion especializada afines al &rea funcional.
3. Experiencia de 02 afios en labores de Seguridad en administracion publica.
4, Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
5. - Gonducta responsable, honesta y pro activa,
8. Conocimiento y manejo de ofimética a nivel usuario,
Alternativa: Po

r una combinzcion equivalents de formacién académica ylo experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Liderar, desarrollar, implementar y monitorear el Plan Lecal de Sequridad Cludadana y sus respectivos
programas asi como los planes de accidn destinados a dar cumplimiento a los objetivos de la Municipalidad
Dislrital en materia de esta competencia.

Proponer el Plan Operativo Anual y su respectivo Presupuesto, la Memoria Anual, & informes Estadisticas en el
ambito de su competencia.

Programar, coordinar y supervisar las aclividades relacionadas con las oficinas de Seguridad Ciudadana;
garantizando la seguridad y controlando el orden para los vecinos Yy visitantes, en las &reas de uso plblico,
conjuntamente can la Policia Nacional del Perd (PNP) materializando el Patrullaje Integrado en el Distiito.

Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona del Distrito, contra
probables hechos y circunstancias que afecten la seguridad y tranquilidad plblica del Distrito.

Formular el diagnéstico de la problematica de seguridad cludadana y elaborar &l mapa de riesgo y mapa de delitos de
la jurisdiccién, identificande los puntos criticos, manteniéndolo aciualizado.

Planificar, organizar y conducir la organizacién y registo de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana en
coordinacién con la Comisaria del Sector y de acuerdo a la programacion del Plan local de Sequridad Cludadana
Ejecuta y confrota los planes, programas y prayectos para coniribuir en la reduccién la criiminalidad y delincuencia
comin en el Disfrito.

Cumple y hacer cumplir dentro del marco de la Constit
funcionamiento de la seguridad cludadana.

Realizar el sequimiento del comportamiento del accionar delictivo en sus diversas modalidades en el Dislrito para
coardinar las acciones pertinentes que correspondan con la Policia Nacional del Pert (PNP) ‘

ucién y las leyes los dispositivos y directivas que nofman el

. Dirigir el Centro de Control de Operacionss (CCOS) en cancordancia con el desariollo tecnolagico a su disposicion.
. Dirigir el Centro de Capacitacion Municipal del Distrito para la formacion de serenos.

Estandarizar criterios, metodalogias y procedimientos que garanficen la efectividad en las actividades y operaciones
del Serenazgo. :

Apoyo a las actividades de fiscalizacion y notificacion de la Administrzcién Municipal e informar de los mismos.
Planificar, organizar y conducir los operativos entre las Comisarias y la Municipatidad para la aclividad y control
Municipal.

Coordinar con las instituciones plhlicas o privadas y las juntas vecinales de seguridad ciudadana las acciones
prevenlivas referidas a operativos conjuntes deniro del arbito de su competencia

—

=
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16, Informar permanents ¥ oportunamente al Gerenle de Seguridad Ciudadana el desarrolia de los proyectos, actividades
™ ¥ Programas de su comy ia en la Sub Gerencia de sy responsahitidag,
_ 17. Realizaria Inspescion domicifiaria Para la expadician de [os cerificados comespondisntes.
. 18.  Otras dispuasias porla Gerencia de Seguridad Ciudadana que sean de sy Competencia, .
CARGO: 458.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
& CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
—~ Servidor Pih! Asistente Administralivo
4. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS; i R
L . SUB GERENCIA DE:
" . f ]
,< ‘GERENCIA DE: SEGURIDAD OPERACIONES Y VIGILANGIA AREA O DEPARTAMENTO DE.
CIUDADANA
" INTERNA
3 INEAS DE AUTORIDAD:
& epende de: y Sub Gerznta de Operacionas y Vigilancia [ —
u Ejerce mando/ Suparvision sobre; W-

: o o C. REQUISITOS MINIVOS]

1. Instruccidn téenica completa o universitana incompleta
W Tiulo o certificado de la especialidad

ip.  Capacitacion especializada afin al 4rea funcional,

" Experiencia en laboras de administracian municipal,
9. Conocimiento manejo de Ofimatica intermedia

SRR

- D FUNCIONES ESPECIFICAS: :
.- 1. Recibir, revisar y redistrar la documentacien que ingresa y sale de |a Sub Gerencia, sea manual o a fravés del
~ Sistema de tramite Documentario;
- _Jl'df“"‘“' e '?s-,-,c 2. Clasificar Ia documantacion recibida y poner al Despacho dzl Sub Gerente, asl como dar tramite de los misimos seqglin
3 < corresponda;

3. Digitar documentas confidenciales de acierdo a indicaniones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

4. Coordinar retiniones y preparar |a agenda segin indicaciones de| Sub Gerente;

o.  Preparary ordenar |a documentacitn a tratar en las reuniones y/o conferensias;

6. Redactar dacumentos de acuzrdo con las indicaciones generales Y con criterio propio;

7. Automatizar Ia documentacian por madios informéticos; asl como Organizar y archivar la documentacién en general de
la Sub Gerencia;

8. Recibir y atender g plblico usuario que lega a la Sub Gerencia a indagar sabre la situacién de sus expedientes,
comunicande de los mismos $egin corresponda;

9. Llasdemas que asigne el Sub Gerente ¥ que sean de su competencia,

. CARGO: 459.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERENAZGO

‘_- ; CARGO CLASIFIGADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pibling Especialista Jefe de Departamento ‘
A. _ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
—— L YRBANOS

SUB GERENCIA DE:
GERENCIA DE: SEGURIDAD .
CIUDADANA OPERAC!ONESY\/IUILANCIA

INTERNA
B. LINEASDE AUTORIDAD:
=pende de:

DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO

Sub Gerente de Operaciones v Vigitaneia Interna
Especialista en Seguridad Ciudadana

Asistznte en Seguridad Ciudadana

Suparvisor de Area

Sereno Chofer

Sereno Operador

Sereno Conductor de Moto

Instruccidn tecnica completa o univers;

1
2. Titulo o certificadg de la especialidad
3. Capacitacién especializada afin al 4rea funcional en Seguridad Ciydadana
.4 Experiencia en labores de Seguridad Giudadana

taria incompleta
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(%ARGD: ABD.- ESPECIALISTA EN SEGURIDAD CIUDADAMNA
ra

U
D

e
Conocimiento y manzjo de Ofimatica intern iedia \‘
Altemativa: Poseer una combinacion eq uivalenle de formacibn académica ylo expeigncia

FUNCIONES ESPECIFICAS: S
Administrar el servicio de sefenazgo de acuerdo a las normas establ
Mantener coardinacion permanente con la Policia Nacional.
Asesorar y brindar apoyo a los Organos y Unidades Organicas de la Mu

Contribuir en la formulacién de planes y su ejecucion en |a biscueda del cumplimiento de la mision del Serenazgo.

Verificar la instruccian del parsonal e impartir normas que contribuyan a la disciplina interior del Serenazg.

Elahorar y presentar planes de preparacion e insiruccién segin las necesidades del senvicio para su aprobacion por la

Gerencia y posterior ejecucidbn.

7. Supenvisar el estado del malerial jogistico opefativo del Serenazgo, uniformes, unidades méviles, equipos de
comunicacion dando cuentaa la Gerencla para su mantenimiento, reemplazo o reparacion seqin seael caso.

8, Hacer cumplir las disposiciones particulares emanadas por la Gerencia.

9. Confrolar la ejecucion de las funciones establecidas para los miem
seglin as normas emanadas por la Gerencia.

10. Mantener en buen estado los bienes y equipos asignades para su labor funcional,

11. Otras funciones que le asignen las instancias superiores

scidas por el ordenamiento juridico.

nicipalidad, en aspecios de su competencia.

o mwp O

bios del Serenazgo y Central de Emergencias

| CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

] Servidor Pdblico Especialista
. ORGANOS Y UNIDADES QRGANICAS:

Especialista en Seguridad Cludadana

. , SUB GERENCIA DE:
GERENCIA DE: SEGURIDAD | peRAGIONES Y VIGILANCIA DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO.
CIUDADANA R

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

[ Depende de: [ Jofode Deparamento de Serenazge
Eierce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningiin Gargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico dé bachiier.
2. Capacitacitn especializada afines al area funcional en Seguridad Ciudadana
3. Experiencia en administracion y gestion pliblica,
4, Conocimisnto y maneje de Ofimética de nivel intermedio.
D FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

Organizar la formacian de las Juntas vecinalas del distrifo, destinadas a coadyuwvar las labores de proteccion vecinal
frente a la delincuencia, :

9 Coordinar con las Juntas Vecinales existentes en el distiio, las acclones destinadas al cumplimignto de sus funciones,
dirigidas a la autoproteccion del vecine frente a la delincuendia y d=mas actos parturbatorios de la tranquilidad publica.

3 Gestionar ante las instancias competentzs de la municipalidad, la debida atencion de los requerimientos logisticos
necesarios para el adscuado funcionamiento de las Junias Vadinales.

4, Organizar aclividades de capacitacion de las junias v
funciones.

Promover, organizar, empadronar Y capacitar a las junias vecinales comunales, juntas vecinales de Seguridad
Ciudadana, vigilantes particulares y olras organizaciones sociales en materia de seguridad cludadana y otros de
inlerés comunal,

Otras funciones que le asignen las instancias superiorss.

Paner a disposicién de la ciudadania la informacion relativa a la estructura organizativa y funciones de la instituciéi,
Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por los cludadanos, para mejorer la calidad de los servicios.
Atender, orientar e informar a los ciudadanos en sus denundias, quejas, reclamas o peficiones.

. Promaver la paricipacion ciudadana a través de un servicio Optimo y transparente que suministre y ofrezca de forma
gportuna y precisala informacién requerida por los cludadanos

ecinales a efecto de buscar un mejor cumplimiento de sus

CARGO: 461.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

r

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL l
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- Servidor Pblico de Apoyo Asistents Administralivo
7 A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS: )
—— AU T UNIDADES ORGANI
-~ . e i SUB GERENCIA DE: ) : i
GERENCIA DE: SEGURIDAD OPERACIONES Y VIGILANGIA DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO,
e CIUDADANA
INTERNA
—~ B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Dependede: Jefe de Departamento de Serenazgo
& W enision sobre: | No eferce mando sobre ninagn cargo
~ C. REQUISITOS MINIMOS: )
; 1. Instruccidn tecnica completa o universitaria incornpleta
& 2. Titilo o certificado de Ia especialidad
i - 3. Capacitacian especializada afin al drea funcional,
» 4. Experiencia en labores de administracion municipal )
-~ 9. Conocimiento y maneio de Ofimélica intermedia
A e
. D. FUNCIONES ESPECIFICAS: : o
o 1. Reciblr, revisar y registrar la documentacian Que ingresa v sals del Departamento, sea manual o a través del Sistema

de tramite Documenlario;
. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe de Departamento de Serenazgo | asi como dar

tramite de los mismos s2gln corresponda;

Digitar documentos confidencizles de acuerdo a indicaciones generales; asf como atender teléfono de Ia Oficina;

Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segiin indicaciones del Jefe de Departamento de Serenazgo

Preparar y ardenar |a documentacion a tratar en as reuniones ylo conferencias;

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

Automatizar la documentacion por medios informaticos; asf comio organizar y archivar la documentacién en general

del Departamanto de Serenazgo

- 8. Recibir y atender al plblico usuario que lizga al Departamento de Serenazgo a indagar sobre la situacion de SUS
o gl g expadientas, comunicando de las mismos segln corresponda; '
S 9. Las demés que asigne el Jzfe de Departamento de Serenazgo y que sean de su competencia,

DE AREA

CARGO ESTRUCTURAL
.. Supervisor de Area

SUB GERENCIA DE:
OPERACIONES Y VIGILANCIA
INTERNA

DEPARTAMENTO DE SERENAZGO.

P2Vision sobre;
C. REQUISITOS MINIMOS;
1. Instruccién tenica completa o universitaria |

2. Titulo o certificada de fa especialidad

3. Capacitacion especializada afin al drea funcional en Seguridad Ciudadana
4

5

ncompleta

Experiencia en labores de Seguridad Ciudadana
Conocimienta y manej

0 de Ofim

atica ntermeadia

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar Jas acciones preventivas y disuasivas en cada cuadrante dal distrito, contra
los probables hechos y circunstancias que afectan la seguridad y la tranguitidad poblica,

2. Ejecutar, Supervisar, evaluar y fiscalizar las aclividades relacionadas con la ssguridad de los vecinos a través de
repones comunitarios, prevencion ¥ vigilancia, s

Analizar la normatividad relativa al Departamentoy a la Gerencia proponiendo la mejora de los procedimientos.

Emilir opinién técnica en los casos que lo solicite el Jefe de Departamento o Gerente

Coordinar y ejecutar Programas y actividades, siguiendo las instrucciones del Jefe de Departamento o Gerente

Conducir reuniones ¥ comisiones por delegacisn del Jefe de Departamento o Gerente

Supervisar la labor de bersonal tacnico y auxiliar,

-..‘Ig;_(_n:lh_c.d



Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra incend
rescala, mantenimiento y primeres auxiios, para casos de desasires y emergencias.
Sugerir alternativas para implementar ¥, difondir métodos y procedimientos de seguridad integral.

Realizar inspecciones en los diversos armbientes, sugirisnda raedidas correctivas relacionadas con aspecios de
sequridad.

ns, evacuacion, salva taje,

. Evacuar informes técnicos relacionados con su compelencia,
. Efectuar y coordinar labores de capacitacion.

QOfras funciones que le asignen Jefe de Departamenio o Gerente

CARGO: 464 - 484.- SERENO CONDUCTOR

[ CARGOCLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL i
Servidar Pablico de Apoyo | : -~ Sereno conductor
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: '
, SUB GERENCIA DE:
GERENCIADE: SEGURIDAD | opeRAGIONES Y VIGILANCIA DEPARTAMENTO DE SERENAZGO.
 CIUDADANA
INTERNA
B, LINEAS DE AUTORIDAD:
=-. [ Depende de:

& Eierce mando / Supervisian sobre:

[ Jefe de Deparlamento de Serenazgo
| No ejerce mando sobre ningin cargo

C.
™,

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Eonica completa o universitaria incompleta

Licencia de conducir, s290n carespanda

Capacitacion especializada afin 2l area funcional.
Experiencia en labores de Seguridad Ciudadana

—_

e
o
_—
Lo ™I

B

S

_ Orientar el esfuerzo de bisqueda de ink

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipates sn ma
. Formar parte del primer escaldn

14.

15.
16.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Velar por el buen estada de la unidad vehicilar asignada, can sus herramientas y accesornios entregados y recibicos
bajo cargo, deblendo comunicar oporlunamente la necesidad de mantenimiento y reparaciones meacanicas que
pudiera requerir,

Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuands intervenciones preventivas y disuasivas para elevar
los niveles de sedur funci

idad y orden piblico, de conformidad a sus TURCIONES Y atribuciones otorgadas por el
ordenarmiento juridico.

Participar en las actividades de Seguridad Cudadana.
Elaborar informes diarios de ccurrencia.

Recopilar y preparar informacion de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Deparlamento 0 Gerente

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales de dausura, de los establecimientos cuando su
funcionamiento este prohisido y de los locales clandestinos dedicados al expendio de bebidas alcohdlicas ylo donde
se desarrollen actos refiidos contra la moral, tranquilidad piiblica y buenas costumbr
Patticipar en operativos conjuntos con participacion de la Policia Nacional,
otras auforidades competentes,

Prestar apoyo a la Policia Municipal en las actividadas y funciones propias de su compelencia,

Orientar a los administradas en los asuntos de su compelendia,

Proponer criteries, herramientas, metodologias y procedimientos que garanticen la efectividad de \as operaciones ¥
actividades dal Serenazgo.

s

Ministario Pblico, Gubernatura y

ormacion e investigacion para la elaboracién y desarrolio de nuevas
tendencias en materia de Seguridad Ciudadana.
teria de limpieza y ormato pliblico.

de defensa civil brindando apoyo inmediate a la poblacién en situaciones de
desasires naturales, incendios y ofros.

Efectuar el relevo exhaustive de los equipos y accesorios a su cargo, registrando en el libro de ocurencias, dando
cuenta a la jefatura en forma inmediata ante cualquier ocurrensia.

Ejecutar el arresto ciudadano en case de fragancia deficliva, respetande los derechos humanos.

Curnplir con las demés funciones en el ambito de su competencia que indique ef Jefe de Departamenic 0 Gerente

CARGO: 485 - 505.- SERENO OPERADOR DE SEGURIDAD GIUDADANA

[ CARGO CLASIFICADO |

[ Servidor Pablico de Apayo

CARGO ESTRUCTURAL
Sereno operador de seguridad ciudadana

e

~

o,
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‘ A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
A o A SUB GERENCIA DE: ,
| ' SEG A
. PERENCLL DS SEDURIID | ot VIGILANCIA DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO,
CIUDADANA “f
INTERNA
. '""""'M_é”f"“'E‘%’?'JEXS"EE"IU“T"E}?E]EE\H” e T
& Depznde de: Jefe de Departamento de Serenazgo
- Ejerce mando | Supervision sobre: Mo ejerce mando sobre ningtin cargo
C. REQUISITOS MINIVOS:
~ 1. Instruccidn técnica completa o universitaria L T m—
) 2. Titulo o certificado de Ja especialidad ;
3. Capacilacion espacializada afin al drea funcional,
g 4. Experiencia en labores de Seguridad Ciudzdana
i 5. _Conocimiento y manejo de Ofimética basica
i D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado Yy @ ple, efecluando intervenciones preventivas y disuasivas para elevar

los niveles de seguridad y orden plblico, de conformidad a sus funciones y alibuciones otorgadas por e
ordenamisnto juridico.

Elaborar informes diarios de ocurrencia,

Durante su servicio realizara patrullaje en pizvencion de delitos y faltas, no padra salir de su sector de responsabilidad
salvo ordenes o por necesidad del servicio informando.

Prestar servicio de resguardo yfo proleccion en las institucionss educativas asignadas y ademés brindar informacion y
orientaciin al ciudzdano con educacion y frato amable,

Mantensr permanante centacto radial con la Central da hase; antes, durants y después de las intervenciones, {brindar
datos de la interven cién), ;
) 6. Expresar su comunicacion o novedad en forma clara y serend, vocalizands comectamente para que sea atendido por
A el personal de la Central de bass y recibir g apoyo nacesario,
P éﬁ,—jf'ﬁ‘i‘.!q'e e 1. Mantener operativo el equipo de comunicacién asignada & su Cargo, consevandolo adecuadamente y haciéndose
j: %o responsable de la pérdida o deterioro, :
Y ﬁ;;fq‘ 5 8. Informar al supervisor de turno de cualquier novedad de importancia y realizar informe de lzs ocurrenicias de su
~ EERemE serviclo.
N 9. Lasdemas qus asigne el Jefe de Departamento de Serenazgo y que sean de sy compeisncia,
/—ﬁl\ £ . &éj
. C%astst CARGO: 506~ 532 SERENG CONDUCTOR DE MOTO

CARGO ESTRUCTURAL

Serzno Condictor de Moo

SUB GERENCIA DE:
OPERACIONES Y VIGILANCIA
INTERNA

Jefe de Departamento de Serenazgy

DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO.

+J GERENCIA DE: SEGURIDAD
§ CIUDADANA

B. LINEASDE AUTORIDAD:
Depende de:

-~ bn sobre; No ejerce manda sobre ning(in cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
. S 1. Instruccion téenica completa o universitaria incompleta
. %\é 2. Licencia de conducir, seqn corresponda
§ ! 3. Capacitacian especializada afin al drea funcional,
% 4. Expsiiencia en labores de Ssguridad Ciudadana

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

” 1. Velar por el buen estado de la unidad asignada (motocicleta), debiando comunicar oportunamente la necesidad de
mantenimiento y reparaciones mecanicas U olras que pudiara requerir,
2. Relevarse carrectamente con las novedades de su sector de patrullaje.
3. Conducir la motociclet observando las reglas de transito.
4.

Durante su servicio realizara patrullaje en prevencin de delitos y faltas, no podré salir de su sector de respongabilidad
salvo ordenes o por necesidad del servicio informando,
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5. Prestar sevicio de resguardo ylo prateccion en las instiluciones educalivas asignadas y adem#s brindar informacion y
orientacion al ciudadano can educacion y trato amable.

6. Mantener parmanente contacto radial con la Cenlral de base; antes, durante y después de las intervenciones, (brindar
datos de la intervencion). ' ' ‘

7. Expresar su comunicacién o novedad en forma clara y serena, vocalizando correclamente para que sea slendido por
el personal de la Central de base y recibir el apoyo necesaro.

8. Mantener operativo el equipo de comunicacion asignado a su cargo, conservandolo adecuadaments y haciéndose
responsable de la pérdida o deterioro.

9. Informar al supervisor de turno de cualquier novedad de importancia y realizar informe de las ocurrencias de su
sefvicio.

10. Encontrarse presio a alender cualquier requerimienta o auxilio de los ciudadanos.

1. Mantener el parte de una persona de seguridad, asi como la vestimenta del uniforma.

12. Brindar apoyo a otras gerencias de la Municipelidad.

13. Otras que le asigne el Jefs de Departamento de Serenazge y que sean de su competencia.

=

CARGO: 533.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA ENTERNA - ESPECIALISTA

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialisia Jeie de Departamento

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

. : SUB GERENGIA DE: |
5 il < SUR!
;X GERENCIA DE: SEGURIDAD | opERACIONES Y VIGILANGIA DEPARTAMENTO DE.SERENAZGO
CIUDADANA sl

o -
/ ":s;..':'!idﬁ de:

/ [ Sub Carente de Operacianes y Viglancia Interna
Z Ejerce mando [ Supenvisién sobre: gents Jigland]
C. REQUISITOS MININOS: }

1. Instrucoan tcnica completa o universitaria incompleta
ol 2. Titulo o certificado de la especialidad
g=r de[.‘_:, 1 C it necializanl . 4 >
5 Z . Capacitacion especializada afin al area fupcional.
LA ¥ 4. Experiencia en labores de viglancia o sequridad
T’iri‘i?.é.” % 5. Conccimiento y mangje de Ofimatica intermedia
£ ol LY - . . vy . "o P . . .
. e g Alternativa: Poszer una combinacion equivalente de formacion academica ylo experiencia
5 Eaaes = és. z
A i
B‘“’é e psest™ D, FUNCIONES ESPECIFICAS:
i {. Planificar, organizar, supervisar, ejecular el servicio de vigilancia de las instalaciones municipales asignadas para 1al
; 3 g
in.

9 Realizar estudios, inspaceiones y auditorias de seguridad en las diferentes instalaciones de lamunicipalidad
e

3. Confeccionar los planes de confingencia en cada una de las instalaciones de la municipalidad

4 Dictar las instrucciones, consignas y procedimientos de seguridad en cada una de las instalaciones de acuerdo a sus
caracteristicas y nivel de seguridad requerido.

5. Organiza los turnos de vigitancia y la suparvision sobre los mismos.

6. Brindar a la Municipalidad y los ciudadanos un servicio eficiente, opartuno, con la dedicas
elios s8 merecen

7. Redactar y gestionar documenios que sean solicitadas por el Sub Gerente de
la Gerencia de Sequridad Ciudadana.

8. Prestar servicio de orientacién al ciudadano absolviendo consultas en aspecios de Vigilancia, Sequridad Ciudadana y

ian, calidad y respeto que

Operacionss y Vigilancia Interna o por

N otros que preste la municipalidad,

%% 0. Elaborarinformes de su competencia.

£} 10, Colaborar, cuando las necesidades lo exijan, en la marcha administrativa de la Gerenda de Seguridad Ciudadana.
11

Poner a dispasicion de la ciudadanfa la informacion relativa a la estructura organizativa y funciones de la institucion.

12. Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos, para mejorar [ calidad de los servicios.

13, Atender, orientar & informar a los ciudadanos en suis dsnuncias, quejas, reclamos o peticiones.

14, Promover la patticipacion ciudadana a traves de un senvicio 6ptimo y fransparente que suminisire y ofrezca de forma
oportuna y precisa la informacion requerida por los ciudadanos

15. Clasifcar la documantacion recibida y, asi como dar tramite de os mismas segln corresponda;

16. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reunionas ylo conferencias;

47. Automatizar la documentacian por medios informétizos; asf como erganizar y archivar la documentacion en general de
la Sub Gerencia;
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: 18. Recihir Y a'zndsr al piblico Usuano qgue llega g Deparlamanto a indagar sobre |a sifiiaciin de sus e pedisntes,
i Somunicands de Jos mismos s 29ln comresponda;
- 19, Lasdemas que asigne el Sub Gerents y que s=an de su compelencia,
—~ CARGO: 534. 543. AGENTE DE VIGILANCIA -
- CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
! Servidor Plblico de Apoyo Agente de Vigilancia
~ A. _ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
: , ; SUB GERENGIA DE:
— A |
! GERENCIA DE: SEGURIDAD OPERACIONES Y VIGILANCIA DEPARTAMENTO DE SERENAZGO
] CIUDADANA )
o~ INTERNA ‘
pe. S DE AUTGRIDAD:
. Jefe de Deparfaments de Vigilancia Inferna
~ €rce mando / Supervision sobre; No gjerce mando sobre ningiin car
i C. REQUISITOS MINIMOS: :

Instruccién secundaria 0 técnica complala o univers

Titulo o certificacy de |a especialidad

T

2,

3. Capacitacian especializada afin al 4rag funcional,
4. Experiencia en lzberes de vigilancia 0 seguridad

—_—

taria incomplata

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Palrullar Jag areas colindantas g local donde realiza sU labar :

2. Elaborar Jos informes corre ondientes a su funcign ¥ levar registros sencillos dz documentos.

3. Res guardar, vigilar y conservar 05 biznes que se encuentran en Jos establacimientos municipales
4. "
8

6

Efectuar rondas peimanentes por gf Jacal municipal bajo custodia,
Mantzner upa comunicacion flyida Y permanente con gf setenazgo.
Estar Permanentements en sy Puesto, iniciando sus Sevicios en forma puntual y disciplinada, refirindose alahora
: o establecida de sy horari de trabajo, previo relzvg,
T Ty @ 7. Mantener trafo correclo, educado, respatuose v leal con g personal delaMDCC y gf publico que concurra a esla
. @l )
24

instalacién,

N, BEY-S 8 Cumplir con las consignas que g sean asignadas, debiendo CUumpliry mantener constantements alerta, caln y
s%%f ' P atencion al cumplimiento de sus funciones, no pudiendo dadicarse 3 Otras aciividades duranie la prestacion da sy
h @ pyaeth s&rvicio,

El personal de Vigilancia deberd flavar Un registro de todas |ag Personas (rabajadores, visitas g otros) que ingresen a

las insfalaciw:'nes, con el datalle de la hora da ingreso y salida, igual cantrol llavara de log vehiculos que ingresan, ssan
dela MDCC, trabajadores u otrog, _

Exigir como requisilo para el ingreso a Jas instalaciones del Almacén la identficacian del personal mediante ¢f
folacheck y Ia idenfificacion de Persanas ajenas madiante sus documentos de idenfificacion (DNI) de acusrdo al
Procedimiento de contrgl interno respectivo, hajo responsabilidad de I3 Contratista,

Intarvenir an primera instzncia, ante Ja coimision o sospecha de aclos delicivos, tales como robo, hurto, sabolzje,
aclos de terrarismo, violencia, dando cyenta de inmediato a ]a Autoridad Policial mas Cercana al Jefe da
Departamento ¥ ala Gerencia '

No abandonar sy puesio de servicig, por lo que debera coordinar con e supervisor para &l relavg yio
reemplaze,

Intervenir en primera instancia en caso de actidentes, incendios, terremotos U ofros estados de emergencia,
comunicando tales hechos de inmediato a |3 Autaridad Palicial, a la Administracian de la MDCC, ala Compaiia de
Bomberosy a sy Contrafista,

Reportar cualquier situacisn andmala o irregularidad de la que tenga conocimianio.

Informar sobre bienes, equipos, herramientas o prendas que estén Expuestas a pérdidas o puedan cailsar dafio,
Elaborar los reportes e infarmes, requerimiento del Jefe de Departamento o I Gerencia

El personal de vigilanciz debers Permanecer siempre atento, Se considera infraccion al senvicio si estuviese fuera de
su lugar de servicio, durmiendo, realizando ofra actividad ajena al servicio, ingiriendo behidas alcahblicas, drogas o
Encontrarse en estadg elilico,

18, Ofras funciones que la asignen las instancias superiores,

CARGO: 544.. JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y CONTROL - ESPECIALISTA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL




——
Seividor Plblico_Especialista

A ORGANOS Y UNIDADES ORGAN!

GEREMNGIA DE: SEGURIDAD
CIUDADANA

B. - LINEAS DE AUTORIDAD:

ul
[oe]

e

B Jefe de Departamento
CAS:
SUB GERENCIA DE:
OPERAGIONES Y VIGILANGIA
INTERNA

DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y
GONTROL

Depende de.

Sub Gerente de Operacionss y Vigllancia Interna

Ejerce mando [ Supervisidn sohre:

C. REQUISITOS MINIMOS:

Supervisor de Centro de Control

Técnico Operador de Sistema

Técnico Eleclicista

Qperador de Comunicationss

Operador de Videocamara

Analista de Observatorio de Sequridad Ciudadana

2

LB
.4 Exper

\

Rertacia
wunjcipal

de tramite Documentario;

seqln corresponda;

del Departamento

o
A

e PR

(g

X

el

1. Instruccion universitaria incompleta o técnica completa
_ Titulo o certificado de la espacialidad
Capacitacion especializada afin al area funcional en Seguridad Ciudadana
.cia en labores de Sequridad Ciudadana
Conocimiento y manejo de Informatica Especializada Avanzada

Allarnativa; Poseer una combinacion equivalente de formacion académica_ylo experiencia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tiena a st cargo todo el centro de obsery acion y control

7, Supervisar y controiar el funcionamianto del sistema de video vi ilancia
3. programalos rales de servicio de los operadores, stipervisores 5

A, Recibir, revisar y registrar la dncumentacion que ingresa y sale del De,

5 Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Depart

Digitar docurnentos confid enciales de acuerdo aindica

gHancla
y persanal de mantenimiento
partamento, sea manual 0 @ través del Sisiema

tameanto , asi como dar tramite de los mismos

cionss generales; asi coino slender teléfono de la Oficing;

6
7. Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Sub Gerenle,
8. Preparary ordenar 2 documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;
" 9, Redactar decurmentos de acuerdo con las indicaciones generaies y con criterio propio;
10, Aulomatizar la documentacion por medios informalicos;

cos; ast como organizar y archivar la documentacion en general

11. Recibir y atender al plblico usuario que llega al Deparfamento a indagar sobre la situacion de sus expadientes,
camunicando de los mismmos segln corresponda,
192, Las demas que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia

CARGO: 545 - 546.- SUPERVISOR DE CENTRO DE CONTROL

<
¥

CARGO CLASIFICADO
Servidor Plblico de Apoyo

| CARGO ESTRUCTURAL

——

Supervisor de Centro de Conlral

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: SEGURIDAD
CIUDADANA

SUB GERENCIA DE: e
OPERACIONES Y VIGILANGIA DEPARTAMENE%\?TER%?_SER\’ ACIONY
INTERNA ‘

B. LINEAS DE AUTGRIDAD:

Depende de:

[ Jefe de Departamento de Observacion y Control

Ejerce mando / Supervision sobre:

Tecnico Operador de Sistemna
Téanico Electricista

Operador de Comunicaciones
Operador de Videocamara
Analista de Observatorio de Seguridad Ciudadana

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2
3.

Insiruccion tacnica completa o universitaria incompleta
Titulo o certificado de la especialidad
Capacitacion especializada afin al &rea funcional en Seguridad Giudadana

:‘('
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_
iencia en |abores de Sequridad Ciudadang
~ cimiento y mansjo de Informtica Especizlizads Avarizada
™ D. FUNCIONES ESPECIFICAS; - - :
P 1. Planificar, coordinar y supervisar Jas acciones en la plataforma de video vigilarcis, :
5 2. Controlar g] buan funcionamiento dg las camaras y gf cariecto empleo por parte de los operadores, )
™ 3. Es responsable del correcto uso del sistema ¥ Qarantiza la seguridad de los respaldas de seguridad o copias back up
L de las filmaciones. : ‘
. 4. A solicilud de Ja policia, el ministerio pliblico y el podar Judicial y con erden de la Gerencia se extracla del respaldo de
-~ seguridad la informacisn en video de la comisién de faltas delitas o accidentes en Ja jurisdiccién del distito,
J 9. Recibir, revisar ¥ registrar la documentacién que ingresa y sala da [ sala de observacién de Gamaras , sea manual o
" a travas del sistema de tramite documentario;
" 6. Clasificar | documentacion recibida y poner a Despacho del Jefe de Departamento | asj Cemo dar tramite de Jog
3 Misinos seglin corresponda;
~ 7. Digitar documentos confidenciales da acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono da Ja Oficina;
! 8. Preparar Y orderiar Ia docummentacion a tra tar en las reuniones yio conferencias:
& § o - 9. Redact documentos de acuerdg con las indicaciones generales y con criterio propio; . '
~ };{;-\ 10. Automatizar |a documentacion por medios informaticas; asi CUMO organizar y archivar | docurnentacisn en genaral de

la Supervisis
D
Recibir y atg
comunicando de [os misma
Las demés que asigna el

n Departamento :

o N

W A
gfencia
anicipal

Jefe de

\ CARGO CLASIFIGADD CARGO ESTRUCTURAL
= Servidor Piblica da Apoyo Técnico Operador de Sislema
) A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: -
GERENCIA DE: SEGURIDAD OPEFELJSSEERSEW%?L%NC, A | DEPARTAMENTODE OBSERVACION Y
CIUDADANA  INTERN 5 ' CONTROL

B. LN
Depende de:

EA

S DE AUTORIDAD:

Sup
No

Ejerce mando / Superyi
C. REQUISITOS MINIMOS:
Instruccidn tEenica Carmipleta o
Titulo 0 cartificads de la especia
Capacitacian especializada afin
Experiencia en |
Canacimient

310N sobre:

ifs}
al
abores de Sequrid
0y manej

nder al piblico usuarig que llega al
$ sagfin corres

OPERADOR DE SISTEMA

Jefe

niversitaria incompleta

¢ de Ofimatica intermedia

Deparfamento 3 indagar sabre | situacion de sus eipadientes,

ponda;

Departamento o Sub Gerente y

que sean de su compeatencia,

de Departamento ge Obsery
erviser de Centro de Control
ejerce mando sobre ninglin carg

acion y Confrol

ad
érea funciona),
ad Ciudadana

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: ,

1. Es responsahle directzmenie del buen funcionamiento Yempleo de |a sala de observacian y software empleado.

2. Recibir, revisar Y registrar |a documentacitn que ingresa y sale de Departamento, sea manual o a fravés del Sistama
de tramite Documentarip 7

3. Clasificar |3 documentacion recibida y poner g Despacho del Supervisor | asi como dar trémita de Iog mismas seqin
corresponda; ,

4. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales del Supervisor o Jefe de Departamento ; asi
Como atender teléfono de |a Oficina;

5. Coordinar reuniones y Preparar la agenda s2gin indicaciones da Supervisor o Jefe de Departamento;

6. Preparar Y oidenar la documentacién a tratar en las reuniones yfo conferencias;

7. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con eriferia projio;

y 8. Automatizar la documentacién por medios informaticos; asj COmo organizar y archivar ja documentacion en general de

la sala de oliservacian

9. Recibir y atender al piblico usuario que llega al Departamento a indagar sobre I3 situacion de sus expedientes,
cermunicando de log mismos seg(in correspanda;

10. Las demas que asigne el Jefe de Departamento ¥ gue sean de sy Compeatencia,
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CARGO: 548 TECNICO ELECTRICISTA
CARGO CLASIFICADO
Tepviaor Pablico de Apoyo

A ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:

SUB GERENCIA DE:
OPERACIONES Y VIGILANGIA
INTERNA

CARGO ESTRUGTURAL
Técnico Elev;.hin;lsta )

e e

DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y
CONTROL

GERENCIA DE: SEGURIDAD
CIUDADANA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de:

Jefe de Deparlamenio de Observacion y Control
Supernvisor de Centro de Control
No ejerce mando sobre ningQn cargo

Ejerce manda / Supervision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:
7 Instruccion téchica completa o universi

9. Tilulo o certificada de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al area funcional.
4, Experencia en labores da mantenimienta eléctrico.
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica b

{aria incompleta

hsica

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Revisar y supewvisar \eenicaments el buen funcionarmiento de la sala de video vigilan

saciones.

ciay su interconaxion con olras

Confeccionar el plan de mantenimiento preventivo del sistema eléctico
Atender fcnicamente las necesidadss da mantenimiento dal sistema. eléctrica en el cantro de obsarvaciones
Mantensr opsraiivo el grupo electrogeno de la central de sequridad cludadana.

Redaciar documentos de acuerdo con 1as indicaciones generales y con O

ilerio propio;
Automatizar la documentacion por medics informaticas; asi coma organizar y archivar la documenlacion en general
Recibir y atender al publico usuario que liega & indagar sobre la siuacion de sus expadientes, comunicando de los
¥ % rismos segin corresponda; :
%‘:%’i (c‘a 8. Lasdemas que asigne el jefe de Deparlamento o Sub Gerenle y que sean da su campztencia.
e B ‘ '
% ‘—"_a!, CARGO:; 549 - 550.- OPERADOR DE COMUNICACIONES
%, ; ; ﬁ\‘ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
L ?A’ . D

Saryvidor Publico de Apoyo
A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
gUB GERENCIA DE:

OPERACIONES Y VIGILANCIA
INTERNA

Onerador de Comunicaciones

GERENCIA DE: SEGURIDAD
CIUDADANA

DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y
CONTROL

e

Jefe de Departamento de Obsarvacion y Control
Supenvisor de Gentro de Control
No ejerce mando sobre ninglin cargo

_ . 1. Instruccion t&cnica completa o universitaria incompleta
< N 9. Titlo o certificado de la especialidad
) D 3. Capacitacion especializada afin al area funcional,
g 2 4. Expetiencia enlabores de comunicaciones de Sequridad Giudadana
2 s 5. Conocimiento y manejo de Ofimatica intermedia
5 ad

b‘“‘i"‘; ’ D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cu mplimignto de las dispo si
Departamento de Serenazgo y Vigilancia Interna.

9. Sostener el enlace de telecamunicaciones y radial permanenis durante las 24 horas con los entes operativos.

3. Recibir y atender todas las llamadas de la Central de Emergencias de manera cortés mostrando empatia sacial en
tnda momenio, tratando de resalver as interrogantes dela emergencia.

4. Atender las llamadas de emergencia obteniendo 13 informacian, selicit
motivo de la emergendia.

Despachar las emergencias a las unidades méviles de forma clara y precisa con €l objelo de afender en el iempo

ciones emanadas porla Gersncia y €l

ando la direccion exacta y referencias del

on
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P
~ mas corto pesible, enviando g vehilcuio més pidximo.
6. Sistematizar la informacién ds |a Gmergencia v el repore  de fag intervenciones en Ia bass de datos comg
) informaciaa primaria de la esiadfstica, brindando la informacian oportuna y aciualizada af despacho de Departamanto
o~ : - de Serenargo ¥ Vigilancia Intzma, P _ ; . .
7. Brindar apoyo alas unidades méviles durants |as Emergencias realizando |as coordinaciones con la Policia Nacional

Cenlral da Emergencias (1 05), Comisarias ubicadas en el distrito, Compaiifa de Bomberos, Cruz Roja, Sociedad
ik Eléctrica, SEDAPAR . Defensa Civil, etc.,

8. Realizar ¢f control de las comunicacionss del servicio de guardiania. de Jas instalaciones municipales con las .

~, Organizaciones Sociales de Base (Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana, emprasas da taxds), Instituciones
; Educalivas, Centros de Salud y/o Postas Médicas registrando las novedades,
) 9. Tener conocimiento basica del mareo juridico legal Y ordenamizanto municipal a emplearse, para brindar informacian
s aportuna a log efectivos, cuando esios le sean salicitados,
3 . 10. Efectuar el relevs exhaustivo de log eqUipos y accesorios a su cargo, regisirando en el libro de ocurrencias, dando
i cusnta a la jefatura en forma intediata ante cualguier ocurrencia,
/?j‘ 1. Mantensr siempre |a disciplina da Ia comunicacidn de la central de emergencia, haciendo uso def cédigo
; . fonético, . 3
S~ 12, Ofras funciones que Je asignen el jefe de Deparlamento o Sub Gerente y que sean de sy compelencia,
R . i

$ARGO: 551 - 583. OPERADOR DE VIDEO CAMARA

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL ~
Servidor Piblica de Apoyg Operador de Video Camara

A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

. SUB GERENCIA DE:
CERENCIA DE: SEGURIDAD OPERACIONES Y VIGILANGIA
CIUDADANA INTERIA

T e Wy s L SN ol . T
e de Departamants de Ohser vaciony Condrol :
Supenvsor de Centro de Control
No gjerce mando sobre ningln carao

DEPARTAMENTO DE OBSERVACION Y
CONTROL

Jef

[«]
4 ‘E C._REQUISITOS MNIMOS:
: L 1. Instruccion tenics completa o-uriiversilana incompleta
e Pegiie 2. Titulo 0 certiicada de la especialidad .
) : 3. Capacitacian especializada afin al areg funcional,
h 4
8

&

Experiencia en labores de videovigilancia,
Conaeimiento Y manejo de Ofimatica intsr

media

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar gf cumplimiento de Jas disposic
del Deparlamento de Serenazgo, .

2. Sosiener el enlace de te?eco:'nunicas:-imes_y radial permanente durs
el centro de operaciones, - .

3. Monitorear |ag camaras de forma pefmanente comunicando de manera oportuna los incidentes que pudieran
presaniarsa, '

4. Sistematizar I informacién da Ja emargencia y el repore  de las intervenciones en la bass de datos como

informacion” primaria de la esladistica, brindando la informacien Oportuna y actualizada al despacho del
Departamento de Sergnazgo. .

5. Efectuar e relevo exhaustivo de los 8quipos y accesorios a su can
cuenta a la jefatura en forma inmediata ante cualgquier ocurrencia,
6. Ofras funcianes que le asignen las instancias stperiores,

fones emanadas por | Gerencia y

A

Nt las 24 horas con los entes operativas desde -

40, registrands en el libro de ocurrencias, dando

S CARGO; 584.. ANALISTA DE OBSERVATORIO DE SEGURIDAD CIUADADANA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico de Apoyo Observatoric de Se uridad Ciudadana
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

SUB GERENGIA DE:
GERENCIA DE: SEGURIDAD A
CIUDADANA OPERACIONES Y‘VIGILANC!A

INTERNA

Analista de

DEPARTAMENTO DE OBSERVACION ¥
CONTROL
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5. LINEAS DE AUTORIDAL:

Depende de:

J——
Jefe de Deparlamento de Obsery acian y Control
Supervisor de Cenlio de Confiol
______ No ejerce mando sobre ningn £21g

-

Instruccian técnica completa o universitaria incompieta

i

2. Titulo o cerfificado de la especialidad

3. Capacitacion especializada afin al 4rea funcional. _
4, Experignciaen labores de tzcnologias de comunicacian e informacion de Seguridad Gludadana
5. Conocimiento y manejo de Ofimati

-2 sspecializada intermedia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4, Planificar, organizar y analizar la documentacion generada en 1as operacio
procedimientos operativos gue generen respaldo estadistico,

9. Realizar el anélisis de las pstadisticas obtenidas durante la conduccion de Operacionss.
3. Llevar bajo su respons

bitidad el control y custodia de los documentos que genera estos analisis,

4, Recibir, revisar y registrar 1a documentacion que ingresa y sale sea manual o a través del Sistema de tramite
Docurmentario;

ries de serenazgo, seguridad interna y

> 5. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del jele, asi como dar tramite de los mismos g2gln
'/;/ ) corresponda;
) 6. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales
% 7. Preparary ordenar |2 documentacion a tratar enlas reuniones ylo conferencias;
2 8 Redactar documeantos de acuerdo con Ias indicaciones generales y Con criterio propio;
\'\ * 9. Automatizar la docurnentacian por medias informaticos; asi como organizar y archivar i documentacion en general
1

. Recibiry ale 2l piilico usuario que llega a indagar son

0. Recibir y atender al pu usuario que llega a indagar sof el
mismas seqiin coresponda;

11. Las demas qus le asigne €l

4 siiuacion de sus expediantss, comuricando de los

Jaie de Departamento, o Sub Gerente y que sean de su compstencia.

CARGO: 585_;_%98 GERENTE DEG
CARGD CLASIFICADO o
Servidor Publico Ejecuiivo

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

ESTION DEL RIESGO

DE DESASTRES

CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente

GERENC!A DE: SEGURIDAD

SUB GERENGIA DE: GESTION
CIUDADANA

DEL RIESGO DEL DESASTRE

AREA O DEPARTAMENTO DE.

M
3
o )
o)
Tt
S

S
S

PO : —
£ - Gerente de Sequridad Ciudadana
= VA S Especialista en Defensa Civi
% : Chofer
2. | &S . P
S ) B Q’g*ij Asistente Administrativo
NRO coLS
by

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o grado académico ds bachiter,
Capacitacion especializada afines al frea funcional.
Experiencia de 02 afios en labores de Gestion del Riesgo de Desastres o Defensa Civil
Conogimiento y manejo de Ofimatica Especializada de nivel int

ermadio.
Aliernativa: Posser una combinacian equivalente de formacion académica

i

“.\m-!\CIFAz

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :

e f 1, Ejecutar el Plan Operalivo y Presupuesin Municipal correspondiente a la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de
i ’ Desastres, disponiendo eficiente y eficazmente de los 12CUrs0s presupuestales. econamicos, financieros, materales,
y equipos asignados.

9. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acfividades de Defensa Civily Gestion de T
jurisdiccional del Distrito de Cerro Colorado.

3. Planificar, Organizar. Dirigir y conlrolar las actividades relacionadas con la proteccion de los vecinos, a través de
acciones de informacion, prevencion, vigilancia y rescale en caso de accidentes o catastrofes.
4, Planificar, organizar, didgir, controlar las actividades relacionadas con los planes de prevencién, emergencia y
rehabiltacion distital, cuando el caso lo requiera.

iesgo de desasire en el &mbito



AUREPA

g

(3]

10,
11.

28,

29,

30

-Chil,

- Alendsr y canalizar Jas denuncias del publico en matery de Defensa Civi,

Bt ST

Pi_aniﬁr,ar, Organizar, dirigir y controlar Jas acciones de capacitacion Y preparscion de log Brigaclizres de Deisnsg

ar, dirigir v controlar las ae :
Campafias de difusion ala comunidad, en materia de Defensa Chvil, . . -
Planificar, Organizar, dirigic y controlar- las actividades relacionadas con el ‘conrol del climplimiento de normas y
disposiciones de sequridad emitidas por el Sistema Nacional de Geslin def Ricsgo de Desasires,
Fomentar la crezcian de los comités vecinales de defensa civil, en coordinacian coi los organismos participanies,
Brindar apoyo y asesoria téenica pemanente a las Unidadas Orgénicas compelentes para Ia expadicidn de las
Licencias de Funcionamiento, Obras Y ofros que seap competencia de la Municipatidad,

Prestar servicios de atencian por emergencia domicilizria Y acciones derescale,

Supervisar ef cumplimiento de las normas de Defensa Civil en las salas de espectacylos, ferias, estadios, caliseos y
olros recintos, abiertys g pub!

sacial, cultural y refigioso,
Realizar el inventario de los recursos de Ig Municipatidad aplicables a Ja Defensa Civil, Gastion de Riesgo de
Desaslre y organizar los almacenes que permitan la recepcion ¥ custodia de ayuda material,

Elabarar ¢ Mapeo de zonas de fiesgo dal  Distrio ¥ proponer y confeccionar e pian de Gestion de
Desaslres, para sy consideracion y aprobacién porel comié Distrital de Defensa Civil,

Proponer las normas y directivas complementarias que sean hecesarias para el mejor  cumplimiento de |as
disposiciones emanadas por el Sistema Naclonal de Gestitn de Riesgos de Desastres.

Realizar inspeccionas Técnicas basicas de Seguridad de Defensa Civil, pare evaluar el grado de riesgo que.
Presentan instalacionas plblicas in ales, comerciales ¥ de servicios sea de personas nalirales o juridicas

Coordinar con lps diversos saclores e insftucicnes, g cumplimiento de los acuerdos del comité Distrital de Defensa
Civil,

4es relacionzdas con g promocion, divulgacian ¥ Ejecucion de

ico incluyendo los establecimizntos hoteleros y ofras de caracler plblico, comercial,

Riesgos de

Desarrollar planes de contingencia en casos de slsmos, incendios,

inundaciones, huaycos y olros, para su
cumplimiento v control,

Coordinar y efectuar acciones de apoyo respecio al orden plblica y la sequridad vial,
QUs par su naturaleza requiera atencidn

municipal, coordinando con Jas instituc
Emitir Resoli

&3 perfinenias.
es de Sub Gerencig para resolver los asuntas administrativos en gf ambito de su competencia,
ones de Sub Gerencia cuando ests en peliy

d

Emilir Resoly gro la vida por motives de riesgo de desastres, la salud,
higiene o seguyidag pliblica asi como los casos en los que se vulnere |as harmas sebre urbanisrio o zonificacion, en

concordancia con |a normatividad vigente. Poniendo la relzcién de los inmuebles de alio riesgo en conocimiento por
escriloala Alcaldia, en 24 horas,

Coordinar SUpsrvisar, controlar Y evalvar la correcta formula
Administrativos TUPA, en el ambito de sy competencia.
Praponer, impulsar e implemantar |as mejoras e innovaciones en los procesas, procedimientos, direclivas y
normatividad del &rea g sy Cargo, en coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacien Yy Racionalizacion.
Representar 3 |a Municipalidad, previa delegacién ante rganismos piblicos Y privados, nacionales g internacionales
para la coordinacian y realizacion de aclividades concerniertes para la coardinacian y realizacidn de actividades
tancernientes al mbito de sy compefancia,
Preparar y reafizar simulacios de EVaCuacion en casos de sismos, desastres nalurales, incendios y otros en ceniros
educalivos, laborales, comunales, locales piblicos y privaclos,

Integrar el Comits Distrital de Defensa Ciyil de Cerro Colorado como sec
archivo de| Comits.

Supervisar que |as oficinas involucradas en los procesos de planificacion, de ordenamiento territorial, de gestion
ambiental y de Inversian piblica, considere Ja Gestion de Riesgo de Desastres, para eslo se realizara un analisis de
los proyectos de desarrollo e inversion can el fin de asegurar que se jdentifica: La vulnerabilidad potancial de los
proyeclos y el mado de evitarla o reducirla. La vulherabitidad que los proyecios puedan crear a la socledad, |a
infraestructura o gf entoino y las medidas nacesarias para sy prevencidn, reduccisn ylo cantrol, La capacidad de
Ios proyectos de reducir vulnerabilidades exislentes en sy ambito de accign,

Coordinar con 1a Gerencia de Desaroflo Urbano y Catastro 1a incorporacion en lag planes de desarrollo urbana,
planes de acondicionamianto territorial, asi como en Jag Zonificacionas que se realicen, las consideraciones
pertinentes de exislencia de amenazas y condiclones da vulnerabilidad, siguiendo los lineamientos y con el apoyo
técnico del CENEPRED y de |as insttuciones compelentes,
Identifican el nivel de riesgo existente en sys areas de jurisdiccin ¥ eslablecen un plan de gestién correctivo del
resgo, en el cual se establecen medidas de Caracler permanente en gl cantexto del desarrollo e inversion, Para ello
cuentan con g apoyo ticnico del CENEPRED ¥ de las insfituciones competentes,

En los casos de peligro inminente eslablecen [og Mecanismos necesarios de preparacion para la atencion a |a
emergencia con el apayo del INDEC],

et

cién y aplicasian dal Texto Unico de Procedimiantos

retario téenico, levando el Jibrg de actas y g
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© 34, Proponar que en la priorize: i de la estrategia finznciera pais la Geslitn del Riesgo de Desasls, $& Cons
aspactos de pefigro inminents, que permitan pioteger @ fa poblacion de desastres con elta probabifidad de

ccurrencia, proteger 1as inversiones y evitar los gastos por impactos recurrentes previsibles. )

_ Generan informacian sobre peligros vulnerabilidades y rlesgo de acuerdo a los lineamientos emitidos par el ente
rector de) SINAGERD, la cual sera sisiematizada e integrada para la gastion prospeciivay carrectiva,

 Consfituir los grupos de trabajo de la Gestion del Rissgo de Desaslres, cormo espacios internos de arliculacian para la
formulacian de normas y planes, evaluacion y-organizacion de los proceses de Gestion del Riesgo de Desasiras en
g} &mbito Disirital, Estos grupes coordinaran y adicularan la gestion prospectiva, correctiva y reactiva en gl maico
del SINAGERD.

\ncerporar e implementar en su gestian, los procesos de estimacion, prevencion, reduccion de 1iesgo, yeconsiruccion,

(%]
fad

2
€

34.

preparacion, respuesta y rehabilitacion, transversaimente en el ambito de sus funciones,
35, Ofras propias de su competencia que le sean asignadas por la Alcaldia o la Gerencia Municipal

CARGO: 586.- ESPECIALISTA EN DEFENSA CIV!
CARGO CLASIFICADO
Sarvidor Publico Especialista

A ORGANOSY

L

UNlDADEgb—RGMKI\—H“EKéT ............. . Espedals e A .

GERENCIA DE: SEGURIDAD

SUB GERENCIA DE: GESTION
CIUDADANA

DEL RIESGO DEL DESASTRE

Sib Gerente Gestion del R
No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MiNIMOS:
Tiwlo profesional Uriversiario o grado académico de bachilar, afin a la especiaiidad.

1

2. Capacitacion especializada afines al area funcional,
3. Euperie
1

Lo o 2 en adminisiracian y gestion piiblica.

¥ o { Experiencia en la especialidad.

-ﬁ':ﬁf'; ; WE% 5 Conocimiento y manejo de Ofiméatica de nivel infermedio.
i ‘_:le'}:
=1 ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar y realizar visitas de inspeccidn téonica de sequridad en defensa civil, elaborando stis informes pertinentes.

Utilizar el carreo elecirinico institucional como herramisntas de coordinacién y gestion.

Elaborar la relacion de los inmuebles de alto riesgo haclendo de conacimiento por esciito a la Alcaldia, en 24 horas,
para que se fome las acciones pertinentes.

5. Programar y realizar la glecucion de simulanros de desastres. en centros educativos, locales comunates, locales
pilblicos y privadas, que pel mitan sistematizar la experiencia.

5. Apoyarenla conformacian del Comité Distrital de Defenga Civil, como aliado estratégico para una gastibn conjunta,
promeviendo, la parficipacion, responsabifidad, discinlina, orden.

7. Mantener operativo el sistema de comunicacionas y los diferentas canales que se establezcan entre los Comites

Vecinalas de Defensa Civily las Entidades e institiciones que intzgran el Sistema Nacional de Defensa Civil

8. Coordinar la ayuda directa e inmediata a los damnificades, conjuntamente con el Comité Distrital de Defen
institiciones de socarro.

9, Apoyar laevaluacion de dafios y andlisis de n

10, Administrar el almacén de emergencia.

41, Organizar brigadas de defensa Gvil del Comnité de Defensa Civil de la jurisdiccion del Distrito de Cerro Colorado.

12, Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia ; asf como elabarar la estadistica de
\as acciones y resultados de su gjecucion;

13. Dar tramite a los procedimientos administrativos contenidos en gl Texto Unico de Procadimientos Administrativos -
TUPA de su competencia, emitiendo los informes administrativos.

14. Integrar el grupo de trabajo de la gestion del riesgo de desastres de la Municipalidad la Plataforma Distrital de
Defensa Civil,

D
; ; 1. Coordinar las inspecciones ttenicas de seguridad de edificaciones ITSE basicas.
i%;'qu y (\%}“ 2 r o
€ Aispstt .
3
4

sa Civil e

scesidades despuss dela energencia.

15. Conducir y controlar 1as actividades del Sistema de Defensa Civil de ta Municipalidad Distrital de Cero Colorado, de

acuerde con las normas Yy directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECH Y del Reglamento
Macional de Construcciones;
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&) 18. Actuar de Secrelario Técnico del Comité Distrital de Defensa Civii, apoyando y asesorando, en asunios propios de
ciones que le asigne el Sub Gerente, v :
s CARGO: 587.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO - -
CARGO CLASIFICADO ] CARGO ESTRUCTURAL ;
at Servidor Piblics de Anovo Asistente Administrativo
— A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
— GERENCIA DE: SEGURIDAD SUB GERENCIA DE: GESTION
: CIUDADANA DEL RIESGO DEL DESASTRE AREA O DEPARTAMENTO DE.
- B. LINEASDE AUTORIDAD:
! Depende de: Sub Gerente de Gastian del Riesgo de Desasires
~ Ejerce mando / 84 '

pervision sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:
Instruccién técnica complata o universi
Titulo o certificado de |a especialidad
Capacitacion especializada &fin al &rea funcional,
Experiencia en labores de Defensa Civil
Conocimiento y mangjo de Ofimética intermedia

e e 2 A

No ejerce manda sabra ninar

taria incompleta

b g0 R

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Resibir, revisar y registrar la documentacin que ingresa y sale de la Sub Gerencia, s2a manual o a fravés del
. Sistema de tramite Documen%a:}a;
—~ 2. Clasificarla documentacién recihida ¥ ponert al Bespacho dal Sub Gerenite, asf como dar tramits de los mismos seqin
3 coresponds; )
N Digitar documentos confidenciales de acuerdo g indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;
Y

3
4. Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segin indicaciones del Sub Gerente;

5. Preparar y ordenar |a documentacian a tratar en las reuniones y/o conferencias;

6. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales Y con eriterio propio; :

) 1. Automatizar la documentacitn por medios infurmaticos; asf como organizar y archivar la documentacion en general de
F la Sub Gerencia;

8. Reciir y atender al plblica usuario que llega ala Sup Gersncia a indagar sobrs la situacitn de sus expedientes,
comunicando de los mismos segln correspenda;

8. Lasdemas que asi neel Sub Gerenla v que sean de su competencia,
q d ¥ f

CARGO: 588.- CHOFER

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
K. A Servidor Piblico de Apoyo Chofer 4
: A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
‘ GERENCIA DE: SEGURIDAD SUB GERENCIA DE: GESTION
CIUDADANA

DEL RIESGO DEL DESASTRE AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de: ‘

Sub Gerente Geshion dal Riesgo de Desastres
No gjerce mando sobra ninglin cargo

SITOS MINIMOS:
- Instruccién secundara tecnica ylo Superior

1

2. Brevele profesional de vehicuios, segln caorresponda
3. Experienci

4

& en conduccitn de vehiculos miof

orizados, seglin corresponda
De preferencia conocimien

to de Mantenimianto Mecénico

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS: - :
1. Conducir el vehiculo asignado a la Sub Gerencia para transportar al Sub Gerente del lugar ds la oficing al campa, en
trabajo de coordinacion, supenvision o inspaccian;

pec y los insumos o materiales indicados,
2. Manteneren regla y orden los documentas de la movilidad a sy CAGO,
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Aalada, al teoming de la jomada diaria de rabajo;
Asumir la responsabificiad del mantenimiento preventivo del yehiculo asignade a su Caigo,;
Pusde corresponderie efectuar vizjes interprovinciaies

irieinar el vehiculo a su cargo ala playa de esta ionamiznts &
[

rcanas, en comisiones oficialss delegadas por el Alcalde;

3

4

5 e

‘8. Efectuar el chequao genera! diario de fos sistemas elécticoy de lubricacian del vehiculo asignado a su cargo

7. Registar todas las acurrencias vividas durante lajomada de frabajo, asi como el estado en que deja el vehiculo
8. Trabajo colaborativo, proactivoy pariicipacion activa

9. Responsabifidad, puntualidad, cooperacion en horarios de {rabajo con programas de la Sub Gerencia.

10, informe permanente ala Sub Gerencia de la siliacion y ruta de trabajo con la movilidad

11, Capacidad de prevencion del combustible y mantenimiento del vehiculo a su cargo

12, Otras que le asigne la Sub Gerencia de desarollo Social, y que sean de su competencia

CARGO: 539.- SUB GERENTE DE TR#}_§§_!IQ__X_§EGURIDAD VIAL
CARGO CLASIFICADO
Servidor Pablico Ejecutivo
A ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

l

CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerenle

‘GERENCIA DE; SEGURIDAD
CIUDADANA

8UB GERENCIA BE.

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL AREA O DEPARTAMENTO DE.

— B. LINEAS DE AUTORIDAD:

?"y'! Depande da

- o ierce mando / Supervision sobre:
L

0 n;>" ’

Gearente de Sequridad Cludadana
Especialista en Transito y Segu ridad Vial
Asistente Adminisialivo :

Técnico de Control de Central de Seméforos s

v 0 -
- /o\ 7 C. REQUISITOS MINIOS:

N C’U‘L/u%i 1, Tillo profesional universitario 0 arado académico de pachier,
= 9 Contar con cerlificado de habiitacion expedido por el Celegio profesional respectivo,
' 3. Capacitacion especializada afines al &rea funcional. ’
el 4, Experiendia laboral no menor de (3 afios en el ejercicio profesional.
& £ 5. Experienciaenla administracian municipal no menor de 02 afios.
4 ;«,ﬁ {»‘- % 6. Hahilidad para reiacionarse y frabajar en equipc bajo presion.
& %.Uﬂ 23 7. Conducta responsable, honestay pro activa,
o a §  Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.
LI -2 L [ e . L oS5 el T bk - b5 ] e
E}?’o@i—m‘é\ Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia.

e

4‘:;;"1.‘5«\ D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

r'Q'.;“- h.\ia'ﬂ:;f% 1 Ggiabo.rar, proponer y ejecutar el Plan Distrital de Sefializacion Vial Horizantal, Vertical y el Plan de Malntenirrﬁarﬁo del
=5 A gislema de Sefializacion Distrital, solicitando opinién f2erica ante a Murnicipalidad Provincial de Arequipa.
s, 2. Elahorar normas que regulen la circulacion de vehiculos menores, gestionando la aprobacién ante la Municipalidad
] Séé‘b ‘,; Provingial de Arequipa, en l0s Gasos que corresponda,
“g| W :é:@,a 3. Colaborar, propaner y ejecutar el Plan de Fiscalizacion Vial en el Distrito (vehiculos menares, iransporte de cargay
oL transporte plblica), coordinando con la Municipatidad Provincial de Arequipa y las dependencias de la Municipafidad

Distrital de Ceiro Colarada,

4. Colaborar, proponer y ejscutar el Plan Digtital de Semalorizacién y el Plan de Mantenimiento del Sistema de
Semaforizacian

5. Realizar los estudios de racionalizacién y descongestion del transito y elaborar propusstas dirigidas ala Municipatidad
Provincial de Arequipa, respecto a la ubicacion adecuada de los terminales terresires, agencias de transporte de

pasajercs, paraderos de transporte urhano, Y parquecs yehiculares, ,

6. Praponer y desarroflar los convenios de delegacian de compelencias ¥ funciones, que en materia de transito y
vialidad, se hayan celebrado con 13 Municipalidad Provincial de Arzquipa.

7. Organizar y ejecular programas de educacién vial, en coordinacion con las Entidades universitarias y la Palicia
Nacional del Perdl, con la finalidad de sensibilizar a la poblacion sobre el correcto uso de las vias. Asi como gvaluary

monitarear la percepcion de la pablacion del Distrito respecto al fransito y vialidad, proponienda y ejecutando

acciones correclivas en coardinacion con Ja Municipatidad Provincial de Arsquipa.

Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en asuntos vinculados con el &mbito d

e su competencia.
Praponer, gestionar, impulsar & implementar mejoras e innovaciones en los procesaes, procedimienios y normatividad
relacionado con la unidad orgéanica de su competencia,

o>
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i 10. Formular, Proponer y administrar sy presupuesto eniel, el Plan Oparalivo Institucions] (POI), el Plan Estralag;
—~ ambifo de sy compelencia; elaborade en coordinacion con |a Gerencia de Planificacién,  Pres
. Racionalizasion, o
o : M. Ensir Opinion tenica en todos los asuntag de su competencia GUE requizran ser resyalios por instancias superiores.
e 12. Formutar, proponer y administrar su Presupuesio anual, el Plan Operativo Institucional (PCI), el Plan Esiratégico an g
ambito de sy competencia; elaborado en coordinacion con la Oficing de Planeamisnto y Presupuesio, .
~ 13. Coordinar las acciones Municipales g Cargo con las comisiones conformados por los regidores y obras unidades de
la Municipalidad. : )
™ 14. Ofras funciones de su compelencia que le asigne la Gerengia de Seguridad Ciudadana, la Alealdia o |a Gerencia
o Municipal, 0 que le sean dadas porlas normas legales,
~ ...95_89.95..§_‘.~?9_-.E.3_P§91AL_JfS_T_émE_N_I.R_%l!§1T9_Y_§§§HB.@_&@1{\..L.___..M._._ﬁ__ﬁ_.uH__‘..__ ........................................ "
o CARGO ESTRUCTURAL
r1 _Servidor Plblico Especialista Especialist
~ A._ORGANOSY UNIDADES ORGAN] o
& GERENCIA DE: SEGURIDAD . SUB GERENCIA DE:
—~ CIUDADANA TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Seguridad Vial
ando sobre ningin cargo

L L Nl

taria o grado académico de bachiller, de preferencia en Ingenierfa o Arquitectura,
Capacitacidn especializada afinss al 4rea funcional
‘Periencia en administracisn y gestién en Transito y Seguridad Vial

Cenodimiento y manaio de Ofimatica de nivel intermedio,

P ene
m
St
s
{1

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar estudios e investigacionas para deteiminar, vias, direcciones Y sefiales de seméaforos y sefializacion para |a
regulacion del transito,

2. Ejecutar, SUpervisar y coordinar la glabaracion de proyecios de fransito.

3. Disefiar sefiales de trénsito para mejorar el tréfico vehicular.

4. Elaborar formatos para las diferentes encusstas de transito.

5. Realizar g Procesamiento de datas de trafig obtenidos en el campo,

6. Coordinar las aclividades de transito en Entidades piiblicas Y privadas para Ja mejora dal misimo,

7. Programar ¥ comandar las actividades de sefializacién horizontal y veitical de transito aprobadas,

8. Evaluar, opinar y tramitar log expedientes de peticion de gibas, uso de paraderos Y Zonas reservadas,

9,

Organizar, controlar ¥ supervisar |a actividad de equipo de pintores,
10. Elaborar Presupuestos y proyectos de sefializacidn,
1. Llevar el control Y registro de las reas sefializadas y da [as que falian sefalizar,
12, Elaborarla Pragramacion propuesta da plan anual de sefializacion,
3 13. Proponer mejoras técnicas Y administrativas.
: 14, Utilizar el correo electronico institugional como herramientas de coordinacién y gestian.
15, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente,

ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADD
Servidor Piblica ds Apoyo
A. ORGAN

CARGD ESTRUCTURAL
Asistente Adminis frativo

GERENGIA DE: SEGURIDAD

SUB GERENCIA DE:
CIUDADANA

TRANSITO Y SEGURIDAD viaL AREA O DEPARTAMENTO DE.
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C. REQUISITOS MIHIHOS:

Instruccian técnica completa o universitaria incompleia
Trulo o cerfificado de la especialidad

Capacitacion especializada afin al area funcional,
Experiencia en labores afines al cargo.
Conacimiento y manejo de Ofimatica intermadia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Sub Gerencia, sea mantial 0 a través del
Sistama de Uamite Documentario; :
5 Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Sub Gerenle, asl como dar lramite de los mismos s2gln
: correspanda; )
3. Digitar documenios confidenciales de acuerdo aIndicaciones gengrales; asi como atender teléfono de la Oficing;
4. Coordinar reniones y preparar la agenda segun indicacionss del Sub Gerenta;
5. Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reuniones ylo conferencias,
6 Redactar documentos de acusrdo con |as indicacionss generales y con criterio propio; .
7. Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi camo organizar ¥ archivar la documentacién en ganeral de
la Sub Gerencia; :
8. Recibir y atender al plblico usual io que llega 2 la Sub Gerencia a indagar sobre la situacion da sus expedientes,
camunicando de Ios mismos segln corresponda;
9. Lasdemas que asigne el Sub Gerenley que sean de su compelencia.

i
"EARGO: 502 - 593.- TECNICO DE CONTROL DE CENTRAL DE SEMAFOROS

AL DE SEMArURYS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo  Técpico de Conlrol de Cenlral de Seméforos
A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

(ol te GERENC!A DE: SEGURIDAD ~ suB GERENCIA DE:
" @ CIUDADANA TRANSITOY SEGURIDAD VIAL

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de:
Ejerce mando / Supenvision sohre:

AREA O DEPARTAMENTO DE.

Sub Gerente Trénsit
| N

oy Seguridad Vial

0 alerce mando sobre ningn cargo

%o iy :
sastt . REQUISITOS MINIMOS:
—Jnstruccion tecnica completa o universitania incompleta
,-{'{? Rl o  Titlo o certificado de la especialidad
é&fg N S Capacitacion especializada afin al area funcional.
‘;cj‘g Experiencia en labores téonicas de Seméforas 0 en Transito y Seguridad Vial
. Conacimiento y manejo de Ofimética de la espedialidad
N
N FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar organizar y controlar el funcionamiento del sistema de sem&loros instalados en el distrito.
Informar a la gerencia las madificaciones variaciones en la programacién del sistsma de semaforizacion
Recibir, revisar y registrar 1a documentacion que ingresa y sale de, sea manual o a través del Sistema de tramite
Documentario; .
4. Clasificar la documentacion recibida, asi como dar tramite de los mismos segin corresponda;
f&;\ 5. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones gengarales; asi como atender feléfono de la Oficina;
6
7

Radaclar documentos de acuerdo con las indicacionas generalss y con criterio prapio;
Las demés que asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

9
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e
~ o
N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
o GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
~ : £, CUADRO ORGANICO DE CARGOS . A ' .
& kQ?J’EEEf.!‘.i%?.!.?ﬁ.?ﬂ:ﬁﬂ@&"}!&EEQ_«%EEQ_Q%_L!NE&.___._____.H._H.__'..__%..___%___.._M__k_._._;..-_..m..-....w...--..‘,._..
| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARBOLLG SOCIAL |
~ \E , . CLASIFI- -
R ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
4 594 Gerente : ' EC 1 1
~, 505 Especialista Administrativ SP-ES -1 1
- 598 Asistente Administrative SP-AP 1 [
; 597 Chofer AR T 7 N
4 TOTAL UNIDAD ORGANICA - 4
;‘_j H_‘m————__________

%, DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANG BE s —
~ KT .J?EEQMJEIACLQ???.‘.RE.‘!&@L%EQRE&N‘CAL%':{BHQERENE!&Q_E

ACH - LAMUJER'Y. DESARROLLO HUMANG

AR B CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFL ol
il Gu(‘;gncia Asislente Administralivo .

L2\ Wipicipal TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
:\\_ - | DENOMINACTON DEL DRGANDT ANO: ORGANODELNER — — — —————— |

DENOMINACION DE LA UNIDAD O

A MUNICIPAL DEL NINO Y
DEL ADQLESCENTE
—mveeoElE

o SIF]-
ot CARGO ESTRUGTURAL copigo | PR | ot
B0 [

__Jefe de Depariamant 4107 11ES
. Jelzde Dey 410,

SPES |
4107 1.1ES

SP-ES 1
410711 ES SP-ES 1

+ v i = 3¢
e L 3 |
DENOWINACION DEL GRGANG: GRGANG DE [INEA '
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GENTRG INTEGRAL DE ATENGION AL ADULTG AV OR
_—i_ﬁ_—-—_ﬁ__—__**__“‘_“_——__— IELL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF|

CACION
Asistente Administrativo Encargado Responsabla 4107.1.2.ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA

@

S/ X [ DENOWINACION DEL ORGANG: ORGANO DE LINEA
| X713 | DENOWINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENGIGN A LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFI-
ConIG0 CACION

: 0 - Asisiente Administratiyo Encargado Responsable
— 1 - Asisigr

o3 410713 E5
el TOTAL UNIDAD ORGANICA

/SAX . DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANG DE (INEA

X,

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCCION Y DESARROLLO DE LA
MUJER

—

OP%EN CARGO ESTRUCTURAL
i} Jefe de Depa amenlo - Especialista ncargado Re
_6_%_] lefe de D it E d

spansahle
TOTAL UNIDAD ORGANIC :

A




~ ERGTNACION DEL GRGAND: ORGAND DE LINEA o

ODELNEA
%313 £ LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTODE DESARROLLO DE JUVENTUDES .
Jefe de Departamento - Especialista Encargado Responsable
TOTAL UNIDAD ORGANICA
Y29 [Kiz

CARGO ESTRUCTURAL

Sub Gerente

Asistente Administralivo
TOTAL UNIDAD ORGANICA

S

410.1.20.E

“sE T
072087 [ SR | 1|

DENGHINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

N DEL ORGAND: DR A L e SV CULTURA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CULTURA

CLASIFI-

CARGO ESTRUCTURAL

Sislente Administrativo (Biblioteca) .

TOTAL UNIDAD ORGANICA

Jefz de Departamento - Especialista en Edusacion y Cullura

CACION

TOTAL

C_, | DENOMINACION DEL ORGANO: GRGANO DE LINEA -
7(73 | DENOWINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION

CLASIFI-
CACION

|2
CARGO ESTRUCTURAL

partamento - Especialista en Deportes y Recraacion

Asistente Adminislrativo 4407 .2.2.AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA
R \ DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

X7.3 | DENOMINACION DELA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA PER

CLASIFI-

SN
ORDEN \ CARGO ESQTRUCTURAL CAC!ON

Sub Gerenis
Asistente Administrativo

Chaolet
TOTAL UNIDAD ORGANICA

- : [
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA '
WINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y PVL

CARGO ESTRUCTURAL

COoDnIGo

CLASFI
CODIGO | cacioN

A70734E5 | SPES | 1 |
aorathe | SeAp | 1
2

Jefe de Departamento - Especialista en Nutricion
Asistente Administrativo

GANO DE LINEA }
ACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EMPADRONAMIENTO Y ESTADISTICA




—~ | =
= JI
|
- .f
£ |
— ]; |
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A T L S i — . CLASIFI- |- .
. : CARGO ESTRUCTURAL | | CODIGO CACION | TOTAL
- Jefs de Oficina - Espacialista ) 4.10.74.0.ES jﬁ:’-ES 1
- ' - Jefe de Brigada T 4.10.7.40AP | SPAP | T
~ Digitador 4.10.7.4.0.AP | SP-AP 1
— Empadronador . 410.74.0.AP | SPAP | 4
[ _TOTAL UNIDAD ORGARNICA ' | T
~ 5 "BEF;6miiﬂ;'“c"z‘Eﬁ'R}“‘55?65&‘5“@6?6@5}\?6B"ET?N’EA"“’"_“‘"”“"""’W”“""“”"'""‘“"“"”"““""‘*"'_"'“*‘""”"““
) 1%7.5 3| DENOMINACION DELA UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE PARTICIPACION VEGINAL
- CARGO ESTRUGTURAL TOTAL
] O (707505 | SPES
. | 410.7504p

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LNER -
| PENOWINACIGN DE LA U

H,.__..%___,.E?{iDA..995%‘.?’1%9_’1%&EE@E@%?TI@E?..‘i’l.'r_w____,,.w_,_u e scinags
e e CLASIFL
CARGO ESTRUCTURAL cobigo | e | TOTAL
— e

il T S,
Jefe de Oficina

4.1076.0ES | SPES 7
410760ES | SPES 1
| A107.60ES | SPES |

SPAP T

4,10.76.0.AP
410.760.AP

- Cuidante
TOTAL UNIDAD ORGANICA )
33 e
fELX 3T DENOWMINACION DEL ORGANG: ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE BINESTAR SOCIAL

~~ | CLASIFL-
CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | e | TOTAL

Jele de Deparfamants - Especialista
Asistente Administraliv
; -LA__._.%._...M‘__m,___m..__.,_ﬁ.._._ﬁ,m_._..m.__IQ.Z&’;}J!“_'E{EQ ORGANICA

4.107.1.4 AP

CARGO: 594.- GERENTE DE

DESARROLLO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza Gerente ]
y ey A, ORGANOS N UNIDADES ORGANICAS:  __
et \B Y \T\ I
& Bl . : ’
-} GERENGIA E(_EC%SARROLLO SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE:
o B. LINEAS DE AUTORIDAR: o ey
Depende de: Gerente M pal
Ejerce mando ! Supervision sabre:

Especialista Administrativo, Asistents administrativo,
Sub Gerente de |a mujery desarrollo humano

Sub Gerente de Educacién, Cultura y Deportes
Sub Gerente de Frogramas Sociales

Oficina de Empadronamiento y Estadistica

Oiicina da Participacion Vecinal

Oficina de Registrg Civil
%n«—ﬁ_iv__k_____ﬁ___&_ﬁ___

e ]



8.

10.

i
12.

13.
14,

15.
16.
17.

18.

19,

20.

Alternaliva: Po

e er Al T :
REQUISITOS MiNIMOS: :
Tilulo profesional universitario afin al cargo. _
Coniar con cerfificade de habiitacitn expedido porel Colegio profesiona respac o,
Capacitacion especializada afin al area funcional.
Experiencia laboral no menar ds 05 afios en el gjercicio profesional,
Experiencia en administracion plblica, no mMenor de 03 afios.
abilidad para rslacionarse y {rabajar en equino hajo presion.
Conducta responsable, honesta y pro acliva,
Conocimienta y manejo de ofimatica a nivel usuario.
seer Una combinacion equivatente ds formacion académica ylo experiendia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar el apoyo Y promocion del desarrolio de la Juventud de scuerdo a la Ley N 27802 — Ley del Conseio
Nacional de la Juventud.

Pragramar, y supervisar la ejecucion de los programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujery Juventud, Registros
Civiles, SISFOH y ofras de aplicacion local. ,

Promover y apoyar el desarrollo del Consejo Local de Juventud, y su participacion en el CONAIU,
Planificar, evaluar y supervisar achvidades de educacién, cullura, turisino recreacion deportes; asi como las
actividades de Promocion Socialy parficipacion, programa de alimentns y vaso de leche, Salyd y Sanidad.
Proponer acciones de motiv

n permangnte en la pablacion del distito con el fin de promaver el desarrollo integral
de la salud y el bienestar social en gene al

Dirigir el monitoreo de la geshion pedagly
en coordinacion con la direecion Reg nal de Educacian y Direcciones d2 gestion educativa, asi como contribuir en 12
y equipamiento ¥ mantenimisnte de la infraesiructura de los locales educativos de la jurisdiccidn,
weatives da asuerdo i Pian de Desarrolo Local Concertado y el presupue vidaments asignado.
Promaover, coordinar star y evaluar con [as densndencias educativas, los programas de alfabetizacion en el
a5 s

cay adminisirativa de (as instituciones educativas del ambito jurisdiccional,

T

|

[
¥ g g4
de las politicas y progiamas nacionales, de acuerdo con las caraciersticas s000 culiural y lingtifstico de la

Conlrolar y proponer sancionar a los establecimientos ylo cabinas plip

licas de infernet que carezcan ds fitros de
sequridad respectives contra las paginas de contenido pormografico y acceso restringido para nifios Y adalescentes
en coordinacion con la Gerencia de De sarrollo Econdmico y Gerencia de Administracion Tributaria.

Normar, coordinar y fomentar €l deporte y la recreacion de fa nifez y del vecindario en general, promoviendo 1a
construceion de campos deportivos Y racreacionales, asi como promever 12s actividades culturales, organizando Y
sosteniendo los centros cullurales, bitliotecas, teatros y talleres de arte en la jurisdiccion provincial.
Dirigir y normar el servicio de la Defensoria Muricipal del Nifio y el Adalescants DEMUNA, otientado a la famitia y
capacitando a la comunidad del distrii.

Dirigir, controtar la gjenucién de los Programas
concordancia con la legistacion vigente para tales efectos.

Planificar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de partic
beneficio de la comunidad.

Formular, conducir y ejgcutar programas de educacion sanitaria y profilaxis lozal,
Resolver y tramitar a través de 1as Sub Gerencias correspondientes los procedimientos administrativos conforme al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente. :

Eritir Resoluciones e informes, en asuntos de su competencia.

Formular y ejecutar el Plan Operalivo Institucional de las dependencias & su Gargo. en armonia con las politicas
institucionales; participar en €l Presupuesto del mismo; velar por el cumplimiento de metas programadas; asi como
evaluar trimestraimente el avance, logros ¥ problemas de las Actividades de sus Sub Gerencias Y Oficinas.

Controlar y evaluar, bajo responszbilidad la permanencia en los puesios de trabao Y el desempefio labaral del
personal bajo su cargo, asi como oforgarles permises Y comisiones de servicio, segln 108 respectivas reglamentos.
Revisar v actualizar los documentos de gestién institucional, en Ja parte correspondienie 2 gestion social, en
caordinacion con la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.

Levantar en la primera quincena de enero de cada afio, el informe anual y estadistiva hacia secretaria general; acerca
del nimero de sclicitudes o padidos del piiblico usuario en &l curso del afio proximo pasado, de informacin alendida
y no atendida en su unidad organica, respecto ala Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pabiica.

Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su competencia, '

Alimentarios y Vaso, de leche, con participacion de la poblacian y en

ipacion de l0s veoinos tendiente a

CARGO: 595.- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
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a “‘“TE:L‘EEEGEEAE.}&TF;}ET&"H“"“"'*“W*E“EARGO ESTRUCTURAL )
- Servidor Piblico Especiaiata Especialista Administrativo 7
A. GREANOSY UNIDADES CRGANICAS; '
JC : DESARR " '
. GERENCIA sDr[EE;EL\ELS' RROLLO SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE,
A B, LINEAS DE AUTGRIDAD: '
N Depende de: Gerente de Desarrolio Sacial
o Ejerce mando / Suparvisidn sabre: No ejerce mando sohre ningdn cargo
~ C. REQUISITOS MINOS: .
; 1. Tilulo profesional universitzrio affn a la especizlidad,
&l 2. Contar con Cerlificado da Habilitacién expedido por el Colegio Profasional respactivo
~ 3. Capacitacian especielizada afines gl &rea funcional, :
4. Experiencia laboral en ol gjercicio de funclones afines gl cargo.
= 5. _Conocimiento y manzio de QOfimatica de nivel basico.

FUNCIONES ESPEGIFICAS:

Coordinar y realizar actividades de &poyo adrinistrativo a la Gerencia de Desarrollo Social,

Recepcionar, orientar, informar y atendsr a las Comisiones, autoridades, personas inlemas y externas aue coneurran
ala Gerencia g indagar sohre la situacion de sus expedientes y/o prevenir al Gerente; :
Coordinar, controlar Y organizar la Agenda dizria dsf Gerente, de acuerdo a disposiciones generales, programando

y/o concertando |a reatizzcian de |a misma; asf camo confeccionar, organizar y actualizar los Registros Telefonicos,
Directorios y documentacian respectiva; :

Alender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, consecuentemente concertar reuniones de
trabajo autorizades por el Gerente asf como informar sobre las ocurrencias que se presenten;

Redaclar, formular - documentas (actas, proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, oficios, memorandum
requerimientos y ofros) con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales daf Gerente;

Tomar dictado taquigrafico, transeribir Y operar el equipe de cémputo para elaborar carlas, informes, oficios,
memorandos, cltaciones, proyectas de resolus

nes y otios documentos que se emitan en Ia Gerencia, de acuerdo a
las indicaciones del Gerents de Desariollo Sociat;

Adriinistrar, organizar Yy mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de disposiciones legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competencia de la Gerencia, asf como de los
expedientss rutinarios y demés docimentos:

fectuar los seguimientos de documentos, resultadas y vizbilizar los resultados esparados ¥ perfinentss,

E
“ . Hacer conocer a log servidores, Ias normeas y dispositives de la Gerencia de Desarrollo Sodial y, hacer firmar los
Cargos respectivos de framitacién del comunicado;
&

H
x‘l’gf '

.

= =Y 10, R querr y administrar los pedidos de Utlles, elaborar Y gestionar el Cuado de Necesidades, asi como distribu_ir,
g, cusiodiar ylo controlar el material logistizo y (fles para uso de |a Gerencia y las propias de su cargo;
) Lol 1. Curnplir fas disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Pabliza, asi como e? Cédigo
— S Q‘; g de Etica de la Funcién Plblica a fin de que realmente logre cumnplir sus funciones can integridad y valores éticos que
25 CJLQ/ contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
™y 12. Impulsar acciones de motivacién permanente en la pablacién del distito con el fin de promover el desarolio Integral
. de la salud y el bisnestar social en general.
b 13, Seguimiento de Ia gjecucidn de proyectos ¥ programas sociales que generen em pleo temporal y otros de la GDS-
MDCC.

14. Revisar la evaluacion de las aclividades programadias ¥ &jecutadas en beneficio de la comunidad.

15, Ceadyugar con Ia solucion y trémites a través de Jas Sub Gerencias y oficinas cerrespondientes los procadimientos
administratives conforme al Texto Unico de Procedimientos Adiministrafivos (TUPA) vigente.

18. Elaborar Resolucionss: re fisar, delinea Directivas, Pracedimientos Administrativos, Reglamentos, y ofras normalivas

en asuntos de competencia de la GDS-MDCC. de conformidad con Ley N° 27444 y lineamienios de politica
Institucional,

17. Elaborar la Memoria Anual correspondiente; asf como coadyugar con el avance fisico-financiero, logros y problemas

de las Actividades para prevenir el logro de ohjetivas concordantes con la planificacion presupuestal,
‘ 18. Revisar diaria ¥ permanentemente el Correo Electiénico de la Unidad Organica: asf como actualizar su centenido.
‘ 19. Levantar mensualmente el estado situacional de los procedimientos administrativos tramitados acerca del ntimero

‘ de salicitudes o pedidos de informacién atendida ¥y no alendida en la Unidad Organica,
' 20. Las demss que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y, que seande su competencia,




74

. 595~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. ;
CARGO CLASIFICADO . CARGO ESTRUCTURAL ,
Sarvidor Piiblico de Apayo Esistente Administralivo

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGAMICAS:

GERENCIA gg&?AELSARROLLO SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depande de:
Ejerce mando /

Gerente de Desarrollo Social
No ejerce mando sobre ningan cargo

Supenvision sobre:

C. REQUISITOS MINIMOS:
T Instuccion tecnica completa o universitaria incompleta.
9. Thulo o certificado de la especialidad o secrelania

3. Experiencia en interprefacion de idiomas
4. Conocimienio y manejo de Qfimatica Basica

FUNCIONES ESPECIFICAS: A
Recepcionar, ofientar, informar y atender a las Comisiones, aulnridades, personas infermas y externas que concurran
ala Gerencia a indagar sabre la situacion de sus expedisntes ylo prevenir al Gerante;
Confeccionar, organizar y actualizar los Registios, Guias Telefdnicas, Directorios y dosumentacidn respec tiva,
Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, consecuentemente concertar reuniones de
trabajo au dos por el Gerente ast como informar sobre las gourrencias que se pre zenten;
Renibir, revisar, clasificar, numearar, fechar, foliar lns expedientes y firmar los cargos de recepcion, asi como hacer
frmar los cargos de enlrega de los mismos,
Registrar la documentacion ylo expadientes recibidos ylo entregados, mediante el SMTD ylo a través de registros
manuales y elaborar cuadros estadi de documentasion recivida, remitida y pendiente;
Organizar y hacer el despacho, colocar seliog, tramitar y distribuir, 1 documantacién o expedientes que llegzn o se
genera en la Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos 0 archivar en
forma diaria cuando corresponda; _
Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de acuerdo 2
indicaciones generales del Gerenle; :
Tomar dictado taquigrafica, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar carfas, informes, oficios,
jemorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros dacumentos que se emitan en la Gerencia, de acierdo a
las indicaciones del Gerenie de Desarrollo Social;
Adminislrar, organizar y mantensr actualizado el archivo correlativo y dasificado de disposiciones legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y oiras normas de competencia de la Gerencia, asi como de los
expedientes ruinarios y demas documentos; '
40, Hacer conocer a los senvidores, las normas Y disposilives de la Gerencia de Desarrallo Social y, hacer firmar los
cargos respectivos de framitacion del comunicado;

11, Solicilar, administrar los pedidos de (fiies, elaborar ¥ gestionar el Cuadro de Necesidades, asi como distribuir,

custodiar ylo controlar el material logistico y Ofiles parauso de la Gerencia y 'as propias de su Garga;

12, Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, asi como el Cadigo

’ de Etica de la Funcian Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funcionss con integridad y valores éficos qua
contribtyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
13, Las demés que le asigne el Gerenta de Desarrollo Social y, que sean de su compelencia

CARGO: 587.- CHOFER

CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblico de Apoyo Chofer
A, ORGAMNOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO

SOCIAL SUB GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTO DE.

®. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de:
| Ejerce mando / Supenision sobre:

Gerente de Desarrolio Social
No ejerce mando sabre ningln ¢arg
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C. REQUISITOS MINIMOS:
B 1. Instuccidn secundaria téenica yio Superior ,
— " 2. Brevele profesional de vehiculos, segiin correspanda | .
3. Experiencia en conducéién de vehiculos malarizaces, segin corresponda
‘& 4. De preferencia conocimiento de Mantenimienio Mecnico Basico
—~ .
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
& 1. Conducir el vehiculo asignado a la Gerencia para transportar al Gerents del lugar de la oficine al campo, en trabajo
de coordinacian, supervision o inspeccidn; y los insumos o materiales indicados.
"; 2. Manteneren regia y orden los documentos de Ia movilidad a su cargo. _
s - 3. Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria de trabaio;
4. Asumir la responsabilidad dal mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo;
Y 5. Pueds correspondere efectiar vigjes interprovinciales cercancs, en comisiones oficiales delegadas por el Alcalde;
7 6. Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacian dal vahiculo asignado a su cargo
- 7. Registrar todas |as acurrencias vividas durante la jornada de frabajo, asi como el estado en gue deja el vehiculo
~ 8. Trahajo colzborativo, proactivo y parficipacién activa
9. Responsabilidad, puntualidad, cooperacian en horarios de trabajo con programas de GDS-MDGC.
N, 10 Informe permanente a la Gerencia de la situacion y ruta de trabajo con la movilidad
' 11. Capacidad de pravencin del combustible y mantenimiento del vehiculo a su cargo
12.

.

CARGO CLASIFICADO
Senvidor Piblico Ejecutivo

JARGO: 528 - SUB GERENTE DE LA MUJER Y DESARROLLO HUMANO

Otras que le asigne la Gerencia de desarrolio Secial, y que sean de su competencia.

CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente

: SUB GERENCIA DE: LA o
I~ . .
GERENCIA DE: DESARROLLO MUJER Y DESARROLLO AREA O DEPARTAMENTO DE.
SOCIAL
. HUMANQ
N B. LINEAS DE AUTORIDAD:

™ ‘_ ﬁ@u‘ﬁ f‘*’i Depende de: Gerente de Desarrallo Social
-~ kig}'},f?;"’gjg' Ejeice mando / Supervisian sobre: Asistente Administrativo

—_— il Bﬁ § b C
4%} D 1
B | W
4,
5.
6
7
8.
A

terativa: Poseer una combinacién e uivalente de formacion académica ylo experiencia.
L ARealival Toseer una combi 9

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

Jefe de Departamento de Defensoria Municipal del Nifio v del Adolescents

Jefe de Departamento de Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor

Jefs de Departamento de la Oficina Municipal de Afencién a las Personas can
Discapacidad

Jefe de Departamanto de Promocidn y Desarrollo de la Mujer

Jefs de Departamento de Desarrollo de Juventudes

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitano o grado académico de bachilier,
Contar con certificado de habilitacian expedido por el Golegio profesional respaciivo,
Capacilacion especializada afines af arsa funcional,

Experiencia laboral no menor de 03 affos en el ejercicio profesional,

Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afos.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presisn.

Conducta responsable, honesta ¥ pro activa.

Conacimiento y manejo de ofimatica a nivel ustiario.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

2.

Programar, y supervisar |a ejecticion de los programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujery Juventud
Planifizar y proponer mejoras pera la ejacuzién la gjecucion de los programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujer y
Juventud

Brindar orientacién y asesaria legal de las personas afectadas yfo involucradas en hechos de violencia familiar,
derechos de la NNA, PAM, PHD y juventudes.

Estudiar, analizar e informar sobre expedientes diversos de caracter social, en concordancia con el Cadigo del Nifio
adolescente,
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. Absolver consultas y orientar a las familias en conflicts, vigilando, alertando y previniendo sobre sifuacionss de rigsgo

‘en defensa activa de los derzch
concardandolos ¢on las disposiciones fegales vigentes
7. Formular e informar scbre proyectos de convenio, coniralos

adolecents, CIAM, OMAPED, Mujer y Juveniud

8. Recomendar y orientar a las familias y comunidad en general

los derechos que la ley sefiala a favor de los nifios y adoless

o Brindar orientacion multidisciptinaria a la familia para prev
judiciales pravios. '

10.

de Etica de la Funcion Pabiica.

as de. la mujer, del nifio y del adolesc

=11
e

.

nie, CIAM, OMAPED, Mujer y Juveniud
y similares, relacionados con la proteccian del nifo y

sobre los pasos que deben seguir, para que s€ cumplan
tes, mujer, juventud y ancianos

Hir siluaciones ciiticas siempre que no exista proceses

Cumplir las disposicionas relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pubtica, asi como el Codigo
P b b r 5

11, Supervisar el cumplimiento deia Ley N° 27007 y sus modificatorias, que faculia a las defensorias a realizar
. Concliiaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion. ,
- 42, Resalver y tramitar a través de las Sub Gerencia los procedimientos admimistrativos correspondientes conforme al
Texio Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA) vigente,
13, Emitir Resoluciones e informes, en astintos de su competencia,
14. Formular y ejecutar el Plan Operalivo lnstitucional de las dependancias a su cargo, en armonta con las poliicas
;//— . institucionales; participar en el Presupuesto del mismo; velar por el cumplimiento de metas programadas; asi como
2Ry evaluar timesiralmente el avance, logros y problemas de las Actividades de la Sub Gerancia y Depariamentos a su
& cargo '
16, Promovery organizar talieres, saminarios, charlas y todo tipo de eventos refacionados a a promocion y prevencion de
los derechos del nifio y del adolescente, mujer, juventud y anciane

16, Cumalir con lo dispue
pening

ta en la Ley organica de

an los sevicias que brinda la Sub Gerencia de la Mujer y Desarrolio Humano.

oo
Gades

N 27872 y digposiciones y nomas vigentes,

‘“*":;"—L——/C'Y” i7. Promovar el deszmallo del binomia nifio mujer y 18s juventudes del Distrito.
18. Las demés que le asigne la Gerencia de Desatralio Social, y que sean de su compeisncia.
_bg,\s"‘» % C, CARGO: 599.- AélSTENTE ADIMISTRATIVO
OC‘% L CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Foa4 Servidor Pblico de Apoyo Asistente Administrativo
%:;'_ ,;}ils:‘ i A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: )
y L . )Eg_:ﬂ . -
N DS ; , SUB GERENCIA DE: LA
g B | SRR DESARROLLO | jpy)ERY DESARROLLO AREA O DEPARTAMENTO DE
' SOEAL HUMANO

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

=
|

i

B

teletoricas, directorios y documentacién respectiva.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser e
trabiajo autorizedos por el sub gerente, asi como informar sabre

4,
firmar los cargos de entrega de los mismos.
5. Registrar la documantacién ylo expedientes recibidos yl

5 2 [ Depende da: | Sub Gerente de: la Mujer y Desarrollo Humano
%”* [Ejerce mando | Supenision sobre: No ejerce mando sobre ning(n cargo
= 0 H
s C. REQUISITOS MINIMOS:
\ié?i‘“f‘ 1 Instruccion tecnica completa o universitaria incompleta.
' 9. Titulo o cerfificado de la especialidad o secretana
3. Alguna expsrigncia en interpretacion de idiomas
4. Conocirianto y mangjo de Ofimalica Basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, origntar, informar y atender a las autoridades, personas infernas y exlernas que concuran a la Sub
Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes ylo prevenir al Sub Gerente;
9. Coordinar controlar y organizar la agenda diaria del Sub Gerente, de acuerdo a disposiciones generzles, pragramando

ylo concertando la realizacion de la misma; asi como canfeccionar, organizar y actualizar los Ragistros, guias

| caso, consecuentemente concertar reuniones de
|as ocurrencias que se presentan.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedisntes y firmar los cargos de recepcion, asi como hacer

o enfregados, mediante SMTD yio a través de registros

manvales y elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, emitida y pendients.

—
~
~



ferma diada cuando far
Redactar documentos (Proyeclos de Ordenanzas, Re soluciones, Informes; y ofros) con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales del Sub Gerente; '

Temar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar carfas, informes, oficios,
memorandas, citaciones, preyectos de resoluciones y ofros documentos que se emitan en Ia Sub Gerendiz, de

10.
L 11.

12,

A.ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
P ' . I3
| GERENCIA DE: DESARROLLO MSU'“jBESER%"é%ﬁR%%LfO DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA MUNIGIPAL
i SOCIAL w——s DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE,
HUMANO
S INEAS BE AUToR G . S S
Depende de: Sub Gersnte de: la Muier Desarrolio Humano
Ejerce mando / Supervisién sohre: Psicélogo Especialista

C.

Organ

Servidar Piblica Es necis

S
REQUISI?OS_!‘ﬂ_iNva‘IOS: )
Titulo profesional universitario de Abagado,

5 ek i iy

zar y hacer el daspa
eiera en Sup Gerencia,

como realizar el canlrol y sequimienio elaborando Ios informes respectivos o archivar en
ponda; : 5

no, colocar sellos, tramiiar y distribuir la documertac ion o expedientes que llegan o se
l

acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente de laMujery Desarrollo Humane.

Administrar, organizar maniener acluzlizado el archivo correlativo y dlasificado de dis wsiciones legales,
) o

Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas Y olras normas de competencia de I Sub Gerencia, asi como de los
expedientes rutinarios y demas documentos,

Hacer conocer a log servidores, las normas y dispositivos de la Sub Gerencia dey, hacer firmar los cargos respectivos
de tramitacién del comunicado; ) ’ :

Solicitar, administar los pedidos de Utiles, elaborar Y gestionar el Cuadro de Necesidadss, ast como distribuir,
custodiar y/o controlar el material logistico y files para Usa de la Sub Gerencia y |as propias de sy cargo,

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Piblica, asi como el Cédige
de Ftica de Ia Funcidn Piblica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticas que
caritribuyan al desampefio eficaz, eficiente y diligente de Jas tareas aslgnadas, ) :

- Las demés que le asigne el Sub Gerente de la Mujer y Desarrollo Social y, que sean de su competencia,

CARGO ESTRUCTURAL ' ]
Jafa de Departamento, Abogado Espac

lista ialista

Trabajador (a) Social Especiatisia

Contar con certificado de habilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo,
Capacifacion espacializada afines al &rea funcional,

Expetiencia laboral en el gjercicio de sus funciones a fines al cargo,

Conciliador acreditado por el MINJUS - referencia Miap,

Confar con Certificado de habilitacian expedido por el colegio respectivo,
Alternativa: Posezer una combinacion equivalente da formacién académica vio experigncia

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;
Brindar crientacion Yy asesoria legal de las personas afectadas vio Involucradas en hechos de viclencia familiar,
derechos de Ja NNA, PAM, PHD y adolecante;
Sclicitar las madidas de proteccion pertinentes con la finalidad de salvaguardar Ia integridad de la viciima:
Verificar Iz legalidad de las actas de concifiacion con valor gjecutivo;
Conduecion de audiencias de conciliacion extrajudicial y de compromisos en materia de familia;
Realizar acciones administrativas en salvaguarda de los Derechos de los Nifios y Adolescentes y familia en temas
refacionades, en salud, educacién, nombre e identidad y reconocimienta de paternidad;
Acciones de promocian y difusién de los Derechos dal Nifio;
Dictado de charlas Y capacitacion sobre I DEMUNA, en las instituciones edicalivas del distrito;
Amipliar la caberfura de vecines beneficiados en gl servicio dela DEMUNA;
Evaluacién de los conflictas familiares en la blisqueda de posible soluciones;
Llevar un registro actualizade de los expedientes que alienda, identificando al servicio correspondiente:
5,

. Seguimiento de los casos atendidos a fin de realizar los ajustes correspondientas por 6 mese

Derivacién de casos a una atencitn especializada porun psicdloge yio asislents social;

. Elaboracién de restimenes esfadisfices de los casas atendidos;

Ofras funciones que le asigne la Sub Gerengia,
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CARGO: 501.- PSICOLOGO ESPECIALISTA , . :
E CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]

Servidor Pltlico Espaciaiista ' Psictlogo Espac
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

ialisia

GERENGIA DE: DESARROLLO Mﬁhﬂ%g%ﬁﬁf\‘;&éﬁ\o DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA MUNICIPAL
: 5 iy =] |
e DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de;
Ejerce mando / Supervi

T Jefs de Dzparamento de Defensaria Municipal del Nifio y del Adolescente |
No ejerca mando sobre ningln cargo '

sion sobre:

C. REQUISITOS MINIMOS:
1 Titulo profesional universitario de la especialidad.

9 Canftar con Certificadn de Habilitacion expedido por el Colegio Profesional respeciivo
3. Capacitacion especializada afines al arza funcional.

4. Experiencia laboral en el gjercicio de funciones afines al cargo.

5. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico,

FUNCIONES ESPECIFICAS: .

Alencion de consultas y realizar fratamiento psicolégico a los nifos Y adolescentes, personas aduftas Mayores ¥

Personas con Discapacidad,

Realizar evalnaciones psicoldgicas para casts de tenanclay olios que se requlera;

Recepcionar y atender casos para establecer campromises: Filiacian, Mormas da conducta, etc;

Recepcionar y atender c2sos que requieren darvacion para recibir atencion especializada: violendia, abuso sexual,

accionas administrativas; .

5. Realizar aclividades de prevencion y promocion de fa salud mental con Ja poblacian: Escusla de padres, talleres,
charas, enfre olros;

f%, 5 Realizar visitas domiciiarias necesarias para verificacién, atenclon y seguimiento de los casos sociales que lo
/B ‘

ameriizn;

7. Reslizar intervencion de evaluacion y terapia individua y/o grupal, familiar, con agresores y viclimas, incluido los casos
de la UIT y judicializados;

8 Emiirinformes téenicos oportunos en cada caso atendido;

9 Delectar factores de riesgo y derivar casas de viclencia famiiar y sexual asociado al consumo de bebidas alcohdlicas
y otras drogas en agresores, asf como en victimas;

10, Realizar analisis de evaluacionss ¥ seguimiento de los caso atendidos;

11, Apoyar en las actividades preventivo promacionales, organizados por cada sarvicio DEMUNA,DEMAN, OMAPED v
juventudes; )

12, Emifir informes de evolucidn y seguimiento de las intervenciones psicoterapeuicas, individuales, familiares ylo
grupales.

13, Apoyar en aciividades preveniivo promocionales en favar de nifias, adolescente, mujeres, adulfos mayores, personas
con discapacidad en las &reas de la Gerencia de Desarrollo Social que asilo soliciten.

14, Registrarla documentacion ylo expediantes recibidos ylo entregaduas, mediante SMTD ylo a través de registros

K manuales y elabarar cuadros estadisticos de documentacion recibida, eritida y pendisnte.

"ff;{;,—“ 15, Registrar la documentacion ylo expedientes recibidos ylo enlregados, mediante SMTD vylo a través de regisiros

2% manuales y elahorar cuadros estadisticos de documentacion recibida, emitida y pendisnte
55 i 16. Otras actividades que se le asigne en ordan al servicio y sean de su competencia.
 E

3

) SOCIAL ESPECIALISTA
CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pblico Especialista Trahajador (a) Social Es acialista
. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: DESARROLLO w?&%%ﬁ%%ﬁ%&ﬁo DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA MUNICIPAL
SOCIAL o DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE.

5. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depznde de;

Jele de Departamento de Defensoria Municipal del Nifo y del Adolesceite :]
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— | Ejerce mando | Supervisién sobie: | No ejeice mando sobre ningtin cargo T
) C. RLQUISITOS WiNW0S: _ : -
—~ 1. Titulo profesional univorsitanio de la especialidad. - : , o T
2. Contar con Cerfificado de Habilitacion expedido por el Colegio Profesional respectivo
’" - 3. Capacitacién especializada afines al &rea funcional,
- 4. Experiencia laboral en el ejercicio de funciones afines al cargo. ,
5. Conacimiento y mangjo de Ofiméatica de nivel basicn, J
. D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
! 1.

Coordinar y ejecular programas sodiales de los servicios de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
P DEMUNA,

2. Conocerla situacion de los nifos y adalescentes que se encuantren en inslituciones Pablicas o Privadas;
! 3. Esfahlscer los mecanismos de enlace y coordinacién entre las Instluciones Pablicas y Privadas con la Municipalidad,
= asi como desarrollarlas coordinaciones institucionales necesarias para el cumplimiento del Plan de Trabajo de la
DEMUNA : :
5 - 4. Intervenir cuando se encuentren amenazados y vulnerados sus derechos para hacer pravalecer el principio dal Inferés

Superior del Nifio y del Adolascents:

Promover el fortalecimiznto de los lazos familiares, asl.como propiciar conciiaciones exlrajudiciales entre conyugas,
padres y famtiares, schre las malerias de alimentos, tenencia y régimen de visitas, sizmpre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias:

Conacerde la colocacian familiar, asf como fomentar el reconacimiento voluntario de filiacion extrajudicial;

Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes trabajadores de la calls ;

Brindar origntacidn multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, slempre que no exista procesos
Judiciales previos;

- Denunciar ante las avtoridades compelentes las falias y delilos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes;
. Efecluar visilas domiclliarias respecto a temas relacionados con la defensa de los derechas del nifio y dsl adolescents

A gerkal e _(F_’N;’-‘, Mhister}o Ptibig-:o, Fisqaﬁ'ay ofics)

gD : 1. Ejecutar estudios socio econdmices DEMUNA;

12, Promover espacios de dizlogo interinstitucional en el que se den a conocer las funciones de las DEMUNAS y su
impartancia dentro de las rutas de atencion a las nifias, nifios y adolescentes:

13, Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi como el Codigo
de Efica de la Funcion Piblica a fin de que reatmente logre cumplir sus funclones cen integridad y valares éticas que
contribuyan al desempafio eficaz, eficlents y diigente de las tareas asignadas;

14. Promovery organizar talleres, seminarios, charlas y todo fipo de eventos relacionadas a la promocion y prevencion de
los derechos del nifio y del adolescents; .

l 15, Ofras actividades que se le asignen €n servicio y ssan de su compatencia.

CARGO: 603.- RESPONSABLE DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

5. | &&)  CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
s 5‘1{3‘“ % Servidor Pibiico Especiaisia Asistente Administrativo Encargade Responsabie
PR A A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: DESARROLLO oD CERENCIADE: LA | e o INTEGRAL D ATENGION AL ADULTO
: MUJERY DESARROLLO
SOCIAL MEMAND MAYOR, CIAM

Zﬁ B. LINEAS DE AUTORIDAD;
& Depende de: Sub Gerente de: la Mujer y Desarrollo Humano ]
¢ ‘__'["ijeru:e mande / Supervisién sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo

& C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccibn técnica complata o universitana en &rea de Salud o Psicologia,
~’ 2. Tilulo o certificado de la especialidad,
3. Experiencia laboral en el ejercicio de funciones afines al cargo.
4. Conacimiento y manejo de Ofimatica Basica,
a5 Alternativa: Poseer una combinacion equivalenta de formacion académica ylo experiencia
) D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
-
—
s
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Recepcinnar, orentar, informar y atender a las Comisiones, autoridades, personas intemnas, exiamas ¥ agrnistiados
que concurran a la oficina de CIAM; . : .

Aperturar expedientes administratives sobre Alimientos, Maltrato, Violencia Farmiliar, Identidad, Apoyo Administrative,
enire otros a favor de los adultos mayores de la jurisdiccian, )

Realizar intervencion de evaluacion y terapia individual ylo grupal, familiar con agrescres y viclimas;

Detectar factores de riesgo Y derivar casos de Violencia familiar a lainstancia pertinents;

Concertar reuniones de trabajo autorizados por el Sub Gerente, asi como realizar las coordinacionss necesarnias para
cansaguir la ejecucion de las actividades programadas del CIAM

Recitir, revizar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y decumentacion adminisirativa y firmar los cargos
de recepcion, asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

Elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente y casos atendidos;

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramilar y distibuir, 1a documentacion o expedientes que llegan o se.
genera en el senvicio del CIAM, asi como realizar el control y seguimiento elzborando los informes respectives ©
archivar en forma diaria cuando corresponda;

Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Rescluciones, Informes, Fichas Técnicas de Trabajo y otros
relacionados al CIAM) con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Sub Gerente;

Transerbir y operar el equipo- de compuio para elaborar cartas, informes, oficios, citaciones, proyectos de

resoluciones y otros documentos que se emitan en el servicio del CIAM,

. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo comelativo y clasificado de disposiciones legales,

Ordenanzas, Decrelos, Reglamentos, Directivas y olras normas de competencia del servicio del CIAM, as! como de
los expadientes rutinarios y demas documentas administralivos;

 Hacer conocer a los administrados, las normas y dispositvos del servicio de CIAM v, hacer firmar los cargos

respectivos de tramitacion;

. Solicitar, administrar los pedidos de Gfiles, elaborar y geslionar el Cuadro de Neces'dades, asi como distribuir,

custodiar ylo controlar el material logistico y Gl para uso del seivicio de CIAM,
Curnplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacian Piblica, asf como el Codigo
de Etica de la Funcion Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con inlegridad y valores élicos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diigente de las taress asignadas;

. Las demas que le asigne el Sub gerenle de la Mujer y Desarolio Humano v, que sean de su competencia en el

servicio.

. Realizar actas de compromiso en favor del Adulto Mayor a traves del CIAM o la DEMAM ylo mediante convenias con

instituciones afines.

CARGO: 604.- RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE OFICINA MUNIGIPAL DE ATENGION A LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD
CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista | Asistente Administrativo Encargado Respansable
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIADE: DESARROLLO | oo CERERCI Dr i | OFICINAMUNICIPAL DE ATENCION ALAS
SCCIAL PERSONAS CON DISCAPACIDAD
HUMANO
B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: [ Sub Gerente de: la Mujery Desarrollo Humano B
| Ejerce mando / Supervision sobre: | No ejerce mando sobre ninglin cargo 1

C. REQUISITOS MINIMOS:

Lo

Capacitacion especializada afines al area funcional.
Experiencia en administracion y gestion ptiblica,
Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel intermedio.

Instruccian tésnica o universitaria. \
Mterativa; Poseer una combinaciéon equivalente de formacion académica ylo experiencia \

FUNCIONES ESPEGIFICAS:

Registrar & las personas con discapacidad que viven en la jurisdiccion del disfrito y mantener un regisiro actualizado
permanentemente;

Realizar y fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las aclividades que la municigalidad reatiza
(cultura, deports, educacion, salud, transporte, recreacion, efc,;

i
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Y 3. dce la subgerencia de piograinas socialss para que accedan las
— ap d centribiyeado a su desariollo personal e inclusion en la sociedad
- encondicion de igualdad, sin diseriminacion de raza, sexo, religion y de cualquier clase; :
~ 4. Promocionar la ley general de la persona con discapacidad y su reglamento, y okras disposiciones legales a favor ds
las personas con discapacidad. Asimismo velar por el curnplimisnto ds estas leyes y disposiciones vigenies;
y 5. Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacilarlos:
—~ B. - Elaborar el diagnostico en base al tliimo censo realizado por el INE] correspondients al distrito con las personas con
: discapacidad; : <
™ 7. Promocionar y guiar a las personas con discapacidad en el proceso de integracion, especiaimenle sensibilizar y/o
- crear conclencia dentro de la comunidad sobre la problemética de les personas en situacion de discapacidad, para
: ayudar a crear una cultura de derschos; -
~ 8. Desarmollar actividades que conlleven al autodesarrolié de las personas con discapacidad a través de la capacitacion
o . t&enica talleres artesanales y promacién de venta de los produicios elaborados por ellos!
! 8. Promacidn de converios en favor del desarrolio de las parsonas con discapacidad,
= 10. Otras actividades que la sub gerencia le asigne,
& 4 CARGO: 605.- RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER
— CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ;‘
. Servidor PUhlico Especizlista Especialista Encargado Responsable
A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIADE: DESARROLLO | 0B SERERCIADELLA 4 e e anieNo DE PROMOCION Y
SOCIAL HUMAND DESARROLLO DE LA MUJER
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
. Depznde de; Sub Gerente de:la Mujary  Desarrollo Humano 1 ]
; l Ejerce mando [ Supervisién sabre: Na gjzree mando sobre pingdn cargo 6]
~ C. REQUISITOS MINIMOS: ;
- 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller en Psicclogia o Trebajo Social.
_ 2. Capacitacién espacializada afines al area funcional,
3. Experiencia en adminisiacion y gestion piblica.
4. Conocimiento y mansjo de Ofimética de nivel intermedio.
Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :
1. Formular y ejecutar programas orientados 3 promover los derechos de la mujer con un enfoque generacional y de
genero que contribuya a la creacion de una manlalidad participativa, cultural, civica v crifica constructiva;
2. Promocionar ylo gjecutar programas de caplacion y generacion de ingresos en las mujeres, a través de la formacion y
capacitacion para el frabajo y [a implementacion de iniciativas productivas;
3. Implementar y desarrollar actividades de prevencion integral de diversas conductas de riesgo, promoviendo estilos de
vida saludables, para posibilitar la ideniificacién de las mujeres con la sociedad cerrefia, aceptando sus fradiclonss y
valores;
4. Participar en la planificacién de acciones de promocion, desarrollo y asistencia téenica a la mujer cerrefia para la
aclividad empresarial de la Micro y Pequefia Empresa preferentemeante;
5. Brindar asescramiento técnico para la foma de decisiones en asunios de aslslencia social a las mujerss, para la
comercializacion de articulos artesanales en sillar, plateria, ceramica, bisuteria, fierro forjado, orfebreria, cuero plastia,
~ tejido, bordados, pelsteria, ete. ylo parficipar en ferias nacionales e internacionales que promueva la Municipalidad en
la localidad;
6. Paricipar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimizntos ticnicos para el desarrollo de las
aclividades que establezcan el nivel de participacion del sector femenino para facilitar la invarsion privada;
7. Formular planes de desarrollo en capacidades humanas de la mujen; :
8. Derivar para la atencién de consultas y realizar tratamiento psicolégico a los nifias y adolescentes, personas adultas
mayores y mujeres con discapacidad;
9. Realizar actividades de prevencién y promocién de la salud mental con la poblacion femenina: Escuela de padres,
talleres, charlas, enfre ofros;
. 10. Realizar visitas domiciliarias necesarias para verficacion, atencion y sequimiento dz los casos socizles que lo
£ amarlten;
~ 11, Emitir informes téenicos oportunes en cada caso atendido;
£y
~



82 Lt
12. Deleclar factores de riesgo y derivar casas de vielzncia famifiar y sexual asociado al consumo de hebidas aloahclcas e
y ofras drogas en agresores, ast como en viclimas, ‘ -
13. Realizar analisis de evaluaciones y seguimiento de los caso atendidos; ' —
14. Apoyar en las actividades prevenfivo promocionales, organizados por cada sewicio DEMUNA, CIAM, OMAPED vy )
juventudes; ' =
15. Proponer convenios interinglitucionales de fortalecimiento en atencion y prevencian de la violencia farniiar, w
16. Otras actividades que se e asigne la Sub Gerencia. ' )
CARGO: 606~ RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE JUVENTUDES B
CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL ‘\ :
Servidor Pablico Especialista Especialista Encargado Responsable ok
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: _
GERENCIA DE: DESARROLLO SIIIJIB R DQE: it DEPARTAMENTO DE DESARROLLODE oy
SOCIAL MUJERY DESARROLLO JUVENTUDES ;
HUMANO »
B. LINEAS DE AUTORIDAD: ' )
Depende de: | Sub Gerente de: la Mujer y Desarrolio Humano =
m{\‘ Ejerce mandao / Supervisian sobra: No ejerce mando sobre ninglin carge ' ~
"N
C. REQUISITOS MINIMOS: e
{. Titulo profesional universitario en Sociologia o Psicologia. oy
2. Contar con Certificado de Habiltacion expedido por el Colegio Profesional respectivo &
3. Cepacitacian espscializada afines al drea funcional. —
4, Exi wcia laboral en el ejercicie de funciones afines al cargo. < .
5. Conocirdento y mangjo de Ofimética de nivel intermedio. <
Allernativa: Poszer una combinacién equivalente de formacién académica ylo eipariencia —
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: <
1. Apoyo y promocion del desarrollo de la Juventud de acuerdo a la Ley N° 27802 — Ley del Consejo Nacional de la -
Juventud,
2. Promovery apoyar el desarrollo del Consejo Local de Juventud, y su participacién en el CONAJU. =
3. Planificar, dirigir, promocionar y supervisar el desarrollo de programas de emprendimiento y generacién de ingresos o
ecanémicos de los jovenes a través de la formacién y capaciiacion para el trabaio y la Implementacion de iniciativas -~
productivas; b
4. Dirigir y ejecutar actividades y proyectos de promocidn empresarial apa) ando y orientando a la juventud en la e
constitucién y formacién de nuevas empresas productoras de bienes y servicios (Micro y Pequefias Empresas); =
5. Promover e incentivar la capacitacion de la juventud en cursos précticos tales como: artesania en silar, madara, o

cuero, lefido, cobre, asi como ensamblaje de computadoras, informatica, elc; E
Fomentar los derechos ciudadanos de los jovenes con un enfeque generacional y de género que contribuya a la T
creacion de una nueva mentalidad democratica, participativa y critica;

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional del gjercicio correspondiente, en armonia con la Polltica del
Gobiemo Municipal y la Ley Orgénica de Municipalidades; :

Emitr informas teenicos para la resolucién de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los y
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, y la Ley N° =
27444 — | ey de Procadimianto Administrativo General; s
Desarrollar programas y estrategias de prevencion integral en salud y de diversas conductas de rissgo, pramoviendo =

estilos de vida adecuados a través de la cultura, recreacion y deporte para la juventud; =

. Incentivar la identificacion de los jovenes con la historia cerrefia, buscando la acaptacion de nuestras tradiciones y )
valorss, a través de su participacion en grupos culturales, folklbricos, musicales, teatro, elc.;

. Proyectar y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Direclivas y olras normativas; asi como
cautslar su cumplimiznto en cuanto szan aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de promocién de la i

Juventud;

12, Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo; participar en el Presupuesio del mismo;

elaborar la Mermoria Anual correspondiente y resaltar los abjetives y cumplimiento de meias programadas; asi como
evaluar timestraimante el avance fisico-inanciero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinacion con la Sub -
Gerencia de Planificacién y Racionalizacion;
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Revisar y actualizar los documentos de Gestion Instiiucional (Manual de Foliticas, ROF, CAP, MOF, PGl TUPA,
Memoria de Actividades, MAPFRQ}, en la parte correspondiente al Estamenio de Juventud; en coardinaciéna con su
Jefe Inmediato y la Sub Gerencia de Planificacién.y Racionalizacion © i T

Cuenplir y hacer cumplir fo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica; asl camo el Qc:dngo
de Efica, a fin de cumplir sus funclongs con integridad y valores-éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiznte

y diligente de las tareas asignadas; o
Gestionar convenies de cooperacidn interinstitucional en favor de todas las aclividades a realizar en los acapites
anteriores. ]

Apoyar en actividadss preventivas promocionales organizadas por cada servicio (DEMUNA - CIAM - OMAPED).
Otras actividades que la Sub Gerencia le asigne y sean de su competencia,

CARGO: 607.- SUB GERENTE DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTES

CARGO CLASIFICADOD CARGD ESTRUCTURAL
Servidor Publico Ejecutivo Sub Gerente
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
i , SUB GERENCIA DE
GEREM!A;’&%&“RROU—O EDUCACION, CULTURA Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
' _ DEPORTES
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
. Depends de: Gerente de Deszrrollo Secial
o | Bierce mande / Supenvisian sobre! Asisients Administrativo
’ "\

Jefe de Departamento de Educacin Cultura y Depories
Jefe de Departamento de Deportes y Recraazion

C. REQUISITOS MiNIMOS:

O e 0N

8

Alternativa: Posear una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia,

Titulo profesional universitaria o grado académico de bachiller.

Contar con certificado ds habilitacion expedido por el Colegio profesional respsciivo,
Capacitacion espacializada afines al drea funcional,

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

Experiencia en la administracién municipal no menor de 02 afios.

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo piesidn,

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Conacimiznto y manejo de ofimatica a nivel usuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, ejecutar, coordina y supervisar las actividades relacionadas con la promocion y desarrollo de la actividad

educacional, asi como la administracion y prestacién de servicios de musees, biblioteca, galerias de arte,
inacotacas y otros centros educativos y culturales de propiedad Municipal;

pin
Dirigir la ejecucion y evaluacién de proyectos educativos en el &mbito distiital, en coordinacién con la Direccidn
Regional de Educacién, orientadas a contribuir en la politica educativa Reglonal y Nacional,

Geslionar y concertar con la alta direccian la construccién, el equipamiento y mantenimiento de la infrasstructura de
los locales educativos del ambito distrital de acuerdo al Plan de Desarrallo Lacal Concertado y al presupuesto
asignado y aprobado,

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Social los mecanismos de coordinzcion con el Gobierno Regional para la
promacion, ejecucién y evaluacién de los programas de alfabetizacion en el marco de las polilicas y programas
nacionales,

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Social las medidas correctivas para superar las dificultades afrontadas en la
gjecucion v evaluacian del Plan Operativo Institucional del ejercicio, en base alos resultados obtenidas:

icos para la resolucidn de procedimientos de servicios administrativos en observancia de los

Emifir informes t&cnic
requisitos y plazos eslablecidos en el Texto Unica de Procedimientos Administativos TUPA vigente v la Ley N®
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como ofros que se rafacionan con las funciones de su
competencia,

Promover todo tipo de espectéculo culiural y controlar el cumplimiento de las normas que establecen imponer
sanciones a que haya lugar en resguarda de la moral y as buenas costumbres.

Formular y hacer aprobar procedimientos administrativos, reglamentos, direciivas y ofras normativas; as! como
cavtelar su cumplimisnto en cuanto sean aprobadas, que parmitan gular y mejorar las actividades de Educacion,
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Formular y ejecutar el Plan Opaialve Institucional dela Dependencia su cargo en anmonia con la politica justiuciona
paricipar en el presupuesto del mismo; elzborar la Memoria Anual correspondients y resaltar los objetiv

cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar imestraiments, logras y problemas de sus actvidades, en
coordinacion con su superior inmadiato y la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion, .
10. Controlar y evaluar, bajo responsabiidad la permanencia en los puestos de trabajo y el desempefio lzhoral del

11.

persanal bajo su cargo; asi como olorgarles permisos y cormisiones de servicio, segin los respectivos Reglamentos.
Revisar y acluzlizar los documentos de gestion insfitucional, en la parte correspondiente a educacion, cultura y
deportes en coordinacian con su superior inmediato y la Sub Gerencla de Planificacion y Racionalizacion.
12. Proponer cursos de espedializacién ylo capacifacion, raconocer méritos y distinciones al Person al bajo su cargo,
. Organizar el funcionaniiento del Concejo Participativo Distital Educativo, que se rige por un reglamento interno
articulado al Concejo Parlicipativo Regional de Educacion concordantes con polificas y nomas vigentes.
14. La Municipalidad mediante la Sub Gerencia de Educacion, Cullura y Deportes convoca, organiza, coordina y analiza
el diagnostico con participacién del Concejo Participativo Distrilal Educativo la elaboracion del proyecto educativo
Distrital.
Fomentar y parlicipar en el disefio, ejecucion y evaluacian de proyectos de invesfigacion, exparimentacién en
innovacion educativa que aporten al desarrolio del Distrito y al mejoramiento de la calidad del servicio educativo
16. Cumplir con lo dispussts en la Ley orgénica de Municipalidadss N° 27972, articulo 82, sobre educacion, culiura,
deportes y recreacion,

17. Ofras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, que sean de su competencia.

15.

CARGO: 608.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

[ CARGO CLASIFICADO T CARGO ESTRUCTURAL |

Servidor Plblico ds Apoyo

- Asistente Administrativo
% A, ORGANOSY UNIDADES ORGAMICAS:

m

\ , SUB GERENGIADE
j GERENCIADE; DESARROLLO | epuCACION, CULTURAY AREA O DEPARTAMENTO DE
G DEPORTES

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Depende ds: Sub Gerenle de Educacion, Culturay Depories

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccidn teenlca completa o universitaria incompleta,
Titulo o ceriificado de la especialidad o secretaria
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
Conocimiento y mangjo de Ofimatica Basica

qesc

LEje.rc.e mando [ Supervision sobre; No gjerce mando sebre ninglin cargo ‘

FUNGCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar , orientar, informar y atender a las Comisiones, autoridades, personas internas y exlemnas gue concurran

ala Sub gerencia

2. Coordinar, confrolar y organizar la agenda diaria de Sub gerente de acuerdo a disposiciones generales, programan,do
ylo concertando la realizacion da la misma; asi como confeccionar, organizar y actualizar los regisiros y guias
telefonicas, directorios y documentacion respettiva,

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, consecueniemente concertar reuniones de
trabajo autorizados por el sub gerente, asi como informar sobre las ocurencias que se preszntan:

bl =

4, Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los carges de recapcion, asl como hacer
firmar los cargos de entrega de los mismos. ‘

5. Registrer la documentacidn ylo expedientes recibidas ylo entregados, mediants el SMTD ylo a través de registros
manuales y elaborar cuadros estadisticos de documentacidn recibida, remitiday pendiente.

Organizar y hacer el despacho, calosar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o e:-:pediante; que !!ega.n D 58

genera en Sub Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento glaboranda los informes respectivos o archivar en

forma diaria cuando corresponda; .

7. Redactar documentos (Proyecios de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales dal Sub Gerente; ) .

8. Tomar dictado taquigréfico, transcribir y operar el equipo de compulo para elaborar cartas, informes, oficios,
memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y olios documentos que se emitan en la Sub Gerencia, de
acuerdo alas Indicacionas del Sub Gerznte de Educacion;

{
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~ 9. Administrar, organizar y maniener actualizado el archiva correlaivo y clasificado de disp_-:rs;cjt;llness iegaies,
Ordenanzas, Decrelos, Reglamentos, Directivas y olras normas de compelencia de la Sub Gerencia, asi como de los
& expedienies-rutinarios y demas documsntos: : ‘
. - 10. Hacer conocer a los semvidores, las normas y dispositivos de la Sub Garencia de Educacién y, hater firmar los cargos
respeclivos de tramitacién del comunicada: ’ o
™ 11, Solicitar, administrar los pedidos de Ufles, elaborar y gesfionar el Cuadro de Necesidades, asi como distribuir,
= custodiar y/o controlar el material lagistico y dtites para uso de la Sub Gerencia y 1as propias de su cargo; o
‘ 12. Cumplir Jas disposiciones relativas a a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, ast como ’e} Cédigo
-~ de Efica de la Funcién Piblica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas; .
o 13. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Educacion, Cuitura y Deporte y, que sean de su competencia,
- CARGO: 608.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACGION Y CULTURA
f_-:f CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
: Servidor Plblico Especialista . Jefe de Departamento
—~ A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: '
. SUB GERENCIA DE .
™, GERENGIA DE: DESARROLLO EDUCACION, CULTURAY | DEPARTAMENTO DE EDUGACION Y CULTURA
o SORAL DEPORTES |

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

epende de; Sub Gerente de Educacion, Cultura y Depories
jerce mando | Supenvision sobre: Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Lo po =

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiler, _ '
Capacitacién especializada afines al &rea funclonal,

Alternativa: Poseer una combinacian equivalente de formacion académica yio experiencia

Experiencia en administracion y gestian plbica.
Conacimiento y manejo de Ofimatica de nive! intermedio,

D.
T

A

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar y coordinar programas orientados a controlar el desaricllo humano sosienible que se imparten en las
comunidades Educativas. asi corno monitorear la calidad de Gestion Pedagbgica, administrativa y Institucional de
instituciones educativas, concordantes con lineamientos de politica de la MDCC,

Ejecutar programas orientades a promover la affabetizacién e inspaccidn a caniros Educativos de Nivel Inicial
basico, Primaria en zonas urbano- rurales preferentements asi como levanta el diagnéstico de la situacion de la
infraestruchira de los locales educativos para posibilitar el apayo en su construccién, equipamiento y mantenimiento
de acuerdo al plan de desarrallo concertado que cubra la demanda educaliva, ;
Proponer politicas de gestién instilucional, pedagégica y administrativa de instituclones Educativas, asi como de
nuevas melodolegfas de ensefianza acorde con la realidad local, la creacin y ubicacidn adecuada de los centros
educativos para que respondan a las expectativas de desarrollo integral de la localidad:

Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo de la localidad, glie efectiia la Sub Gerencia
de Promocién  cultural Turistica y Educacién en coordinacian con la Direccion Regional de Educacién y las
Unidades de Gesfion Educativas; a fin de contribuir a la politica educativa regional y nacional con’un enfoque
intersectorial: 7

Realizar estudios y proyectos que permitan innovar la curricula educaliva con nuevas conlenidos significativos de la
reafidad socloculiural, econdmica, productiva y ecoldgica local; .

Ejecutar programas orientados a promovar y fomentar la realizacion de actividades culturales, artisticas, teatrales y
foldddricas, asi como apoyar a la creacion de grupos culiurales diversos,

Coordinar y supervisar la adecuada prestacién de los servicios de Biblioteca y Museo Municipal, implementando
sistemas de cantrol y conservacian de bienss culturales y artisticos existentes:

Ejecutar el registro, inventario e informatizacian de libros, cuadros, documentos y bienes de caracler histarico
cullural existentzs en Museos, Bibliotecas y ofros centros culturales de propiedad Municipal, asi como
responsabilizarse de su custodia y conservacian:

Formular y ejecutar proyectos en coordinacién con los niveles y érganos de gestion.
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Analizar y emitir informes tcnicos sobre expedientes de pracedimicnios

entos de seivicios administralivos b 03 pa
su atencion, en observancia de los plazos y requisitos establecidos en el TUPA vigente y la Ley N° 27444 —Ley del
Procedimiento Administativo General;

Ejecutar programas a promover la cullura de prevenci

...... 0 para la presenvacian del ambiznte, asi como impulsar una
cultura clvica de respsto a os bienes comunales, de mantenimiento ¥ limpieza del arnato local. '

Ejecutar programas a promover la proteccidn y difusién del patrimonio cultural ds la nacion denfro del ambito

jurisdiccional, asi como la defensa y conservacion de los monumentos arqueoldgicos historicos y artisticos, en
colaboracion con el Gobierno Regional y Nacional; :

Ejecutar y coordinar programas de fomento y promacién del deporte y recreacién de la nifisz y el vecindaro en
general dal ambito provincial;

Controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales que reguian los espectaculos, las actividades culturales
sociales, en resquardo de la moral, las buenas costumbies y la sequridad pablica;

Incentivar al sector comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarroll de la Educacian, Cullura y Deporte;
Gestionar ante la empresa privada el apoyo para la reafizacion de acti

vidades deportivas y cursos de capaciiacion;
Proyectar y hacer aprobar Procedimientos Administratives, Reglamentos, Directivas y ofras naormalivas; asi como

cautelar su cumplimiznto en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las aclividades de Educacion;
Formular y ejeciitar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo en armonla con la Politica nstitucional;
participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual carrespondiente y resaltar los objetivos y
cumplimiento de meias programadas, asi como evaluar trimestralments el avance fisico-financiero, logros y
problemas de sus Actividades, en coordinacion con su Jefe Inmediato y la Sub Gerencia de Planificacion;

Contralar y evaluar, bajo responsabilidad la Permansncia en los puestos de trabajo y el Desempefio Laboral del
Personal bajo su cargo; asi como olorgardes Pei misos y Comisiones de Servicio, segin los respeciivos
Realam

Revisar y actualizar los dacumentos de Gestion Insfitucional (Manual de P
Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Educacion-Cullura y Depories; en coordinacian
su Jefz Inmadiato y Sub Gerendia de Racionalizacida yio Sub Gerencia de Planificacion; '
Proponer cursss de especializacion ylo capacitacion, reconocer méritosy distin
como aplicarle
resy

0%
5

a

lificas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA,

wcionas al Personal bajo su cargo; asi
s sanciones, proponer las acciones de desplazamiento ylo retacibn de su Personal, seqgin el
tvo Reglameanto; y cautelar se hagan efectivas a traves de la Sub Gerencia de Recursos Humnanas;

visar diaria y permanentemente el Correo Eleclronico del Estamento a su carge; asi como actualizar su contenido
y realizar el mantenimiento basico respectivo; g

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparen day Acceso a la Infoimacién Plblica, asi como el
Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores élicos que conlribuyan al desempefio eficaz,
eficiznte y diigents de |as tareas asignadas,
Levantar en la 1ra, Quincena de Enero de cada afio, el Informe Anual y Estadistica hacia Secretaria Genaral, acerca
del ntmero de solicitudes o pedidos del Piblico Usuario en el curso del afio préiimo pasado, de informacian
atendida y no atendida en su Estamento, respecto a la Ley de Transparsncia y Acceso a la Informacion Pablica;

Las dernés que le asigne el Sub Gerente Educacion y que sean de su competencia

CARGO: 510.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO (BIBLIOTECA)

w% CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL ]
"’éﬂf}“ Servidor Piblico de Apoya | Asistente Administrativo (Biblioteca)
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS;
. SUB GERENCIA DE
GERENCIADE: DESARROLLO. | gpyGAGION, OULTURAY | DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y cumuﬂ
DEPORTES
B. LINEAS DE AUTORIDAD;
’“‘;«.L Depende de: Jefe de Departamento de Educacidn y Cultura
"‘%;f:}erca mando | Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningiin carga
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instuccion tecnica completa o universitaria incompleta.
2. Titulo o cartificado de la especialidad o secretaria
3. Alguna experisncia en interprafacion de idiomas .
4, Conodmiento y manejo de Ofimética Basica

FUNCIOMES ESPECIFICAS
Administrar y organizar la Biblioteca Municipal,
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CARGO:

Dirigir los procesos #cnicos bibfiotecarios.
Desarallar aclividades de exdénsion y promacién cultural,
Atender con material de leclura y orientar al plibfico usuario en general, sobre aspectos técnicos, inscripciones v de
sefvicios que brinda la Biblioleca, - : ;o < v )

Apoyar en las actividades de nsion cullural y edicativa, y mantener aciualizada la Vilina de Informacion Cultural,
Registrar, clasificar, catalogar, ordenar el material bibliografico y confeccionar las fichas respeciivas.

Elaborar la estadistica de leclores en forma diaria, mensual y anual.

Coordinar los servicios bibliotecarios, de mantenimiento, seguridad y limpieza del local de [a Biblioteca,

Tasar el material bibliogréafico donado.”

Regularizar las donaciones mediante actas, ragistro y costo referendial,

Consolidar el estadistico mensual de servicios de lectura, inscripeiones, donacionss, compras y canje.

Colabarar en diversas actividades culturales y saciales que se desarrallan,

Inseribir a los nuevos lectores, efectuando la emisidn y control de los camets, y el ordenamiento y archivo de las fichas
de registro, diario por las inscripciones. ‘

Las demas que le asigne el Sub Gerente de y, que sean de su coimpatencia,

CARGO CLASIFICADO

611.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION
— CARGO ESTRUCTURAL i

Servidor Plblico Especizlista

Jefe de Deparlamento |

A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS. ~
GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y
EDUCAGION, CULTURAY E
SOCIAL e e REGREACION

s/ B

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende da:

Sub Gerente dz Educacion, Culluray Deportes

Ejerce mando [ Supervisian sobre;

Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario o grado acadzmico de bachilisr,

2. Capacilacion especiatizada afines al area funcional,

3. Experiencla en administracién y gestion pablica.

4. Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel intermedio.

Alternativa; Poseer una combinacitn equivalents de formacion académica ylo expariencia

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar, controlar y organizar actividades deportivas de acuerdo a disposiciones generales, programando ylo
concertando la realizacion de la misma

2. Redactar, formula documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, y ofros) con criterio propio de acusrdo a
indicaciones generales de la sub gerenciay Gerents; '

3. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informasion Piblica, 28! como el Codigo
de Etica de la Funcién Pablica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valoras éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente v diligente de las tareas asignadas,

4. Impulsar acclones de molivacian permanente en el deporte y aclividad fisica del distito con el fin de promover el
desarrolio Integral de la salud v el bienestar social en general,

5. Seguimiento de la ejecucién de proyectos y programas sociales que generen empleo temporal y olros de la GDS-
MDCC.

6. Revisarfa evaluzcion de las actividades programadas y ejecutadas en beneficio de la comunidad.

7. Elaborar Rescluciones; revisar, delinea Directivas, Procedimientos Administrativos, Reglamentos, v olras normativas
&n asuntos de competencia de la SGE- GDS-MDCC. de conformidad con Ley N° 27444 y lineamientos de politica
Institucional.

8. Elaborar la Memaria Anual correspondiente; asi como coadyuvar con el avance fisico-financiera, logros y problemas
de las Aclividades para prevenir el logro de objetivos concordantes con la planificacion presupuestal,

9. Revisar diaria y permanentemente el Correo Electronico de la Unidad Organica; asi como actualizar su contenida.

10. Levantar mensualmente estado situacional de los procedimientos administrativos tramitados acerca del nimero de
solicitudes o padidos de informacian atendida y no atendida en la Unidad Orgérica.

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y dsmés Disposiciones sobrs Deportes y Recreacian.

12.

Dirigir, coordinar y gjecutar las aclividades deportivas y recreacionales de la Municipalidad, procurando la participacion
de Instituciones Deportivas del Distito y de la comunidad en general,
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22,
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24.
25,

26.
21,
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Elaborar el Plan Anual Deportive y Reusalio.

Presentar perfiles de Proyectos Deportivos (Escuela de Deportes)
Rezlizar progiamas de recreacion deportiva para la comunidad y trabajadores de la Municipalidad mediante
campeonalos y evenios. - - s, e ;

Coordinar y ejecutar las actividades deportivas y recreativas programanas

Apoyar en labores administrativas propias del area,

Las demés que le asigne &) GDS-MDGC. y que sean de su competencia;

Emifir informes técnicos para la resclucion de procedimientos de servicio administrativos, en observancia de los
requisitos y plazas establecidos en el Texdo Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444
—Ley del Procedimiento Administrativo General,

Absolver consullas de caracler tenlco en temas referentes a recieacion, deporte y otras que le asigne la Sub
Gerencia,

Coordinar y ejecutar las actividades programadas en el Plan Operalivo Institucional en cada ejercicie fiscal, asf como
ofras que se relacionan con aciividades de recreacion y depories;

Coordinar y difundir las actividades en RED, proporcionando los medios y condiciones adecuados para su
cumplimiento; ) . - :
Controlar y coordinar el desarrolio de las actividades deporlivas y recreativas programados por otras instiluciones
piblicas o privadas y comprobar que se cumpla la naturaleza educativa de las mismas;

Promaver la preparacion de los cuadros de dirigentas y espscialistas en recreacion y deportes;

Emitir informas tcnicos sobre el tramite de expedientes de procadimientos de servicios administraiivos,

Contralar el buen uso de locales deportivos de propiedad Municipal, cuando éstos sean cedidos a ferceros;

Las demas que le asigne el Sub Gerente de Educacion y, que sean de su compatencia.

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Saryidor Plbiico de Apoyo

Asistents Adminisirativo

A,

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

oahalds GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y
IS B T EDUGACION. GULTURA Y ot
a ol REACION,
; }_e‘%\ % DEPORTES
35;” 2 B LINEAS DE AUTORIDAD:
=20 3§ [Depends de;

Jafa de Departamento de Depoites y Recreacion

|
i
|

?éﬁe,qu;@ffﬁﬁé\- Ejerce mando / Supervision sobre: No gjzree mando sobre ningln cargo
i\ C. REQUISITOS MINIMOS:
N ' 5 1. Instruccién téenica completa o universitaria incomplta,
ébﬁ;:f:;i‘*w | 2. Titulo o certificado de la especialidad o secrelaria
e ‘g 3. Algunaexperencia en interpretacion de idiemas
% 41 4. Conocimiznto y mangio de Ofimatica Basica
o o D. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recepcionar, orientar, informar y atender a las  autoridades, personas interas y exlernas que concurran al
Departamento e indagar sobre la situacion de sus expedienies ylo prevenir al jefe de deparlamento de deporte y
recraacion;
2. Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de acuerdo a disposiciones generales, programando yfo concertando
/m,}.\x la realizacion de la misma; asi como confeccionar, organizar y actualizar los Registros, guias telefonicas, directorios y
rﬁéf' ' 4\ documentacion respectiva; '
g Ak 3. Alender y efectuar llamadas felefonicas y registrarlas de ser el caso, consscuentemente concertar reuniones de
g 3 trabajo, asi como informar sobre las ocurrencias gue se presentan,
%) 4, Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes v firmar los cargos de recepeion, ast como hacer
e firmar los cargos de entrega de los mismoes.
5. Registrar la documentacién  ylo expedientes recibidos ylo entregados, mediante registros manuales y elaborar
cuadros estadisticos de documentacian recibida, emitida y pendiente
6.

Organizar y hacer el despacho, colocar selios, tramiiar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan, asi
como realizar el control, seguimiento y elaboracién de los informes respectivos o archivar en forma diaria cuando
corresponda;



— 89
o 7. Administrar, organizar y maniener aciualizado el a chivo corelalivo y clasificado de disposiciones legales
- Ordenanzas, Decrelos, Reglamentos; Direclivas y ofras normas de competencia, asi como de los exp
‘ rutinarios y dermas documentos, - : o '
. 8. Hacer conocer a los szrvidores, las normas y dispesitivas y, hacer firmar los cargos respzclivos de tramitacion del
' comunicado; ’ '
i 9. Solicitar,” administrar los pedidos de Utites, elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades, asl como distribuir,
- custodiar y/o controlar el material logistico y dfiles para uso y las propias de su cargo;
10, Cumplir las dispesiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, asi como el Codiga
™ de Efica de la Funcisn Publica a fin de que realments logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas. )
" 11, Gestiones varas para organizar y desarrollar actividades y talleras de formacisn y campafias de deporte y recraacion,
. 12. Las demés que le asigne el Jefe dal Departamiento.
~ CARGO: 613.- SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES
= ) CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]
. Servidor Plblico Ejecutivo _ Sub Gerente
i A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: )
GERENCIA DE; DESARROLLO SUB GERENCIA DE
SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES ARER OO PRRTIMENTODE.

oW _B. LINEAS DE AUTORIDAD:

DEpende de: Gerenle de Desarollo Social
=ice mando / Supervisidn sobre:

Jefe de Departamento de Nutricion y PVL

C. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario o grado académico de bachiler,
Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
Capacitacién especializada afines al 4rea funcional,
periencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional,
Experiencia en la administracion municipal no menar de 02 afos.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presisn.
Conducta responsable, honesta y pro activa,
8.  Conocimiento y manejo de ofiméatica a nivel usuario,
e Alternativa; Poseer una combinacién equivalente de formacion académica ylo evperiendia,

~N O 1B o R

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promover y supervisar la administacion y desarrollo de programas sociales de Albergue y.Cuna jardin de nifios, asi
como organizar, coordinaf e implamentar pracedimientos unificados para la mejor atencion de personas con
discapacidad en las instituciones Piblicas y Privadas, ' :

2. Emitir informes téenicos para la resolucién de procedimientos de servicios administrativos, en obsevancia de los
requisitos y plazos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, y la Ley N*27444.

3. Formular y hacer aprobar Procedimientos Reglamentos, Directivas y ofras normativas de su competencia; asi como
cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar Jas aclividadss de Promocion
Social,

4. Formular y ejecutar el Plan Operativo institucional de la Dependencia a su cargo; parficipar en el Presupuesto dal
mismo; elaborar la Memoria Anual correspondients y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas as
como evalar timestralmente el avance. lagras y problemas de sus actividades, en coordinacién con la Gerencia de
Desarollo Social, y la Sub Gerencia de Planificacian y Racionalizacion,

5. Controlar y evaluar, bajo responsabiidad |a permanencia en los puestos de trabajo y el desempefio laboral del
personal bajo su cargo; asf como otorgarles permises y comisiones de serviclo. segin los respectives reglamentos.

6. Revisar y aclualizar los documentos de gestidn institucianal, en la parte correspondiente a la Sub Gerancia de
Programas Sacizles; en coardinacian con su superior inmediato y Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacian,

% 7. Proponer cursos de especializacion ylo capacitacion, recanocer méritos y distiniones al Personal bajo su cargo.

8. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acesso a la informacion Plblica; asi como el

Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desernpefio eficaz,

=5 eficiente y diligente de las tareas asignadas;




ar y maniener aciuzd
Ordenanzas, Decrzios, Reglamentos, Dirsct

disposiciones  legaes,

o de los expedientes

7. Administrar, ciganiz
£

8. Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositives y, hacer firmar los eargos respectivos de ramitacion del
‘ comunicado; ' :
9. -Solicitar, administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el Cuadro de Necasidades, asi como distribuir,
custodiar ylo controlar el material logistico y Gliles parauso y las propias de su cargo,
10, Cumplir Jas dispasiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso @ la Informacian Pablica, asi cemo el Codigo
de Etfica de |a Funcion Pahlica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diigente de las tareas asignadas.
11, Gesliones varias para organizar y desarrollar actividades y talleres de form acion y campafias de deporte y recreacion.
12. Las demés que le asigne el Jefe del Departamento.

" CARGO: 613.- SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES

I CARGO CLASIFICARO | GARGO ESTRUCTURAL
| Servidor Publico Ejecuifivo 1 Sub Gerente
A. ORGANOS Y UNIDADES OBGANICAS: )
GERENCIA DE: DESARROLLO UB AD o
. . PROGRAMAS SOCIALES AREA O DEPARTAMENTO DE.
tﬁ’m&% ) :
A A3 B, LINEAS DE AUTORIDAD:
3 %epende de: | Gerente de Desairollo Sacial
: Ejerce mando [ Suparyision sobre: Asistente Administrative
/ Chafer

Jefe de Departamento de Nulricién y PVL

C. REQUISITOS MINIWOS:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachilier.

1.
2 Contar con certificado de habiltacion expadido por el Colegio profesional respectivo.
3. Capacilacitn especializada afines al &rea funcional.

4. Experiencia laboral no menor de 03 afios en el gjercicio profesional.
5. Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
6. Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

7. Conducta responsable, honesta y pro activa.

% Amqﬁ%s” 8. Conocimientoy mansjo de ofimaticaa nivel usuario.

Alternativa: Posear una combinacion equivalente de formacion académica ylo experencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover y supervisar la administracion y desarrolio de programas sociales de Albergue y Cuna jardin de nifios, asl
coimo organizar, coordinar e implemeniar procedimientos unificados para la mejor atencion de personas con
discapacidad en las institucionss Pblicas y Privadas.
2. Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de senvicios administralivos, en observancia de los
requisitos y plazos previstos en el Texlo Unico de Procedimientas Administrativos TUPA vigente, y la Ley N°27444.
Formular y hacer aprobar Procedimientes Reglamentos, Directivas y otras normativas de su competencia; asi como
cantelar su cumplimisnto en cuanto sean aprobadas, que permita quiar y mejorar las actividades de Promocion
Sacial.
Formular y ejecutar el Plan Operativo insfitucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del
mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaitar os objetivos y cumplimiento de metas programadas asi
como evaluar timestralmente el avance. logros y problemas de sus actividades, en coordinacion con la Gerencia de
Desarrollo Social, y la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.
Canlrolar y evaluar, bajo responsabllidad la permanensia en los puesios de trabajo y el desempefio laboral del
personal bajo su cargo: asf como otorgaries permisos y comisiones de servicio. sequn los respactivos reglamentas.
8. Revisar y actualizar los documentos de gestion institucional, en la parte correspondients a la Sub Gerencia de
Programas Sociales; en coordinacion con su superior inmediato y Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.
Praponer cursos de espacializacion ylo capacitacion, reconocert méritos y distinciones al Personal bajo su cargo.
Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica; asi como &l
Cédigo de Efica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores &ficos que contribuyan al dessmpefio eficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas;
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= 9. Levantar en la primera quincena de Ensio de cada afio, el inforne anudl y esiz fiacia Secretaia Ganeal;
—~ acerca dal ndmero de solicitudes o pedidos dal pliblico usuario en el cursa dal afo praximo pasado, de informacion
stendida y no atendida en su Dependanciz, respecto ala Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.
- 10. Planificar, jecutar y programar el reparie de insumos del PVL en forma mensyal de acuerdo a las prioridades
_ establecidas en la normatividad vigente, ‘ '
1. Elaborar y remifir los formatos de Contraloria en forma trimestral,
' 12, Elaborar el Registro Unico de Organizaciones Sociales que son beneficiarios de Pragramas Asistenciales, como
. Comités del Vaso de Leche, Comedores Populares y Wawawasis,
& 13. Ofras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social que sean de su competencia,
" CARGO: 614.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
& ] CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL q
. | Servidor Pliblico de Apoyo ____ Asistenle Administrativo
3 A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
. GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE :
~ SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES BREA D CECARIRMEHTO DE
B. LINEAS DE AUTORIDAD: ‘
NDepende de; Sub Gerente de Programas Sociales
]'erce mando / Supervision sobie: No gjerce mando sobre ninglin cargo

C.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion tecnica completa o universitaia incomplets, 1
Titulo o certificado de la especialidad o secrietaria
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
Conocimiento y manejo de Ofimatica Bésica

1.
2.
3.
4.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar v controler e Programa del Vaso de Leche en el ambito jurisdiccional distrital en observancia de las
isposiciones Legales, procedimientos y reglamentos que regulan su administracion, asegurando y garantizando gue

los beneficiarins de este prograrna sezn destinados efectivaments a nifios, madres gestantes y laclantes y ancianos

los enfermos de TBC durante su tratamiento:

Elaborar conciliaciones periddicas de las firmas de recepcion de alimentos con las fimas registadas en los

padranes que obran en la municipalidad, asi como coardinar y realizar cruce de informacion de los beneficiarios del

programa de vasc de leche del distrito jurisdiccional,

3. Elaborar las constancias de no recibir la dotacién PVL
4. Elaborar los padrones de beneficiarios de PVL de manera mensual
5. Coordinar la capasitacion mensual con las prasidentas del PVL.
6. Coordinar la creacion, fusién o cierre de los comités de vaso de leche en coordinacion con el sub Gerente.
7. Participar en el reparto de insumos del progeama de vaso de leche en forma mensual
8. Coordinar la participar en la ejecucién del empadronamiento anual de Beneficiarios del PVL, comedores Populares y
wawawasis
& 9. Elaborar el cuadro Resumen de los bensficiarias y solicitar oportunamante el total de los insumos alimenticios a la
Sub Gerencia de Loglstica y Abastecimientos asi como recibir y enfregar a los Promolores Sociales conforme a las
planillas de distribucién
10. Supsrvisar y confrolar el reparto de los insumos alimenticios que realfizan los Promotores Sociales a los Clubes de
Madres y/u Organizacionas del Programa del Veso de Leche.
11, Verificar el cumplimiento de la distibucién de alimentos de los beneficiarios de los programas del vaso de leche;
12. Emifir informes mensuales sobre Ia ejecucion del Programa del Vaso de Leche, detallando las oclrrencias
observadas, asi como elaborar cuadros resumen mensual y anual de las raciones entregadas:
13. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la informacién Publica {Leyes N°27808,
27927, D.SN*043 y 072-2003-PCM), asi como el Cédigo de Etica de Ja Funcién Plblica (Leyes N°27815, 27489,
28498) a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que contribuyan al
~ desempefic eficaz, eficients y diligente de las tareas asignadas:
. 14. Lasdemas que le asigne el Sub Gerente de Programas Socizles, que sean de su competencia,
- CARGO: 815.- CHOFER



L CARGO CLASFiGADD [ ——— — T GARGO ESTRUCTURAL \
| Servidor Piblico de Apoyo ] . Chafer |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
l GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE :
SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES AREA O DEPARTAMENTO DE j
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: | Sub Gerente de_Programas Sociales ]
Ejerce mando / Supenvisitn sobre: No eierce mando sobre ninglin cargo j

C. REQUISITOS MINIMOS:

Inslruccian secundaria ylo tecnica,

Brevete profesional de vehiculos, segin corresponda, )
Experiencia en conduccion de vehiculos motarizadss, segin corresponda
De prelerencia conocimiento de Mantenimiento Mecanico Bésico

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo asignado a la Sub Gerencia para transnartar al Sub Gerente del lugar de la oficina al campo, en
g o3 p 1

trabajo de coordinacion, supervisian o inspec

Asumir la responsabllidad del mantenimiento preventivo del vehlculo asignado a su cargo;
Puede comesponderie efectuar viges interprovinciales cercanas, en comisiones ofcia
Efectuar el chequen general diario de los sistemas eleclicn y de lubricacion del veh

vehioulo
Ofras gue le asigne el Sub Gearente, y que sean de su com ietencia.
4 E 3

CARGO: 646.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y PVL

y distribucién o recojo de los insumos o materiales indicados,
Intarnar el vehiculo a su carga a la playa de estacionamiento sefizlada, al tarmino de la jornada diaria de trabajo;

lss delegadas por el Aleaide;
zulo asignado a su cargo
Registrar en la biticora fodas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo, aqi como el estado en que deja el

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especiaiista l Jefe de Deparfamenio

ﬁ

A. ORGANDS Y UMIDADES ORGAMICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE

N C VL
SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y PV

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Experiencia en adminisiracion y gestion plblica.
Conocimiento y mangjo de Ofiméfica de nivel intermedio.
Alternativa: Posesr una combinacion equivalente de formacion académica y/o experiencla

f‘.-fif-‘};\@pende de: | Sub Gerente de Programas Sodlales
i‘ab-j.;%Ejerce mando / Supenvision sobre: Asistente Administralivo
'f_l
g C. REQUISITOS MINIMOS:
M | N f%ﬁ’ 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
n:,w;ff % Capacitacibn espacializada afines al area al érea nutricional
4

|
i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

9’!\3.—‘p

de los programas nuricionales

Formular lineamiertos de los companenies de los programas alimeniarios
Formular las raciones para los programas alimentarios y nufricionales

Evaluar las raciones referenciales de los programas alimentarios y nutricionales
Formular el plan de actividades de los programas alimentarios y nutricionales
Elahorar la ficha dz evaluacion de los programas alimentarios y nuiricionalas
Elaborar la ficha de los programas alimentarios y nufricionales.

oo~ OO

0. Promover la identificacion de canastas regionales con raciones de acuerdo a los hébitos de consumo

Orientar la estrategla de seguridad alimentaria en la gjecucion de los programas alimentarios y nutricionalss.
Realizar estudios de linea bass, sequimianto y evaluacién de los programas complementarios y vaso de leche.
Coordinar con la Sub Gerencia de Programas Sociales y Programa de vaso de leche, las metas fisicas y financieras
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~ T1. Orientar a la sub gziencia de programas sociales en determinacién a lss rasiones e acuerdo a Ia produccidn
g'mentaria de la zona B .

12. Elaborar un modslo de gestion integral  da la atencion a Ja infandia en matera nulrci nal, en el maico normativo de

—_ la dtencion integral al nifio y al adolescents o o . :

13. Formular criferios y melodalogias para la incorporacion y parlicipantes/Usuarios y las responsabilidades que se

) eslablecen para su ingreso, permanencia, graduacibn en los diferentes programas del sector, - N
. 14. Capzcitar al personal de la Sub Gerencia de Programas Sociales en el manzjo dal sistema de vigilancia nulricional.
! * 15, Formular las especificaciones técnicas para la evaluacion de impacto de los programas nutricionales;
~ 18. Elaborar requerimientos de equipos de implementacion de los programas alimentarios;
17. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Frogramas Sociales-y que ssan de su competencia
. CARGO: 617.- ASISTENTE -ADMINISTRATIVO
. CARGO CLASIFICADO ) - CARGO ESTRUCTURAL
& L Servidor Piblico de Apeyo Asistente Adminislrativo
o A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:
— | GERENGIA DE: DESARROLLO SUB GERENCIA DE " VL
. SOCIAL ] PROGRAMAS SOCIALES DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y PVL,
o B. LINEAS DE AUTORIDAD:
T Dgpende de! Jefe de Departamento de Nuricién y PVL
/f’(;()% ~ & Ejerce mando / Supervisién sabre: No ejerce manda sobre ninglin cargo
. .‘/’ opm©
M\ Bfia | C. REQUISITOS WINIWOS:
A %;m{\ci.pal /1. Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.
AN 2. Titulo o certificade de la especialidad o secretaria
NS 3. Alguna experiencia en cargos afines
.y 4. _Conocimiento y manejo de Ofimética Basica

FUNCIONES ESPECIFICAS
Participar en capacitar a la poblacion vulnerable en cursos de industia alimentaria.
Apoyo en la recepeion de documentacion para beneficiarios del PV.L.
Paglicipacion en el Reparlo de Insumas del P.V. L. en forma mensual. ‘
Coordinar con todas las &reas de la gerencia de desarrollo social sobre ejecucién de actividades en logro de la vision
y mision de la GDS-MDCC.
Apoyo en la nofificacion a las presidentas de los comités del vaso de leche
Apoyo en el reparto de insumos a los beneficiarios de la tercera edad del programa de vaso de leche
Proponer actividades productivas que permitan afendera poblacion vulnerable del distrite. '
Organizar, coordinar, divarsas actividades del drea y de toda la Gerencia de desarrollo social sabre industria
alimentaria.
Promover el capasitar de scuerdoa planes de trabajo en Industia alimentaria
0. Disefar planes de trabajos, proyecios, elaborar implementar, evaluar el impacto de los diferentes actividades a
ejecutarse que puedan sumar alas politicas piblicas y sociales de la GDS-MDCC,
1. Promover capacitar a las presidentas y beneficiarias de los Comités del programa del Vaso de Leche en cursos de
- chocolateria, elaboracion de panss, empanadas saltefias, panetones, queques, yogur, chocolateria, elaboracion de
otros (pasteleria) que permitan promaover microempresas de la GDS-MDCC. a grupos organizados que lo requieran y
olros que parmitan mejorar su calidad de vida.
12. Ofras que se le asignen la sub gerencia ylo Gerencia Desarrollo Social,

Ll g =

@ N ;
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CARGO: 618.- JEFE DE OFICINA DE EMPADRONAMIENTO Y ESTADISTICA

g] — CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
/¥ Semvidor Piblica Especialista Jefe de Oficina

A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
' _ OFICINA DE
~7 GERENCIADE:DESARROLLO | £ypAnRONAMIENTO Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
. N ESTADISTICA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
) Depende de: | Gerents de Dezarrollo Social
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Ejerce mando ] Supervision sobre: | Jele de Brigada

Digitador : -

Empadronador >

C. REQUISITOS MINIMOS: | . o -

1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller. ' -

2. Capaciiacion especializada afines al &rea funcional. : .

3. Experiencia en administracién y gestion pablica, =

4, Conocimiento y mangjo de Ofimética de nivelintermedio, =
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion académica ylo experiencia -

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: :

Procesar las solicitudes de dasificacién y actualizacisn de la clasificacion socioecondmica,
Realizar & empadronamiento en la modalidad de demanda o en la moadalidad selectiva mediante la aplicacian de la —
Ficha Sacioecandmica Unica (FSU), en forna continua, 5
Desarrollar ylo determinar las estrategias paraejecutar el empadronamiento.

Planifizar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su jurisdiceion.
Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en fa jurisdiceidn, B
Acceder gl resultado de la Clasificacién Socio — Econdmica (CSE) que residan en la correspondiente jurisdicsion a =
través del aplicativo que la Unidad Central de Focalizacion (UCF) determine.
Supervisar y monitorear el desarrollo del Plan de Empadronamiento
Participar y colaborar en las aciividades de capacitacidn definidas por el MIDIS, i
Resguardar las FSU con sus respeclvos expedientes de dasificacion y actualizacion de la Clasificacion i
Socioecondmica, :

10. Confrol de czlidad ds las FSU

. Orientar y motivar al equipo de empadronadores,

. Trabajar en coordinacién con lodo el equipo de trabajo. -
. Prever la logistica nacesaria al equipo de empadronadores
. Convocar a reuniones de equipo con el fin de evaluar el trabajo de campo )

ro —

or wn o 02

. Coordinar permanentemente con las autoridades locales para el buen desarralio dal procesa de empadronamiento, e
. Brindar orientacion y asesoria de la clasificacion Secio Econtmica para acceder a los Programas Sociales que brinda »
el estado. ) :

. Acciones de promocién y difusion continua de empadronamiento de hogares ~SISFOH. —
. Dictado de charlas y capacitacién a los potendiales usuarios de los Programas Sociales. ;

. Llevar un registro actualizado de los expadientes empadronados de la pablacion del Distrito. .

. Cumplir con las dispesiciones y normas vigentes, pertinentas con los servicios quie brindan.
. Ser innovador eficaz para aprovechar las oportunidades, referents a la focalizacion de programas que brinda el
estado, ' e

. Plansar, coordinar y supervisar la produccién de fa informacion estadistica de los érganos y unidades crganicas, que

permitan disponer de los productos estadfsticos en forma actualizada y oportuna, facilitando el anélisis y la adecuada -
foma de decisiones.

23. Elaborar y cautelar la informacion estadistica de la Entidad, proporcionando informacion diferenciada y por unidacles B
de gestion segln requerimisnto.
24, Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Soclal, que sean de su compelencia,

CARGO: $19.- JEFE DE BRIGADA ' =

GARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL ] _
Servidar Publico de Apoyo ! Jefe de Brigada i -
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: -

_ OFICINA DE >

GERENCIADE:DESARROLLO. | EMPADRONAMIENTO Y AREA O DEPARTAMENTO DE. :

ESTADISTICA -

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Jefe de Oficina de Empadronamiento y Estadistica
‘ Ejerce mando / Supervision sobre: Nao gjerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MiNIMOS:
1 1. Instruccidn téenica completa o universitaria incompleta.

L
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N " 2. Titulo o cerlificado de la espaciaidad 0 afines
—~ 3. Alguna experiencia en cargos 2 }
4. Conocimiento y manejo de Ofimatica Especiziizada Intermedia -
_J D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
, 1. Notificar a las persanas . el resulfado de la clasificacion socioecondmica proveniente de la modalidad de
) empadronamiznto a demanda selectiva o de zonas geograficas.
: 2. Parficipar y colaborar en las aclividades de capacitacion definidas por el MIDIS
& 3. Diriglr, coordinar, verificar y supervisar el trabajo de los empadronadores a su cargo,
— 4. Mantener un estricio control sobre el praceso de aplicacion de la FSU.
J 5. Orientar y motivar al equipo de empadronadores para una rapida ejecucion de las metas trazadas par el responsable.
&) 6. Supervisar y monitorear el desarrallo del Plan de Empadronamiento
_ 7. Control de calidad de las FSU,
' 8. Orientar y motivar al equipo de empadronadares.
= 9. Coordinar permanentemente con la responsable de la ULE-SISFOH,
¥ 10. Brindar orlentacién y asesorfa para acceder alos Programas Socizles beca 18, pensién 65,  techo propio, SiS.
o 11. Realizar acciones adiministralivas de los diferentes programas sociales que se afienda,
e 12, Apoyo en las actividades de la Gerencia Desarrollo Social.
3 N 13. Ofras aclividades que le asigne el jefe inmediafo,
£ /‘ S B! «»‘:.m‘_.
’A*é;\(;;—g & GARGO: 620.- DIGITADOR
Y ° N X\ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL :‘
A5 : 'é\;;'\a ™)) Servidor Plblico de Apayo Digitador

AT
b

—~

N

Y
b

\
N &7/
w GERENCIA DE: DESARROLLO
J

'J| A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

OFICINA DE
EMPADRONAMIENTO Y
ESTADISTICA

SOCIAL AREA O DEPARTAMENTO DE.
e

s 5 4

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

(-
P %, | Depende de: Jefe de Oficina de Empadronamiento y Estadistica
‘&‘}9;: 5 %% | Ejerca mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo
:g i Jir ‘H@A
s C. REQUISITOS MINIMOS:
. ¥ 1. Instruccidn técnica completa o universiana incampleta,
oAt 2. Titulo o cerlificado de |a especialidad o secretaria
- i 3. Alguna experiencia en cargos afines
T A 4. Conocimiento y manejo de Ofimatica Avanzad
ﬁq,%,:ﬁxwé?rfzc’}?\ : onocimiento ¥ mangjo de Ofimética Avanzada
D | B A
A JZ %%\ D. FUNCIONES ESPECIFICAS
o e 8 a} 1. Digitar la Informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informativo proporcionado por la. UCF.
% 4 &o 2. Remilir a la UCF mediante el mecanismo que esta unidad determine el archivo digital de la FSU consistents y las
A v,fg,.;,){v W ,33"':} constancias de empadranamiento, asi como los documentos que la UCF solicite para los fines de la Actualizacion de
Tods BhasE la Clasificacion Socioeconc’)n‘sica{ACSE)
S 3. Parlicipar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS
4. Apoyar en |ainscripcion a los potenciales beneficiarios del Programa techo propio .
5. Emiflrinformes de avance de fichas digitadas y las que se han de remitir a La Unidad Central De Focalizacion,
6. Conlrol de calidad de las FSU,
7. Coordinar permanentements con la responsable de la ULE- SISFOH.
8. Brindar orientacion y asesoria para accader a su clasificacion socioecondrmica para poder acceder a los Programas

Yol L
e
,-—-u'f
-

—

Saciales beca 18, pensidn 65, techo propio, SIS,
9. Llevar un registro actualizado de los usuarios de los diferentes programas
10. Apoyo en las actividades de la Gerensia Dasarrollo Social.
1. Otras actividades que le asigne el Jefe inmadiato

CARGO: 621 - 623.- ENPADRONADOR

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico de Apayo p Empadronador
pay

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
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. R CFICINADE
SERENRIREE - iE s EMPADRONAMIENTO Y AREA O DEPARTAMENTO DE.
R ESTADISTICA

B. LINEAS DE AUTORIDAD: - ' - .

Depende de: Jete de Oficina de Empadronamiento y Estadisiica |

| Dep i

Eierce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sabre ninglin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidn téenica completa o universitaria incompleta.
2. Titulo o certificado de la especialidad o secrefaria
3. Algunaexperiencia en cargos afines
4, Conocimignlo y manejo de Ofiméfica Basica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Aplicar con responsabitidad la ficha Social Unica en los hogares designados en su meta de trabajo.
2. Entregarcon la mayor claridad Posible las Fichas Sociales Unicas a las digitadoras para su posterior registro.
3. Emitirinformes de avance de empadronarmiento de hogares
4, Coordinar permanentemente con la coordinadora de SISFOH.
5. Brindar orientacion y asesoria para acceder a los Programas Sociales beca 18, pension €5, techo propio, SIS.
8. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas parel MIDIS
7. Realizar acciones administralivas de los diferentes programas sociales que se atiende.
8. Acciones de promocion y difusidn de ermpadronamisnto de hogares ~SISFOH. segiin lo pregramada
9. Llevar un registro actualizade de las zonas del distrito de Cerro Celorada empadronadas
10. Apoyo en las actividadss de la Gerencia Dasarrelio Social.
QARGO: 624.- JEFE DE OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL
} °//  CARGO CLASIFICADO 5 CARGO ESTRUCTURAL ]
2 Sarvidor Plblice Especiaiista | Jefe de Oficina ]

A,

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE; DESARROLLO OFICINA DE PARTICIPACION

_
SOCIAL VEGINAL AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Gerente de Desanollo Social ' q
[ Ejerce mando / Supervision sobre; | Asislente Adminisiraliva
C. REQUISITOS MINIMOS:
1, Titulo profesional universitario o grado académico de bachiler.
2. Capacitacion especializada afines al area funcional,
3. Experiencia de 02 afios en administracion y gestion pliblica.
4., Conoclmiento y manejo de Ofimética de nivel intermedio.
Alternaliva: Poseer una combinaclén equivalente de formacion acadsmica ylo experisncia
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades relacionadas a la promocidn, constitucion, y reconocimiento de’
aquelias crganizaciones que corresponden a su competencia ¥ llevar el registro de las organizacionas sociales dal
Distrito.

Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecuciin de planes, programas y proyectos de promocién en materia de
participacian ciudadana.

Promover y convacar la participacian vecinal para fa formulacion, debate y concertacion de los planes de desarrolio
Tocal, el presupuesto participativo y la gestion de la Municipalidad.

Orientar y asesorar a los vecinos en asuntos de su compelencia.

Asasorar y apoyar a las Juntas Vecinales Comunales y ala Junta de Delegados Vecinales Comunales.

Recencionar y canalizar las inquistudes y propuestas vecinales, anie las &reas comrespondientas,

Proponer los instrumentos normatives internos y extemos, que consoliden la participacion vecinal.

Convocar a la Junta de Delegades Vecinales Comunales y actuar como secretario técnico de la misma, de acuardo a
la normatividad vigente.



9.

10.
11,
12.
13,
. |,

- 15,

Contrelar ef cumplimiento de los convenios Y contratos celsbrados por la Municipalidad en maleda de partcipaciin

vecinal de su compelencia

Coordinar con las areas competentes los Planes da Trabajo dg las Juntas Vacinales,
Fermular, gjecutar y evaluar el plan-operativo de su oficina, disponiendo el uss adecuado de los IECUISCS

10,

econdmices, riateriales y equipos asignados, .
Realizar el costen de las diferentes actividades que desarrolia el Organo.
Llevar, controlar y actualizar el Registro Unico de Organizacionss Sociales (RUOS) de toda la Jurisdiceidn del Distrito,
Apoyar aclivamente en el desarrollo del proceso del Plan de Desarrallo Concertado del Diskito y los Presupuesios
Anuzles Participativas en coordinacion con la Gerencia de Planificacitn, Presupuesto y Racionalizacion,

Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social,

CARGO: 625.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO
Servidor Piiblico de Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Administrativo

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

, o N
GERENCIA DE: DESARROLLO OFICINA DE PARTICIPACION

SOCIAL VEGINAL AREA O DEPARTAMENTO DE.

B,

LINEAS DE AUTORIDAD:

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccidn téenica completa o universitaria incompleta,
Titulo o certificado de la especialidad o similares
Alguna experiencia en cargos afines

Conocimiento y mangjo de Ofimatica Basica

10. Las demas que le asigne el Jefe Espec

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, autoridades, personas infernas y externas que concuran
ala oficing a indagar sobre la situacion de sus ex vedientes ylo prevenir al especialista; _

Alender y efecluar llamadas telefonicas Y regisirarias de ser el caso, consscuentements corncertar reuniones ds
trabajo aulorizades por el Jefe especialista, asf como informar sobre las ocurrencias que se presanten;

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y ficmar los cargos de recepcitn, asi como hacer
firmar los cargos de entrega de los mismos. _ ' ’
Registrar la documentacion ylo expedientes recibidos ylo entregados, mediante sistema ylo a través de registros
manuales vy elaborar cuadros estadisticos de documentacién recibida, remitida y pendients

Organizar y hacsr el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se
genera en la oficing, asf como realizar el conlrol y seguimiento elaborando los informes respectivos o archivar en
forma diaria cuando cofresponda;

Redactar documentos (Proyeclos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales del jefe inmediat;

Conocimiento en el mansjo de equipo de cdmputo para slaborar cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones,
proyecios de resolucionss y otros documentos gue se emitan en la oficina,

Solicitar, administrar los pedidas de utites, elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades, asi como disfribuir,
custodiar ylo controlar el material logistico y Uliles para uso del areay las propias de su cargo;

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica, asi como el Cédigo
de Etica de la Funcién Pblica a fin de que realmente logre cumplir sus funcianes con integridad y valores élicos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficients y diligente de las tareas asignadas:

lista en participacién vacinal, que sean de su competencia,

_CARGO: 626.- JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL

CARGO CLASIFICADOD

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico Especialista

Jefe de Oficina

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
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GERENCIA DE: DESARROLLO | oriciiiADE REGISTRO CIVIL AREA O DEPARTAMENTO DE.
B, LINEAS DE AUTORIDAD: |
[ Depende de: [ Gerente de Desarollo Social |

Ejerce mando / Suparvision sobre: Especialista en Registro Civil
Administradar de Cementerios
Asistenie Administrativo
Cuidante

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachitlar.

2. Capacitacion especializada afines al area funcional,

3. Experiensia de 02 afios en administracion y gesiion phblica.

4. Conacimiento y manejo de Ofimatica de nivel intermedio,
Allernativa; Poseer una combinacion equivalents de formacion académica ylo experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objefivos, aclividades, metas, indicadores y presupuesto de la Oficing,
conforme a su ambito de competencia, - '

Formular, proporer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos,
convenios y otras normas de aplicacién institucional local, de acuerdo a la competencia de la Oficina.
Formular y proponer informes técnicos que sustenten su opinibn especializada en maleiias de competencia de la
Oficina.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Oficina, generando
espacios para |a refroalimentacion e incorporacion da buenas praciicas de gastidn,

5. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo la responsabilidad de la oficina,

6. Formular, dirigir y supervisar el cumplimisnto de los instrumentos de gastion y plansamiento de la Oficina, asi como

gevalee p aquelios insfitucionales en el &mbito de su competencla, en coordinacitn con los trganos compelentes,

& %, 7. inscibir de acusrdo al acervo documentario que conserva, lo dictaminado en el Articulo 44° de la Ley N° 26497, con
F ._»3}?,{& las excepciones dispuestas en la Resolucion Jefatural N° 510-2010-JNACV/RENIEC.
2 - Raah 8. Celebrar el Matrimonio Civil y efectuar el prosedimiento de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, conforine a
P %";”‘ -V las normas sobre la materia,

o
- & " “ * o . .
N & 9, Oturgar cerfificaciones de documentos relacionados al registro de nacimien
th 5 .*.-"5
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)
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a0,
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tos, malimonios y defunclones,

separacion convencional y divorcio ulterior, de acuerdo al acanvo documentario que canserve, conforrme a las normas
sobre la materia,

10. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la actualizacion de las estadisticas de malrimonios y divarcios y
remitir a las entidadzs correspondigntes.

11, Intervanir en la Audiencia Unlca de Separacion Convencional y ejecutar
las normas sebre la malsria.

12. Supervisar y contralar la organizacion y ejecucion del registro de nacimientos, matrimonios y defunciones que

ocutren en el ambito jurisdiccional, en coordinacion con el Registro Nacional de Ideniificacion y Estado Civil -

RENIEC.

13, Otras funciones que le asigne el RENIEC Y la Gerencia de Desarrollo Social, que sean de su competencia.

los actos dervados de aquella, conforme @
q

) CARGO: 627.- ESPECIALISTA EN REGISTRO CIVIL

CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Sarvidor Piblico Especialista | Especialista en Registro Civil
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO J

SOCIAL OFICINA DE REGISTRO CIVIL AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | "Jefe de Oficina de Registro Civil
| Ejerce mando / Supenvision sobre: | No ejerce mando sobre ningiin cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
] 1. Tiulo profesional universitario afin a la especiafidad.
9 Contar con Certificado de Habilitacién expedido par el Colegio Profesional respaciivo

~—
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~
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zada afines al &rea funcional,
boral en el efercicio de funciones afines al gaigo.
nfo y manajo de Ofimélica da nivel intermadio

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar el Certificado de Nacido Vivo.ylo Cerlificado de Defuncion segln corresponda, calificar y verificar la _
documentacion de identificacian (DNI de los padres ylo Declarantes), registrar en el Acta carrespondiente sea manual
ylo computarizado, hacer suseribir las actas con los declarantes, desglosar y entregar copia a los declarantes;

Recibir expedientes de solicitudes de matrimonios civiles, revisar vy calificar los requisitos, aperturar el Plisgo
Matrimonial directamente con los contrayentes, hacer suscribir e imprimir los Ediclos Matrimoniales, publicar los
mismos en el focal Municipal; asl como disponer la publicacion en un diario local de mayor circulacion;

Recibir las Rescluciones Registrales seglin carresponda y procedsr con ef registro de hechos ylo aclos vitales, asf
ceimo erchivar la documentacion stistentatoria;

Proyectar Constancias certificadas de Solieria ¥ Viudez, en atencion a Expedientes ¥ poner al despacho del Jefe de
Registro Civif; _

Emitir informes técnicos prefiminares de hechos vilales registrados en el mes, elaborando los cuadros estadisticos
correspondientes;

Brindar informacion y/u orientar a lns usuarios acerca de los requisitas, procedirnientos, ubicacian de expadientes,
plazos y otros para fos tramites de actos de Registro Civil;

Puede corresponderle celebrar matimanios civiies por delegacion escrita del Alcalde, conforme con &l Cadigo Civil
vigents: i

Rezlizar biisqueda de folics, asi como entregar las parfidas de nacimiantos cerfificado por el Jefe de Registro Civil:
Las demés que le asigne el Subgerente de Registro Civil y Cementerios y, que sean de su compeltencia; )

Y oy

N tmo2” CARGO: 628.- ESPECIALISTA ADMINISTRADOR (DE CEMENTERIOS)

7 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
) Servidor Piblico Especialis(a Especialista Administracar

Fe A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENCIA DE: DESARROLLO

SOCIAL OFICINA DE REGISTRO CIVIL AREA O DEPARTAMENTO DE,

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Jefe de Oficina de Registro Civil
wsiﬁe,qsg o’ Ejerce mando / Superision sobre: No ejerce mando sobre ningiin cargo
— C. REQUISITOS MINIMOS:
o2 gl 1. Titulo profesional univarsitario o grado académico de bachiller,
NN 2. Capacitacion especializada afines al area funcional,

3. Experiencia en administracian y gestion piblica,

4. _Conocimiento y manejo de Ofiméfica de nivel intermedio.

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar el Cementerio asignado a su cargo; Llevando al dia los libros de registros de inhumaciones, fraspascs o
transferencias y de construcciones;

2. Velarporla seguridad necesaria dentro de lag instalaciones del cementerio;

3. Realizar el mantenimiento a las calies internas de los cementerios, jardines e infraestructura en general;

4. Velar por que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones en el Cementerio Municipal;

5. Vigilar que en todas las capillas, mausoless, nichos y sepulturas en tierra donde se hubieren efactuado inhumaciones,
se coloquen epitafios con la expresion del nombre completo de la persona sepultada, el niimero de orden que le
correspondiere en el registro de inhumaciones ¥ la fecha de inhumacion:

6. Emitir informes preliminares Para expediciin de certificaciones de los dalos exisientes en los registros de
inhumaciones y de propiedad de los terrencs o lugares destinados a sepulfuras;

7. Emitir informes de evaluzacién mensual de su gestion en la administracién del cementerio asignade:

8. Lasdemas que le asigne el Subgerente Registro Civil Y. que sean de su comnpetencia,

-
_ CARGO: 629 - 630.- ASISTENTE ADWMINISTRATIVO

' CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
- ... Servidor Piblico de Apoyo Asistente Adminisirativo
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A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS:

GERENGIA DE: DESARROLLO

SOCIAl OFICINA DE REGISTRO CiVIL AREA O DEPARTANMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
[ Depende de: | Jefe de Oficina de Registro Civil l
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo J

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Insiruccian tecnica completa o universitaria incomplefa.
2. Titulo o certificado de la especiatidad o similares

3, Alguna experiencia en cargos afines

4, Conocimiento y mangjo de Ofimatica Basica

D. FUNCIOMES ESPECIFICAS
1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Oficing, s2a manual o a fravés del Sislema de
tramite Documantario;
»  Clasifcar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe, asi como dar tramite de los mismos seglin
corresponda;
3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones gensrales; asi como atender telefono de la Oficing;
4. Coardinar reunionss y preparar la agenda segin indicacionzs del Jele;
A\ 5. Preparar y ordenar la documentacion a fratar en lzs reumiones ylo conferencias;
8. Radactar documentos de acuerdo con las indicacionas generales y con criterio propio;
7. Aulomatizar la documentacion por medios informéticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de
la Oficina. :
§. Recibir y atender al piblico usuario que liega a la Oficina a indagar sobre la situacidn de sus € pediznies,
comunicando de los mismes segiin corresponda;
9. Las demas que le asigne la Jefaturay, que sean de su competencia,

R CARGO: 631 - 633,- CUIDANTE

CARGO CLASIFICADO [ CARGO ESTRUCTURAL |
Servidor Publico de Apayo l Cuidante |
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
(‘ .
GERENCIADE: DESARROLLO | oFiCINA DE REGISTRO CIVIL AREA O DEPARTAMENTO DE.
i B, LINEAS DE AUTORIDAD:
“353 Depende de; | Jefe de Oficina de Registro Civil l
-} Ejerce mando [ Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo J
€. REQUISITOS MINIMCS: _
1. Instruccion secundania o técnica completa o incompleta.
2. Titulo o certificado de la especialidad o afines
3. Alguna experiencia en cargos afines.
D. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Resguardar o vigilar las &reas alocal donde realiza su labor
2, Conlrolar y orientar el ingreso y sallda de parsonas asl como equipos materiales ylo vehiculos del inmueble de la
institucian,
3. Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencilios de documentos.
4, Resguardar, vigilar y conservar los bienes que se encuentran en los establecimientos municipales
5. Asumir responsabilidad por el local municipal bajo custodia,
8. Mantener una comunicacion fluida y permanente con el serenazgo.
T

Otras funciones que la asignen las instancias supericres.

CARGO: 634 JEFE DE OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

] CARGO CLASIFICADO { CARGO ESTRUCTURAL ]
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P
% [ " Servidor Pabiieo Especialista | Jede de Qiicina
—~ A. GRGANDSY UNIDADES ORGANICAS:
~ GERENCIA DE: DESARROLLO OFICINA DE BIENESTAR : o e g
el - - 3 EPARTAMENTO DE.
.  SOCIAL : SOCIAL - RREATI BERARIA
i B. LINEAS DE AUTORIDAD: -
. Depende de; - Geiente de Desairollo Sacial
. Ejerce mando / Supervisién sobre: Asistante Administralivo
~ C. REQUISITOS MINIMOS; '
; 1. Titulo profesional universitario o grade aradémico de bachiller.
A 2. Capacitacion especializada afines al area funcional,
i 3. Experiencia de 02 afios en administracion y gestion piiblica,
) 4. Conocimiento y manejo de Ofiméatica de nivel intermedio.
s Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion académica ylo experiencia
& D.  FUNCIONES ESPECIFICAS: )
s 1. Intervencion comunitaria  que permita hacer sequimiento, monitoreo y evaluacion en la intervencion de casos del

~ (g,f.*"ifi‘.'."’ T

. Alencian Biopsic
. Elaboracion de proyectos de desarrolio para ejecutar serviclos descentralizados;
. Fomentar el fortalecimiento de la estudiantina dsl adulto mayor y desarrollo de talleres y actividades para el adulio

adulio mayor, personas con habllidades diferentes, en situacian de volnerabilidad:

Lanorar informes de gestiones varios, reporles y expedientes téonicos;

Formular proyecta que cantribuyan al cumplimiento de [a finalidad y objetivos de la sub Gerencia;

Ejecutar acciones de sistematizacién e investigacian de la infervencion social, ast como de la problemética atandida:
Realizar visitas domiciliarias vy seguimiento de casos sociales agiesorzs y viclimas tanto en los servicios que
conduce la SGMDS, Asi como derivados por la UIT;

Emilir informes sodiales de los casos visitados y seguimientos, los que seran remitidos oportunamente al servicio
requirents, asf como a la auloridad pertinente: '

Emilir informes para el anélisis y sequimiznto de los cases conciliados o en procese de investigacion;

Apoyaren la intervencitn comunitaria y andlisls de casos sociales de las personas etandidas;

Eleboracion de programas y ejecucion de actividades sociale 5
ial integral y realizaciones de actuacionas incluidas en los servicios soiales;

mayor,

. Fortalecer actividades de ocio articulades con las REDES SOCIALES, SALUD del &mbito piblico y privada; .
. Capacidad de resolucion de problemas y oplimizar la atencion de acuerdo a los lineamiento de intervencién del equipo

multidisciplinar de soporte;

. Capacidad de aplicar estrategias innovadores en diferantes ambitos de accion;
- Elaboraciin de Informes Sociales y Captacién de Casos Saciales;
. Otras actividadas que la Gerencia le asigne.

) s, CARGO: 635~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1 O

N CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL ]
" %‘g’-’-@ Servidor Plblico de Apoyo Asistente Administrativo
B §3 T A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
A0l
W, GERENCIA DE: DESARROLLO OFICINA DE BIENESTAR
'§‘~" 7| \ A
L o SOCIAL SOCIAL AREA O DEPARTAMENTQ DE,
N B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depends de: : Jele de Oficina_ de Bisnestar Social
Hag -\ Ejerce mando / Supervisién sobre: No ejerce mando sobre ningln cargo
%L C._REQUISITOS MINIMOS:
I 1. Instruccién técnica completa o universitaria incompleta.
2. Titulo o certificado de |a especialidad o secretaria
3 Alguna experiencia en cargos afines
4. _Conocimiento y manejo de Ofimética Basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recepionar, orientar, informar y atender a las auloridades, peiscnas infernas y extemas que concunen ala Olicina
de Bier.zstar Social e indagar sobre la situacion de sus expedient

Coordinar, conlralar y organizar la agenda diaria del area de Bienestar Social de achierdo a disposicionss generales,
programando ylo concartando la realizacion de la misma; asi como confeccionar, organizar.y actualizar los Registros,
guias telefinicas, directorios y documentacion respectiva. )

Atender y efectuar llamadas telsfonicas y registrarlas de ser el caso, consecientements concerlar reuniones de
trabajo, asi coma informar sobre las ocurrencias que se presentan.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expadientes y firmar los cargos de recepcion, asf como hacer
firmar los cargos de entraga de los mismos,

Registrar la documentacion  ylo expedientes recibidos ylo entregades, mediante registros manuales y glaborar
cuzadros estadisticos de documentacion recibida, emitida y pendiente. .
Organizar y hacer el despacho, colocar seflos, tramitar y distmibulr la docurentacion o expedientss que legan o se
genera en el &rea de Bienestar Social, asi como realizar el control, seguimiento y elaboracion de los informes
respectivos o archivar en forma diaria cuando corresponda;

Redactar documentos (Actas, Informes, y ofros) con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Jefe de
Oficina de Bienestar social

Tomar dictado taquigrafico, transeribir y operar el equipo de computo para glaborar cartas, informes, oficios,
memorandes, citacionss, proyectos y olros documentos que se emifan en Bienestar Social, de acuerdo a las
indicaciones recomendadas; )

Administrar, organizar y mantener actualizade el archive correlalivo y clasificado de disposiciones legales,
Ordenanzas, Decretns, Reglamentos, Directivas y olras normas de competencia de la Oficina de Bienestar Social, asi
como de los eapediznias rutinarios y deméas documentss,

Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos de la Oficina de Bienesiar Social y, hacer firmar los cargos
respeciivos de tramitacion dal comiunicado,

Solicitar, admiristrar los pedidos de Ufiles, elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades, asi como distribuir,

custodiar ylo controlar el material logistico y Giiles para uso de la Oficina de Bienastar Social y las propias de su
cargo;

Cumglir las disposiciories relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, ast como el Codigo

de Etica de la Funcion Plblica a fin de que realmente logre cumptir sus funcionss con integridad y valores éficos que
- contribuyan al dzsempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Gestionss varias para organizar y desarrollar actividades y talizres de formacion y campafias de Salud Preventivos.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Bienestar Secial.
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) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
) DE ORGANOS DESCONCENTRADOS
& CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DESCONCENTRADO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD MUNICIPAL - CONO NORTE
. CLASIFI-
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Sub Gerente 411.1.10EC EC 1
Especialista en Tributacién 41111.0ES | SPES 1
i Asistente Administraivo 4111.7.0AP | SP-AP 1
; Topbgrafo 411.11.0AP | SP-AP 1
Notificacor / Supervisor 411110AP | SP-AP 1
Técnico en Fiscalizacion 41111.0AP | SP-AP 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DESCONCENTRADO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGENCIA MUNICIPAL DEL CONO NORTE MARGEN
DERECHA
3 N° - CLASIFI-
e ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
A~ ot g, 644 Sub Gerente 411.120EC| EC 1
. Y 645 Especialista en Tributacion 411.12.0ES| SPES 1
A Asistente Admimistativo 11T20AP | SPAP | 1
’ I@ Jg/é Topdgraio 4T T204P | SP-AP 1
= & -~ Nofficador ] Supervisar | ATIA20AP | SPAP |
E ¢ Teécnico en Fiscalizacian 411120AP | SP-AP 3
TOTAL UNIDAD QRGANICA 8
] DENOMINACION DEL ORGAND: ORGANO DESCONCENTRADRC
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGENCIA MUNICIPAL DE MARISCAL CASTILLA —
. CLASIFI- | o,
- CARGO ESTRUGTURAL CODIGO CACION TOTAL
Sub Gerenle 4111.3.0.EC EC 1
Especialista en Tributacion 4111.3.0E8 | SP-ES 1
Asistente Administrativo 4111.3.0AP | SP-AP 1
Técnico en Fiscalizacion 4111.3.0AP | SP-AP 1
TOTAL-UNIDAD ORGANICA 4
“_ DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DESCONCENTRADO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGENCIA MUNICIPAL DE SEMI RURAL PACHACUTEC
Ne , = CLASIFK-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL
- 658 Sub Gerente 411.1.4.0EC EC 1
) 657 Especialista en Tributacion 41114.0ES-| SP-ES 1
) 658 Asistente Administrativo 41114.0AP | SP-AP 1
~ B89 Técnico en Fiscalizacion 41114.0AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
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SENOMNACION DEL ORGZNO: ORGANO DESCONCENTRADO
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\ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGENCIA MUNICIPAL JOSE LUIS BUSTAMANTEY R‘.VERQ__M_

E)RNSEN \ CARGO ESTRUCTURAL o
I Sub Gerente

| 661 | Especialista en Tributacion

| 862 | Aststente Administrativo

| 663 | Técnico en Fiscalizacion

TOTAL UNIDAD ORGANICA

| DENOMINACION DEL ORGANG: ORGANO DESCO

NCENTRADO

| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AGE

NCIA MUNICIPAL APIPA

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

Sub Gersnle

41116.0EC

Especialista en Tributacion

Asistente Administiativo

Técnico en Fiscalizacian

TOTAL UNIDAD ORGANICA

CARGO: 636~ SUB GERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD MUNICIPAL - CONO NORTE

CARGO CLASIFICADO I CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico Ejecutivo | Sub Gerenie
2. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
_— , AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD JENTO DE
GERENCIA DE: MUNIGIPAL - CONO NORTE AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD: e
| Depende de: | Gerente Municipal

Ejerce mando / Supervision sobre:

Asistente Administrativo
Toptigrafo
Notifisador / Stparvisor

Especialista en Tributacion

Técnico en Fiscalizacion

REQUISITOS MINIMOS:

! Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de f

90_-45”5—’":#9’!“’-—‘:‘:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
Contar con certificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo.

Capacitacion especializada afines al area funcional,

Experiencia laboral no menor de 03 afos en el ejercicio profesional.
Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

Condiicta responsable, honesta y pro aciiva.
Conocimiznto y manelo de ofimaica a nivel usuario.

ormacion académica ylo expeariencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Programar, organizar, dirigir, actualizar y controtar 1o

s procesos de registro, acotacian, recaudacion y fiscalizacion de

las rentas municipates, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades, Codigo Tributario y

Ley de Tributacion Municipal y sus modificatorias,

en coordinacién con la Gerencia de Admiinisiracion Tributada,

Gerencia de Desarrollo Econdmico, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambizote, Gerancia de Obras Plblicas e

Infraestructura, Gerencla de Desarrallo Urbano y Cat

astro, y Gerencia de Desarrollo Social,



2. Formular, Propaner y administrar su presupt

de su competenaia,

SN

Organizar, controlar

)

; 9. Aduntar a los
P i 1
correspondianta,

—~ 10,

Jurisdiceidn,,

s 11.

Vol
BV

de origeny), semanalmente.

G, Realizar aclividades cultural
? '2%# oci 15
e Yl > ; (%
g‘@*? “_) ; 17
3 . & rezlizadas,
IR 18
N T 02 g psot '

idor Piblico Especialisia

B. LINEASDE AUTOR
Depende de:
1 Ejerce mando / Supervisian sobre:
C. REQUISITOS MINIMOS:

IDAD;

(S0 SN N Y

Efectuar la captacisn y re

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

104

uesin

. Plan Operative Instiiecianal (FOD y el Pian Esiratégico en el ambito

Praponer las politicas para la administracion y fiscalizacién de los tributos municipales,

Brindar orientacion trituiaria y atender os reclamos de los contribuyentes y administrados. - _ _ .
Y mantener actualizados los registros de los conlribuyentes, asi como el archivo de las
declaraciones juradas ¥ la documentacion tributaria en general, de su jurisdiccién de la Agencia.

Proponer, susfentar Y evaluar la operalividad de| presupuesto de ingresos de la Agencia,

Disponer y controlar Ja aplicacin de las multas, recargos, intereses y moras a los infractores en concordancia con lo
previsio en el Cadigo Tributario, Leyes, Ordenanzas y demés disposicionas municipales,

Elevar a la Gerencia de Obras Plblicas e Infraestructura, Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, Gerencia de
: Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de
i Gerencia de Desarrollo Sacial, los expedientes que la corresponde de acuerdo al MAPRO, TUSNE y al TUPA para su
evaluacidn y tramite correspondiente, debiendo [a Agencia recapcionar dichos expedientes con todos los requisitos
B establecidos en los documentos mencionadas, y en caso da no cumplirse con los requisitos completos, indicaries que
= requisitos les falta y sefialarles gf plazo establacido en |a Ley para su subsanacion,

expedientss sefialados en el punio anterior, su opinién téenica y el proyeclo de resolucian

Desamollo Econdmico Local, Gerencia de Seguridad Ciuvdadana y

Olorgar constancias y certificaciones con la Resolucién Sub Gerencial correspondiente, que no requieran ser
evaluadas por las Gerencias de I administracion central de la Municipalidad, Gnicamente de los adiinisirados de su
caudacion de ingresos recibiendo la cobranza de acuerdo a las normas vigentes, e
inmediatamente actualizar en el sistema, desarrollando el reporte diario conforme al sistema de caja para elevarlo a la
Sub Gerencia de Tesoraria,

Cuando se pronuncien sobre aspectos tribularios como inafe

claciones, prescripciones, compensaciones,

iciones, entre olros, acompafisn obligatorizmente ante |a Gerencia de Adminlstracién Tribularia, el Informe
Téenico emitido por |a Sub Gerencia (Agencia Municipal) y el Proyecto de Resolucién con su visto buena,

Organiza, recepciona, dirige, los proceses ;
funcionamiento en el dia: si cumple con los requisitos pravistos en el TUPA, que tengan el caracter de aulomatico,
Organizar, el archivo de |as declaraciones juradas para el pago del Impuesto Predial: para su derivacion al Archivo
Unico Tributario a Cargo de la Geren

de peticion destinados a obtener licencias, expidiendo la licencia de.

cia de Administracion Tribularia; (original para la Gerencia Y copia para la oficina

&3, recrealivas, deportivas y de esparcimiento en el sacior de |a Agencia Municipal,
Elabora con la Gerencia de Seguridad Ciudadana el Mapa del delito jurisdiceional, trabajando coordinadamente con
8us juntas vecinales, para la realizacién del patiulizje correspondiente.

Establecer mecanismos que garanticen la unidad des crit

erio entre el personal 2 su cargo, en las intervenciones

Cumplir con las demas funcionas que Je sean asignadas por la Gerencia Municipal,

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista an Tributacion

AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD

MUNIGIPAL - CONO NORTE AREA O DEPARTAMENTO DE.

| Sub Gerente de Agencia Municipal Cludad Municipal - Cono Norte

Titulo profesional universitaro afin a la especialidad,
Contar con Certificado de Habilitacidn expadido per el Colegio Profesional respeciivo
Capacitacion especializada afines al araa funcional,

Experiencia laboral en gl ejercici
Conocimiento y mangjo de Ofimética de nivel intermedio

No ejerce mando sobre ninglin cargo

de funciones afines al cargo,

D.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

—_

con st jefe inmediatp.

Ejecutar labores de investigacién y andlisis orientados a mejorar el Sistema Tributario de la Agencia en coordinacion
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2. Elshorar acciones para administar la recaudacion del sist
competencia, estableciendo esirat

dema tibutaro municipal, s gin e &nbio da osu

a5 de cobranza para el cumpl nto de las metas programadas.,

3. Organizar, mejorary suparvisar la actualizacion ~ual de las declaraciones juradas y liquidacién del impuesto predial y

. -arbitrios municipates de lds contribuyentes conforme a Ley. iy .

4. Organizar, coordinar, gjscutar el proceso de recepcion, registro y actualizacion de la bzse de datos con la infarmacion
proveniente de las declaraciones juradas de  aulo valud debidaments documentados ylo considerando ofros
documentos tributarios correspondientes.

5 Colaborar en la elaboracion de la normalividad de caracter general para mejorar la aplicacion de los planss Y
programas de regisiroy orientacion al contribuyente.

8. Absolver las consuitas ylo solictudes de los contribuyentes ylo administrador, formuladas por la plataforma de
atencidn (solicitudes de fraccionamiento y aplazamiento, estados de cuenta, HR y PU mecanizados). )

7. Plansar y proponer programas ylo campanas destinadas @ incentivar 2 recaudacion de los tributos y demas
obligaciones tributarias y no fributanias asu cargo.

8. Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y - ejecutoriadas eritidas por el Poder Judicial, Tribunal
Constitucional y Tribunal Fiscal que determinen la modificacion de los datos o deuda del contiibuyente.

9. Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria el iraslado de la informacitn sclre multas administrativas
para dar inicio a la gestion de cobranza O devolucién del valor, si ast correspandiera. Ast como el lraslado de la
informacion para la emision y rofificacion de las resoluciones de dsterminacion y de multa tributaria, dando cuenta a
|as gesencias respectivas

10. Organizary velar por [a sequridad de los archivos.

,Wé}_{-\ A1, Aprebar los formatos de lrzbajos y valores producio de las acciones de fiscalizacion, ast como el llenado de la hoja de
qug & reparo.
/g 12, Reportar diariamente 2la Qub Gerencia, la informacion sobre las verficaciones y operalivos realizadios
= 13. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y conlrelzr las actividades de fiscalizacién concernients @ impuestos,
\ﬁ confribucionas, tasas (derechos, ficencias, arbitrios), habilitaciones ¥ otros tributos municipates, dando cuenta & su
R

gerencia de la Agencia Municipal y a las gerencias as. :

14. Mantener actualizado los sistemas del procedimiento de fiscalizacion segin las modificaciones de la Ley, a lravés de

Directivas, Normas, Reglamentos, Mariiales y Resoluciones que conlleven a una oporfuna fiscalizacion de impuesios,
confribuciones, tasas, habiltaciones y olros tributns municipales.

Qe e g 45. Orientar, apoyar, atender y lramitar en torma eficiente y oportuna al contribuyente, absolviendo consultas Y

‘o reclamacionss en asunto de indote tributaro de acusrdo a su competenciay a los plazos actablecidos por Ley.

18. Deteclar y sancionar a los omisns Yy MOrescs en sus obligacionas fihutarias y administrativas ¥ remitir las.
liquidaciones mediante resoluciones de determinacion y de multa a la Sub Gersncia de la Agencia Municipal que

corresponda para el proceso de cobranzay estaasuvezala Gerencia de Administracion Tributaria y con copia ala

Gerencia Municipal para los fines perinentes. :

Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluciones, Decretos, Reglamentos y Normas que orienten 1as

e obligaciones sotre constucciones plblicas y privadas, tibutos municipales, las mismas que pueden ser objeto de

reclamo y deben merecer la atencion pertinenis.

ey ,‘\}3-
2 g pgesc 17.

¥

S
PEs
.Ef

S

54 2 18. Praponer imponer ala propiedad privada y p'(ll:’)'!'it:a Iaslac-:'iones ml%cr:sarias y sanciones cuando exista ;r?nt(avencié.n a
= _% %f’ I'-'s normas tributarias y @ l?s normas municipates vigentes al tiempo de su ejecucion en coordinacion con su jefe
' § ! inmediato y Gerencia Municipal,

o Lo/ 19, Otras funciones que disponga el 0 la Sub Gerente de la Agencia.

STRUCTURAL
Reistentz Adminisirativo

Servidor Plblico de Apoyo
A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD

MUNICIPAL - GONO NORTE AREA O DEPARTAMENTO DE.

Sub Gerente de Agencia Mu nicipal Ciudad Mun Cono Norie

Nao ejerce nando sobre ningln cargo

icipal -

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion técnica completa o universitaria incomp
Titulo o certificado de la especialidad o secrefaria

yna experiencia en cargos afines

lela

w20




i

de Ofiméfica Bisios

_ D.  FUNCIONES ESPECIFICAS o
1. Recibir, revisary registrar la documeantacian queingresa y sale de |2 Sub Gerencia, s2a manual 0 a través del Sistema
— de trémite Documentario;

: 2. Clasificar la documentacion recibida y paner al despacho del Sub Gerente de Agencia Municipal, asi como dar tramite
A de los misimos segin corresponda;
~ 3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;

4. Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segiin indicacionas del Sub Gerente de Agancia Municipal.

N . 5. Preparary ordenarla documentacion a fratar en |as reuniones ylo conferencias:
P, 6. Redactar documentos de acuerdg con las indicaciones generales y can criterio proplo; ‘

! 1. Aulomatizar la documentacion por medios informaticos: asi como Organizer y archivar la documesntacién en general de
o~ la Oficina.
53 8. Recibir y atender af pibiico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacian de sus expedientes,
il comunicanda de los mismos seqglin correspanda; ) .
oy 9 Lasdsmasquele asigne la Sub Gerante de Agencia Municipal y, que sean de sy competencia,
~ CARGO: 639~ TOPOGRAFO
= CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

G DISTR Servidor PUbiico de Anoyo Topégraio

A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
—— -0 | PRIVAUES Ur

| . AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD |
GERENCIA DE; MUNICIPAL - CONO NORTE AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Desende de: Sub Gerente de Agencia Munia val Ciudad Municipal - Cona Norte
Ejerce mando / Supervisian sabra: No ejerce mande sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Inslruccion tecnica coimpleta o universitaria incompleta,

2. Titulo o certificado de I3 especizlidad -

3. Alguna experiencia en cargos afines

4. Conacimiento y mangjo de Ofmatica Avanzada de la especialidad

- D. FUNGIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar el levantamiento planimetrico de nivelacion de terrenos e informar sobre la realizacion de trabajos de campo,
de acyerdo a las indicaciones del Sub Gerente, '

e,
Tk

"'\"'l-‘i-"“ . g N . r 2

iy 2. Levaniar planos para trabajos topograficas ylo curvas a nivel en base a datos obtenidos, asf como represzntar en
/-\‘éz croquis los datas obtenidos a fravés de los céleulos, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente,

2

o

; 3. Ejecutary suparvisar el reconacimiento de lineas de nivelacién, de acuerdo a las indicacionas del Sub Gerente,
Nt s 4. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos alimétrices ylo geodésicas, de acuerdo a las
s indicaciones del Sub Gerenfe.
' 8. Revisar y/o efeciuar calculos provisionales y el establecimiento de marcas tijas, de acuerdo a las indicacionss del Sub
wy Gerente.

6. Replantear planos de obras gjecutadas de saneamiento ylo urbanisticas, de acuerdo a lzs indicaciones del Sub

7. Cumgplr lo dispiesto por Ley de Transparencia y Accass a 1a Infarmacion T PUblica; asT cammo el Codiga de Eficar a7
de cumplir sus funciones con integridad y valores éficos que contribuyan al desempefio eficaz, eficients y diligente de
las tareas asignadas:

8.  Apoyar la fiscalizacion de inmuebles que evaden el pago de impuesto predial, licencia de construccion y ofros,

8. Detectar e informar Ja depredacian de las &reas plblicas del sector de |a Agencia Muricipal,

10. Las demas que e asigne el Sub Gerente da |a Agencia y que sean de su competencia,

k CARGO: 640.- NOTIFICADOR | SUPERVISOR

& ___CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL ‘.‘
Senvidor Piiblico de A 0yo Natificador / Supervisor

) A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:




AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD
MUNICIPAL - CONO NORTE

GERENCIA DE: AREA O DEPARTAMENTOC DE.

5. TINEAS DE AUTORIDAD: | : ' ' ‘ ‘
Depande de: | Sub Gerenle de Agencia Municipal Ciudad Municipal - Cono Norte
Ejerce mando [ Supsrvision sohre! " Mo ejerce mando sobre ninglin cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion tecnica completa o universitaria incompleta,
Titulo o certificad de la especialidad

Alguna experiencia en carges afines

Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

C.
1.
2.
3.
4.

FUNGIONES ESPECIFICAS

Racibir y clasificar la documentacian del Sub Gerente de Agencia Municipal y Jo Especialisia en Tributacién para
nofificar a Jos destinatarios. ,

9. Noiificar con las Resaluciones que resuelven Jos procedimientos administrativos ylo de sanciones administrativas.

3. Distibuir oficios e invitaciones oficiales de la municipaidad a los desfinatarios con oportunidad,

4 Devolver las copias de la documeniacion nofificada a los destinatarios debidamente notficados con acuse de recibido.
5, .

Bi

—

Superyisar por encargo expreso, a las Técnicos en Fiscalizacion con la debida oportunidad.
Las demés que le asigne el Sub Gerente de Agencia Municipal, que sean de su compeiencia.

*V(‘%%ARGO: 641 - 643.- TEGNICO EN FISCALIZACION

CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL }
Servidor Publico de Apayo Técnico en Fiscalizacién

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENGIA DE: AGENCIA MUNICIPAL CIUDAD

MUNICIPAL - CONO NORTE AREA O DEPARTAMENTO DE.

. B. LINEAS DE AUTORIDAD:

¢ [ Depende de! | Sub Gerente de Agencia Municipal Ciudad Municipal - Cono Norte
i f%é VEjerce mando [ Supervision sobre: No ejerce mande sobre ningtn cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion teenica completa o universitaria incompleta.

Titulo o certificado de la especialidad

Alguna experigncia en cargos afines

Conocimiento y manejo de Ofimatica Béasica . ]

s 0 O

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar, las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

municipales. ‘

Ejecutar inspecciones, verficaciones ylo control de los predios efectnando el cruce de infarmacion con la data de

contribuyentes.

Ejecutar actividades de contral de subvaluadores y omisos ala inscripcién predial.

Elaborar formatos de control diario sobre las \abores realizadas en campo,

Requerir cada dos afos a los pensionistas acogides ala deduccién de 50 UITS de la hase imponible del impuesio
predial la documentacion necesaria para su aciualizacion de datos, a través de declaradion jurada manual.

Presentar informes referentes a expedientes con reclamaciones.

Verificar y confralar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada por los administrados
en el registro de conlribuyentes y predios,

8. Efeciuar acciones orentadas a detectar omisos, subvaluadorss e infractores de las obligaciones tributarias
municipales..

=0

no

o

. 522

tributarias de reguiarizacion de inscripeion, descargn o modificacion de la base imponible que hay prasentado.
10. Otras funciones que le asigne la Sub Geiencia,
11. Ejecutar las acividades de inspeccion, investigacion y control, del cumplimiento de obligacionss tributadas,

9 Informar a los conirbuyentes sabre la generacién de multas tributarias como consecuencia de declaracionzs



J S .
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B 12, Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al adeudor y sefialando la base
£ impanible y la cuantia dal tributo, :

. 13, Efecluar las inspecciones oculares de los predios yfo establecimizntos, a efects de verificar ylo establecer la
a confermidad o no de las declaracionas juradas formutadas por el contribuyente, _ _
ot 14. Requerir al conbibuyents mediante cedula de requerimiento: declaraciones juradas, recibos de pago, licencia de

funcionamiento, camet de sanidad y olros documentos relacionados con lag disposiciones tributarias y administrativas.
~ 18, Emifir informe diaria de las fiscalizaciones efechiadas, adjuntzndo las fichas registradzs a la Sub Gerencia de Agencia
5.0 Municipal, segin numeracian corelativa, para su calificacian respacliva, dando cuenta a la Gerencia de

Administracion Tribularia, Gerencia de Servicios a la Ciudad, Gerencia e Obras Piblicas, Gerencia de Desarrolio
—~ Urbano y Catastro, seglin corresponda, y Gerencia Municipal.

j 16. Acotar y liquidar los impuestos sobre bass presunta, cuando el cantribuyente se niegue a proporcionar informacian o
& impida la inspaccion ocular asi como emitir informes técnicos para la formulacion de resoltsiones de delerminacian
—~ ylo resolyciones de multas. :
3 17. Participar en campafias masivas de fiscalizacion predial y tributaria por zonas y de profilaxis social,

_ CARGO: 644.- SUB GERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL DEL CONO NORTE MARGEN DERECHA

' CARGO CLASIFICADO CARGOQ ESTRUCTURAL %
—~ Servidor Piblico Ejeculiyo ) Sub Gerente
. A._ ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

- ; AGENCIA MUNICIPAL CONO &
9 GERENCIA DE: NORTE MARGEN DERECHA AREA O DEPARTAMENTQ DE.
—~7
™) _B. LINEASDE AUTORIDAD:

CL' Nepends de; Gerenla Municipal
jerce mando / Supervisién sobre: Especialista en Tributacian

C.

Asistzate Administrativo
Topagrafo

Notificador | Supervisor
Técnico en Fiscalizacion

REQUISITOS MINIMOS:

00~ DLW

it

f@.\ﬁ; D.

P 1

2.

3.

4,

5.

- 6.
7

. 8.

:g_iiernat{va: Poseer una combinacién equivalante de formacién académica ylo experiencia.

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
Contar con cerlificado de habllitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
Capacitacion especislizada afines al drea funcional,

Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejrcicio profesional,

Experiencia en la administracién municipal no menor de 02 afios,

Hahilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presién.

Conducta respansable, honesta Yy pro activa.

Conacimiento y manejo de ofimatica a nivel ustario,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, organizar, dirigir, actualizar y contralar los procesos de registro, acotacitn, recaudacion y fizscalizacién de
las rentas municipales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades, Codigo Tributario y
Ley ds Tributacion Municipal y sus modificatorias, en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributara,
Gerencia de Desarrollo Econémico, Gerencia de Servicios a Ia Ciudad y Ambiente, Gerencia de Obras Piblicas e
Infraesfructura, Gerencia de Desarrolio Urbano y Catastro, y Gerencia de Desarrollo Social,

Formular, proponer y administrar su presupuzsio, Plan Operativo Institucional (POI) y el Plan Estratégico en el ambito
de su competencia,

Propaner las polilicas para la administracian y fiscalizacion de los tributos municipales,

Brindar orientacion tibutaria y alander los reclamos de los contribuyentes y administrados.

Organizar, controlar v mantenar aclualizados los registros de los contiibuyentes, asi como el archivo de las
declaraciones juradas y la documentacién tributaria en general, de su jurisdiccisn de I3 Agendia,

Praponer, sustentar y evaluar la operalividad del presupuesto de ingresos de la Agencia.

Disponer y controlar la aplicacion de las multas, racargos, infereses Y moras  los infractores en concerdancia con lo
previsto en el Codigo Tributario, Leyes, Ordenanzas y demés disposiciones municipales.

Elevar a |z Gerencia de Obras Piblicas e Infrasstructura, Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, Gerencia de Seguridad Ciudadana'y



10.

1.

12

13.

14,

18,
18.

17,

18,

109

Gerencia de Desarrolio Social, los expedientes que le coresponde de acusrdo a MAPRO, TUSNE y al TUFA para su
gvaluacion y tramite correspondiente debiendo la Agencia recepcionar dichos exps
establecidos en los documentos mencionados, y en Caso da no curmplirse con los requl
requisitos les falta y sefialarles el plazo eslablecido en la Ley para su subsanacion.
Adjuntar a los expedientes sefialadas en el punio anteror, su opinion técnica y el proyecto de resolucidn
correspondienta, _
Otorgar constencias y certificacionas con la Resolucion Sub Gerencial correspondiente, que no requieran ser
evaluadas por las Gerancias de la administracion central de la Municipalidad, {micamente dea los administrados de su
jurisdiccion,.
Efectuar la captacian y recaudacion de ingresos recibiendo la cobranza de acuerdo a las normas vigentes, e
inmediatamente actualizar en el sistema, desarrollando el reporte diario conforme al sistema de caja para elevarlo ala
Sub Gerencla de Tesoieria. ,
Cuando se pronuncien sohre aspectos tibutarios como inafectaciones, prescripeiones, COMpEnsACionas,
devolucionas, entre olros, acompafien ohligatoriamente ante la Gerencia de Administracion Tributaria, el Inferme
Técnico emitido par la Sub Gerencia (Agencia Municipal) y el Proyecto de Resolucion con su vists bueno.
Organiza, recepciona, dirige, 108 procesos de peticién deslinados a oblener licencias, expidiendo la licencia de
funcionamiento en &l dia; si cumple con los requisiios previstos en el TUPA, que tengan el caracter de aulomatico.
Drganizar, el archivo de las declaraciones juradas para el pago del Impussto Predial; para su derivacion al Archivo
Unico Tributario a Cargo de la Gerencia de Admministracion Tributaria; (criginal para la Gerencia y copia para la oficina
de origen), semanalmente.
Realizar actividades cullurales, recreativas, deportivas de esparcimiento en el sector de |a Agencia Municipal.
Elabora con la Gerencia de Sequridad Ciudadana el Mapa del defito jurisdiccional, trabajando coordinadamente con
sus juntas vecinales, para la realizacion del patrutizje correspondisnte.
nismos que garanticen la unidad de citero entre el personal a su cargo, en las intervenciones

nies con todos los requisitos
sitas completos, indicarles que

reslizadas.
Currplir con las demés funcienes que le sean asignadas por la Gerencia Municipal,

}/—GARGO: 645.- ESPECIALISTAEN TRIBUTACION

[ CARGO CLASIFICADO 1 CARGO ESTRUCTURAL

| Servidor Pahlico Especialisia | Especialista en Tributacion

A

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

, AGENCIA MUNICIPAL GONO '
GERENCIA DE: O MARGEN DERECHA AREA O DEPARTAMENTO DE

pe r
o F B.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Ejerce mando / Suparvision sobre: | No ejeice mando sobre ninglin cargo

C.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario afin a la especialidad.

Contar con Certificado de Habilitacian expedido por el Colegio Profesional respectivo
Capacitacién especializada afines al &rea funcional,

Experiencia laboral en el ejercicio de funciones afines al cargo.

Conocimiento y mangjo de Ofimatica de nivel intermedio

§ Pepende de; | Sub Gerente de Agencia Municipal Cono Norie Margen Derecha 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar labores de investigacién y analisis orientados a mejorar el Sistema Tributario de la Agencia en coordinacion
con su jefs inmediato.

Elaborar acciones para administrar la recaudacion del sistema tributario municipal, segin el &mbito de su

competencia, estableciendo estrategias de cobranza para el curplimiento de las metas programadas.

Organizar, mejorar y supsrvisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacian del impuesto predial y

arbitrios municipales de los conlribuyentes conforme a Ley.

Organizar, coordinar, gjecutar €l proceso de recepeitn, registio y actualizacion de la base de datos con la informacion
proveniente de las daclaraciones juradas de aufo valud debidamente documentadas ylo considerando otros

documentos tributarios corespendientes.

Colaborar en la elaboracién de la normatividad de caracter general para mejorar la aplicacion de los planes y

programas de registro y orientacion al confribuyente.

Absolver las consultas ylo solicitudes de los cantribuyentss ylo administrador, formuladas por la plataforma de

atencion (solicitudes de fraccionamiento y aplazamiento, estadas de cuenta, HR y PU mecanizadas).

——
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ia 7. Plansar y propansr programas ylo campafias dasfinadas a incentivar la recaudacién de los tibuios y demias
™ obligacionas tibulaias y no fributarias a su cargo,
8. Dar cumplimiento a les reschiciones consentidas y ejeculoiadas emiidas por el Poder Judicial, Tribunal
o Conslitucional y Tribunal Fiscal que determinen la modificacién de los datos o deuda del contribuyents.
— 9. Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria el traslado de la informacion sobre multas administrativas -
para dar inicio & la gestion de cobranza o devolucian del valor, si asi cormespondiera, Asi como el traslado de |a
™ informacién para la emisién y nofificacién de las resoluciones de determinacién y de mulla tributaria, dando cusnia a
=", las gerencias respectivas. ’
' 10.. Organizar y velar por la seguridad de los archivos, .
~ 11. Aprobar los formatos de trabajos y valores producto de las acciones de fiscalizacion, asi como el llenado de [a hoja de
) reparo,
i 12. Reportar diariamente a la Sub Gerencia, la informacion sobre las verificaciones y operativos realizados
e 13. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acividades de fiscalizacion concerniente a impugstos,
: contribuciones, tasas (derechos, licendias, arbitrios), habilitaciones y otros tributos municipates, dando cuenta a su
~ gerencia de la Agencia Municipal y a las gerencias respeclivas,
_ 14. Mantener aclualizado los sisternas dal procedimiento de fisealizacion segin las modificaciones de |a Ley, através de
Directivas, Normas, Reglamentos, Manuales y Rescluciones que conlleven a una oportuna fiscalizacion de impuestos,
~ contribiciones, tasas, habilitaciones y otros fributos municipales,
15. Orientar, apoyar, atender y tramitar en forma eficiente y oportuna al contribuyente, absolviendo consultas y
i reclamaciones en asunto de indols tributario de acusrdo a st competencia y a los plazos establecidos por Ley.
s 16. Detectar y sancionar a los omisos Yy morosos en sus obligaciones fributarias y administrativas y remitic las
Ty liquidaciones mediante resclucionss da detsrminacion y de multa a _Ia Sub Gl‘affancia”de Ig Agerjcia Munic‘upa] que
Db Z cofresponda para el proceso de cobranza y esla a su vez a la Gerencia de Administracion Tributaria yconcopia ala
3 yoRe Gerencia Municipal para los fines pertinentes. o .
. Cerencid 17. Su;erw:sar &l cumplimiento cje las Qra{enaczas,_ Res-:u!.v:n-r:)nes, Dec.r'e?:s, Reg!ame.nh:ns y Normas que orignten las
~ %;,zgma\ obligaciones sabre construcciones piblicas y privadas, tributos municipales, las mismas que pueden ser objsto de
oAl reclamo y deban merecer la atencion pertinente, ' ;
Y 18, Proponer impaner a la propiedad privada y ptiblica las accionas necesarias y sanciones cuando exista contravencion a
P las nommas tributarias v a las normas municipales vigentes al tiempo de su gjecucion en coordinacion con su jefe
inmediato y Gerencia Municinal, )
Y 18, Ofras funcianes que disponga el o la Sub Gerente dela Agencia
CARGO: 646.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico dg Apoyo sistente Adininistralivo
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
. AGENCIA MUNICIPAL CONO
GERENCIA DE; NORTE MARGEN DEREGHA AREA O DEPARTAMENTO DE,

2 B. LINEAS DE AUTORIDAD:
=% Dependa de: Sub Gerznte de Agencia Municipal Cono Norte Margen Derecha
% | jEjerce mande / Supervision sabre: No ejerce mando sobre ningln cargo
Q@-j C. REQUISITOS MINIMOS: :
4 1. Instruccién técnica completa o universitaria incamplata.
2. Titulo o certificado de |a espacialidad o secretaria
e 3. Alguna expariencia en cargos afines
' 4. _ Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica
N\, D. FUNCIONES ESPECIFICAS
2 1. Rechir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la agencia, sea manual o a través del Sistema de
[ tramite Documentario; '
: Y/ 2. Clasificar la documentacion recibida y poner al despacho del Sub Gerente de Agencia Municipal, asi como dar tramite
h . de los mismas segiin colresponda; :
) 3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;
4 4. Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Sub Gersnle de Agencia Municipal.
By 9. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o confersncias;
- 6.

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;
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7. Automatizar la documeniacion por medios informaticos; asi como of ganizar y archiver la documentacian en general de
la Oficina. ,

8. Rechir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacion de sus expedisnies
comunicando de los mismos segln correspnda; : ‘ '

9. Las demas que le asigne la Sub Gerente de Agencia Municipal y, que sean de su compeiencia,

CARGO: 647~ TOPOGRAFOD

[T CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL R
| Servidor Pablico de Apoyo | Topdgrzfo |
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGAMICAS:
‘ AGENCIA MUNICIPAL CONO. : -
; MENTO DE.
GERENCIA DE: NORTE MARGEN DERECHA AREA O DEPARTAMENTO DE }
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: [ Sub Gerente de Agencia Municipal Cana Norle Margen Derecha T
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningtn ¢argo J

C. REQUISITOS MINIMOS:

T instruccion téenica completa o universitaria incompieta.
2. Titulo o certificado de la espacialidad

3. Alguna experiencia en cargos afinas

4, Conocimisntoy mangjo de Ofimética Avanzada de la especialidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar el levantamiento planimatics de nivelacian de terrenos e informar sobre fa rezlizacion de trabajos de campo,
de acuerde a las indicaciones del.Sub Gerente.

2. Levantar planos para trabajos topogréficas ylo curvas a nivel en base a datos obtenidos, asi como represantar en

—

croguis los datos obtenidos a través de los ciloulos, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerenie,
3. Fjecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacién, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente.
4. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos yo geodésices, de acuerdo a las

indicaciones del Sub Gerente. :

5, Revisar ylo efectuar caleulos provisionales y el establecimiento de marcas tijas, de acuerdo alas indicaciones del Sub
Gerente.
Replantear planos de obras ejecutadas de saneamiento yfo urbanisticas, de acuerdo a las indicacionas del Sub
Gearente. ‘ .

7. Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica; asi coma el Codigo de Etica; a fin
de cumplir sus funclones con integridad y valores gticos que conliibuyan al desempefio eficaz, eficiente y diigente de
las tareas asignadas;

8. Apoyar la fiscalizacion de inmuebles que evaden el pago de impuesto predial, licencia de construccion y ofros.
9. Delectar e informar la depredacion de las areas publicas del sector de la Agencia Municipal.
; 10. Las demas que le asigne el Sub Gerente de la Agencla y que sean de su competenaia

oh..” CARGO: 643.- NOTIFICADOR | SUPERVISOR

[T CARGO CLASIFICADQ 1 CARGO ESTRUCTURAL %
l Servidar Piblico de Apayo | Nofificador / Supervisor
& ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
GERENCIA DE: %%iﬁ%‘ﬂggﬁ%%&%ﬁg AREA O DEPARTAMENTO DE. \

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

epende de: | Sub Gerente de Agencia Municipal Cono Norte Margan Derecha

jerce mando | Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
\ 7. Instruccian tBenica completa o universitania incompleta.
2. \
3.

Titulo o cartificado de la especialidad
Alguna experiencia en cargos afines
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4 | 4, Conccimlento y manejo de Ofimatica Basica . ]
D. FUNCIONES ESPECIFICAS » R
) 1. Rezcibir y clasificar la documentacien del Sub Gersnte de Agencia Municipal y fo Especialista en Tributacién para
A notificar a los destinatarios. ' o
2. Nolificar con las Resoluciones que resuslven los procedimientes administrativos yio de sanciones adminisirativas,
~ 3. Distribuir oficios e invitaciones oficiales de la municipalidad a los destinatarios con oportunidad, N
. 4. Devolver las copias de la documentacisn notificada a los destinatarios debidamente notifcados con acuse de recibido,
5. Supervisar por encargo expreso, a los Técnicos en Fiscalizacion con la debida aportunidad.
~ 6. Lasdemas que le asigne el Sub Gerente de Agsncia Municipal, que sean de su compelencia.
) CARGO: 649 - 651.- TECNICO EN FISCALIZACION :
—~ CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL |
-3 Servidor Publico de Apoyo Técnico en Fisealizacion
ol A._ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
& . AGENCIA MUNICIPAL CONO
- GERENCIA DE: NORTE MARGEN DERECHA AREA C DEPARTAMENTO DE.
ﬁ%‘*;é?é’:é};é;;- B. LINEAS DE AUTORIDAD:
137 & Depende de; Sub Gerente de Agencia Municipal Cono Norte Margen Derecha
CB\‘EI ce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ninglin cargo
o~ ;3%! Qi3 »f' -
o C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidn técnica completa o universitaria incampleta,
2. Titulo o certificado de la espacialid
3. Alguna experiancia en cargos afines
4, Conocimiento y manejo de Ofimética Basica
D. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar, las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias
municipales,
2. Ejecutar inspecciones, verificaciones yfo control de los predios efectuando el cruce de informacién con la data de
confiibuyentes,
3. Ejecutar actividades de control de subvaluadares y omisas ala inscripcidn predial,
4. Elaborar formatos de control diario sabre las laboras realizadas €N campa.
S 5. Requerir cada dos afios a los pensionistas acogides a la deduccion de 50 UITS de la base imponible del impuesto
N precial la documentacion necesaria para su actualizacién de datos, a través de declaracion jurada manual,
2, 5% 6. Presentarinformes referentes a expadientes con reclamaciones.
e g_f 7. Verificar y confrolar en forma seleciiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada por los administradas
£ ; en el registro de contribuyentes y predios, A
= jﬁ(g;cjf 8. Efecluar acciones orentadas a defectar omisos, subvaluadores e infraciores da las obligaciones fributarias
. 3 municipales., )
' 9. Informar a los contribuyentes sobre la gensracion de multas tributarias como consecuencia de declaraciones
- tributarias de regularizacion de inscripcién, descargo o modificacion de la base imponible que hay presentado.
10. Ofras funciones que le asigne la Sub Gerencia.
) 1. Ejecutar las actividades de inspeccian, investigacion y control, del cumplimiento de obligaciones tributarias.
—~ 12. Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al adeudor y sefialando la base
impanible y la cuantia del ribufo.
) 13. Efectuar las inspecciones oculares de los predios ylo eslablecimientos, a efecto de verificar ylo establecer la
e conformidad o no de las declaracionas juradas formuladas por el contribuyente.
14. Requerir al confribuyente mediante cedula de requerimiento: declaracionas juradas, recibos de pago, licencia de

J Yy )

) )

)

)

funcionamiento, carnet de sanidad y otros decumentos relacionadas con las disposiciones tributarias y administrafivas,

15, Emitir informe diario de les fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia de Agencia

Municipal, segin numeracién correlativa, para su calificacidn respectiva, dando cuenta a la Gerencia de
Administracidn Tributaria, Gerencia de Servicios a la Ciudad, Gerencia e Obras Publicas, Gersncia de Desarrollo
Urbano y Catastro, seglin correspanda, y Gerencia Municipal.
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Acotar y liguidar los impuesios sobre base prest
impida la inspeccion ocular asi como emitir
yfo resoluciones de mulias.

inta, cuando el contribuyente se niegue @ proporcionar informacion o
fmas fécnicos para la formulacion de resoluciones de determinacicn

- Parlicipar en campafias masivas de fiscalizacion predial y ributaria por zonas y de profilaxis social.

CARGO: §52.- SUB GERENTE DE LA AGENGIA MUNICIPAL DE MARISCAL CASTILLA

[ CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL l
Servidor Pblico Ejeculivo | Sub Gerenle ]
...... A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:
- AGENCIA MUNICIPAL : B
GERENCIA DE: VMARISCAL CASTILLA AREA O DEPARTA
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
| Depende de: | Gerente Municipal
Ejerce mando { Supervision sobre: Especizlista en Tributacion

Asistznte Adminisirativo

Técnico en Fiscalizacion

C. REQUISITOS MINIMOS;

Contar con certificado de habilitacion expadido por el Calegio profesional respectivo.

Capacitacion espacializada afines al drea funcional.

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

Experiencia en la edministacian municipal no menor de 02 afos.
Habilidad para relzcionarse y trzbajar en equipo bajo presion.
Conducta responsable, honesta y pro acliva.

Conocimiento y manzio de ofimalica a nivel usuario.

Tilulo profesional universitario o grado académico de bachiller. X

rmaliva: Poseer una combinacion equivalente de formacién académica ylo experiencia.

1.

s

en e B

D.

o

8,

10, Olorgar constancias y certfficaciones con

FUMNCIONES ESPECIFICAS: s o b
Programar, organizar, dirigir, ectualizar y controlar los procesos de registro, acotacion, recaudacion y {lsc:al*.;ar.*n:m‘ de
las rentas municipales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades, Cédtgo Tnb_utariq y
Ley de Tributacion Municipal y sus modificatorias, en coordinacion con la Gerencia de Administracion T'nbptana.
Gerencia de Desarrollo Ecanémico, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Amblents, Gerencia de Obras Eubiicas e
Infrazstructura, Garencia de Desanallo Urbano y Catastro, y Gerencia de Desarrollo Social. . o
Formular, proponer y adrministrar su presupuesio, Plan Operativo Institucional (PO1) y el Plan Estratégico en el ambito
de su competencia.

Proponer las politicas para la administracian y fiscalizacion de los tributos municipales.

Brindar orisntacién tributaria y atender los reclamas de los confribuysntes y administrados. .

Organizar, controlar y mantener actualizados los registros de los contribuysntss, asi como el archivo de las
declaraciones juradas y la dosumentacion tributaria en general, de su jurisdiccion de la Agencia.

Proponer, sustentar y evaluar la operalividad del presupuesto de ingresos de la Agencia. ‘
Disponer y controlar la aplicacion de las multas, recargos, intereses y moras a los infractores en concordancia con 1o
previsto en el Cadigo Tributario, Leyes, Ordenanzas y demas disposiciones municipales. _
Elevar a la Qerencia de Obras Plblicas e Infrasstructura, Gerencia de Desarrollo Urbano Y Catastro, Qerenma de
Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Desarrotlo Economico Local, Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Gerencia de Desarralio Social, los expadientes que le corresponde de acuerdo al MAPRO, TUSNE y al TUPA para su
evaluacion y trémite correspondiente, debiendo la Agencia recepcionar dichos expedientes con todos los requisitas
establecidos en los documentos mencionadas, y en caso de no cumplirse con los requisitos completos, indicarles que
requisitos les falta y sefalarles el plazo establecido en la Ley para su subsan acion. .
Adjuntar a los expedientes sefialados en el punto anterior, su opinion técnica y el proyecto de resolucion
carrespondiente. .

la Resolucién Sub Gerencial correspondients, que no regquieran Ser

evaluadas por las Gerencias de |a administracion cenfral de la Municipalidad, Gnicamente de los administradas de su
juriscliccion,,

s iy . g s By " t fmn
11, Efectuar la capiacian y recaudacion de ingresos recibiendo la cobranza de acusrdo a las normas vigentss, €

. - ! Lk
inmediataments actualizar en el sistema, desarrollando el reparte diario conforme al sistema de caja para elevarlo ala
Sub Gerencla de Tesoreria.
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— develuciones, entre ofros, acc n obligatoriamente ants la Gerencia de Administracion Tributaria, el Informe
Técnico emitido por la Sub Gerencia (Agencia Municipal) y el Proyecto de Resalucién con su visto bueno. o
- 13, -Organiza, recepciona, dirige, .los procesos de pefician desfinados a- obtener licencias, expidiende la licencia, de
— funcionamiento en el dia; si cumple con los requisitos previsios en el TUPA, que tengan el carécter de ault'cama{;c.o.| .
o 14. Organizar, el archivo de las declaraciones juradas para el pago del Impuesto Predial: para su derivacidn al Archivo
o

Unico Tributario a Cargo de la Gerencia de Adrministracidn Tributaria; (original para la Gerencia y copia para la oficing
- de origen), semanalmente,

15, Realizar actvidades cullurales, recreativas, deportivas y de esparcimiento en el sector de la Agencia Municipal.

o~ 16. Elabora con la Gerencia de Seguridad Ciudadana el Mapa del delito jurisdiccional, trabajando coordinadamente con
; sus junlas vecinales, para la realizacion dal patrullaje correspondients, ) _
i 17. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, en las intervenciones
= realizadas. !
_3 18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
CARGO: 653.- ESPECIALISTA EN TRIBUTACION '
M CARGO CLASIFICADO. CARGO ESTRUCTURAL
~ |___Sewvidor Piblico Especialic(z Especialista en Tributacion
A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

L e AGENCIA MUNICIPAL AENTO DE.
GERENCIA DE: MARISCAL GASTILLA AREA O DEPARTAM

; e

- Gerﬁ_ﬁ_ﬁ “,1
C Rumcin
— i A

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
spende de; Sub Gerente de Agencia Municipal Mariscal Casiila
jerce mando / Supenvision sabre; No ejerce mando sohre ningdn cargo

. _REQUISITOS MINIMOS:
Tihilo profesional universitario afin a la especialidad,

Conlar con Certificads de Habilitacian expedido por el Colegio Profesional respaciivo
Capacitacion especializada afines al rea funcional.

Experizncia laboral en el ejercicio de funcionss afines g Cargo.
Conocimiento y manejo de Ofimtica de nivel infermedio

*

FUNCIONES ESPECIFICAS: e
Ejecutar labores de investigacion y analisis orlentados a mejorar el Sistema Tributario de |a Agencia en coordinacion
can su jefe inmediato,

Elaborar acciones para administrar |a recaudacion del sistema tributario municipal, segin el ambito de su .
competencia, estableciendo estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas programadas. .
Organizar, mejorar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacion del impuasta pradial y
arbitrios municipales de los contribuyentes canforme a Ley. _
Organizar, coordinar, ejecutar el proceso de recepcian, registro v actualizacion de la base de datos con la informacién
proveniente de las declaraciones juradas de auto valud debidamente documentados ylo considerando ofros
documentos tributarios correspondientes,

Colaborar en la elaboracion de la narmatividad de cardcler general para mejorar la aplicacidn de los planes y
programas de registro y orientacion al contribuyenie,

Absalver las consultas ylo solicitudes de los contribuyentes y/o administrador, formuladas por la plataforma de
alencion (soficitudes de fraccionamiento y aplazamiento, estados de cuenta, HR y PU mecanizados), '
Planear y proponer programas ylo campaias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributcs y demas
obligaciones tributarias y no tibutarias a su cargo. .

Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejeculoriadas emitidas por el Poder Judicial, Tribunal
Constitucional y Tribunal Fiseal que deteriminen |2 modificacién de los datos o deuda del contribuyente. .

9. Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria el traslado de la informacién sobre multas administrativas

)

)

~ para dar inicio a la gestién de cobranza o devolucién del valor, si asi correspondiera. Asi como el traslade de la
informacion para la emision y notificacion de las resoluciones de determinacion y de multa tributaria, dando cusnta a

— las gerencias respactivas,

. 10. Organizar y velar por la ssquridad de los archives,

1. Aprobar los formatos de trabajos y valores producto de fas acciones de fiscalizacion, asf como el llenado de la hoja de
~ reparo, -

* 12. Reportar diariamente a la Sub Gerencia, la informacitn scbre las verificaciones y operativos realizados
=
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7
13, Planificar, organizar, dirigir, coordinar y conliolar las aclividades ds fiscalizacion” concemienie a impuestos, —
cortribuciones, tasas (derechos, licancias, arbitios), habiilaciones y ofros tribufos municipales, danclo cuenta a su
gerencia de la Agencia Municipal y a las gerencias respaclivas. o
14, Mantener actualizado los sistemas del precedimiento de fiscalizacion segn las modificaciones de la Ley, a través de w
Direclivas, Normas, Reglamentos, Manuales y Resoluciones due conlleven a una oportuna fiscalizacion de impuestos,
conlribuciones, tasas, habilitaciones y olros tribulos municipales, —
15. Orientar, apoyar, atender y tramitar en forma eficiente y aportuna al contiibuyente, absolviendo consullas y »
reclamaciones en asuntd de indole tributario de acuerdo a su competencia y a los plazos establecidos por Ley. ]
16, Defectar y sanclonar a los ommises y morosos en sus obligaciones fributarias y adminisirativas y remnitir las -
liquidaciches mediante resoluciones de determinacion y de multa a la Sub Gerencia de la Agencia Municipal que
corresponda para el proceso de cobranza y esfaasuveza la Gerencia de Administracion Tributaria y con copia ala e
Gerencia Municipal para los fines perfinentes. i
17. Suparvisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resolucionas, Decrelos, Reglamentos y Normas que orienten las 5
obligacionss sobre construcciones plblicas y privadas, fributos municipales, las mismas que pueden ser objeto de =
reclama y deben merecer la atencion pertinente, o]
18. Proponer imponer a la propiedad privada y plblica las acciones necesarias y sanciones cuando exista contravencion a 7
' las normas trlbutarias ¥ a las normas municipales vigentes al tiempo de su gjecucion en coordinacion con su jefe —
inmediato y Gerencia Municipal,
19. Ofras funciones que dispanga el o la Sub Gererie dela Agencia ~7
CARGO: 654.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO =T

CARGO CLASIFICADO \ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piiblico de Apoyo l Asistents Administrativo
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGAHNICAS:

A T AGENCIA MUNICIPAL . —_—
GERENCIA DE: MARISCAL CASTILLA AREA O DEPARTAMENTQ DE.

%o*“’/ B. LINEAS DE AUTORIDAD:

- [ Depende ds: | Sub Gerente de Agencia Municipal Mariscal Castilla S
Ejerce mando / Supervision sobre: No ejerce mando sobre ningdn cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.
Tiulo o certificado de la especialidad o secretaria
Alguna experiencia en cargos afines
Conacimiento y manejo de Ofimética Basica

20O

D. FUNCIONES ESPECIFICAS »
1. Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale ge la agencia, sea manual o a fravés del Sistema de _
tramite Documentario; , —
9 Clasificar la documentacion recibida y poner al despacho del Sub Gerents de Agencia Municipal, asf como dar tramite
de los mismos segin corresponda; -
3. Digttar documentos confidenciales de acuerda a indicaciones generales; asi como atender telefono de la Oficina; -
4. Coordinar reunionas y preparar la agenda seglin indicaciones del Sub Gerente de Agencia Municipal.
5. Preparary ordenar la documentacion a tratar en las rauntonas ylo conferencias; 4
6. Redactar docurnentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio; —
7. Automalizar la documentacion por medios informéticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general de
la Oficina, e
8. Recibir y atender al plblico usuario que llega a la Oficina 2 indagar sobre la situacion de sus expadiantss,
comunicando de los mismos segin corresponda; -
9. Lasdsmas que le asigne la Sub Gerente de Agencia Municipal y, que s=an de su compelencia, -
CARGO: 655~ TECNICO EN FISCALIZACION s
CARGO CLASIFICADO I CARGO ESTRUCTURAL \ e
Servidor Publico de Apoyo l Técnico en Fiscalizacion
A, ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS: E
( GERENCIA DE: \ AGENCIA MUNICIPAL AREA O DEPARTAMENTO DE. ] -
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M __‘1'H'_'hh*_""'_mM—M@S_Cm‘é'ﬂ[&“%]'"“"""k_“"_""' .
. B. LINEAS DE AUTORIDAD: _ ‘ 5
o Depende de; ; Sub Gerente de Agencia Municipal Mariscal Castilla .
= Ejerce mando |/ Supervisién sobra: No ejerce mando sabre ningtin cargo
Py C. _REQUISITOS MINIWOS:
3 1. Inslruceidn técnica completa o universilaria incompleta,
- 2. Titulo o cerlificado de la especialidad
: 3. Algina experiencia en cargos afinss
—~ 4, Conocimiento y manejo de Ofimética Bisica
~ D.  FUNCIONES ESPEGIFICAS o
= 1. Ejecutar, las actividades de fiscalizacién destinadas. a verificar el curnplimiento de las obligacionas tributarias

municipales,

= 2 Ej&c.ulgr inspeccionss, verificaciones ylo control de los predios efeciuando el cruce de informacion con 1a data de

condribuyentes, :

3. Ejecular aclividades de control de subvaluadores y omisos alainseripcion predial,

. 4. Elaborar formatos de control diario sobie las labores realizadas ep campo, _

=3 5}3}5- 5. Requerir cada dos afios a los pensionistas ac-‘:g"g!os_a la deduccian de S0 UITS de la ba_se mponible del impuesto

Sl : predial la documentacion necesaria para su actualizacion de datos, a través de declaracion Jurada manual,
Presentar informes referentes a expedientes con reclamaciones.

7. Verificar y controfar en forma selectiva y segmeniada la veracidad de la informacion declarada por los administradas
en el registro de contribuyentas y predios. ' 2

8. Efectuar acciones orientadas a delectar omises, subvaluaderes e infractores de las obligaciones tributarias
municipales, .

—~ 9. Informar a los contribuyentes sobre la generacidn de mullas tributarias como consecuencia de declaraciones

: tribularias de regularizacion de inscripcion, descargo o modificacion da la base imponible que hay pressntado.

Ofras funcionas que le asigne la Sub Gerencia,

Ejecular las actividades de inspeccion, investigacion y control, del cumplimiento de obligaciones tribitarias.

Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al adeudor y sefialando la base

impenible y la cuantia del tributo,

Efectuar las inspecciones oculares de los predios ylo establecimientos, a efecto de verificar ylo. establzcer |a

conformidad o no de las declaraciones Juradas formuladas por el contribliyante,

Requerir al contribuyente mediante cedula de requarimisnto: declaraciones juradas, recibos de pago, licencia de

— (o] ©
~AfNTR
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funcianamiento, camet de sanidad y otros decumenios relacionades con las disposiciones tributarias y adminisirativas,
Emitirinforme diario de las fiscalizac; es efectuadas, adjuntando las fichas registracas a la Sub Gerencia de Agencia

Municipal, segin numeracin coireialiva, para su calficacidn respectiva, dando cuenta a |a Gerencia de

Administracidn Tribularia, Gerencia de Semvicios a la Ciudad, Gerencia e Obras Pliblicas, Gerencia de Desarrollo

Urbano y Catastrp, segdn corresponda, y Gerencia Municinal,

Acolar y liquidar los impuestas sobrs base presunta, cuando el contribuyente se niegue a proporcionar informacién o
impida la inspeccion ocular asi como emitic informes técnicos para la formulacion de resoluciones de determinacion
ylo resoliciones de mullas.

17. Participar en campafias masivas de fiscallzacién pradial y tributaria por zonas y de profilasis social,
e CARGO: 656.- SUB GERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE SEMI RURAL PACHACUTEC
e CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
o Servidor Piblico Ejecuiivo Sub Gerente
~ AGENCIA MUNICIPAL DE SEMI x
RURAL PACHACUTEG AREA O DEPARTAMENTO DE.
- B. LINEAS DE AUTORIDAD:
ende de: Gerente Municipal
S Ejerce manda/ Supervisian sobre: Especialista en Tributacién
Asistente Administrativo
Técnico en Fiscalizacidn




Dis; 4 Brindar orienfacion tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes y administrados.
g oo B wer actualizados los registres de los contribuyentes, asi como el archivo de las
declaracionas juradas y la documentacion frinutaria en general, de su jurisdiccion de la Agancia,

REQUISITOS MINIMOS:

147

Titulo profesional universitaric o grado académico de bachiller.
Contar con cartificado de habilitacion expedido por el Colegio prafesional respeciivo.
Capacitacion espécializada efines al drea funcional. .~ o
Experizncia laboral no menot de 03 afios en el efercicio profesional.
Experiencia en la administracion municipal no menor de 02 afios.
Hahilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
Conducta respansable, honesta y pro activa.

B. Conocimiento y mangjo de ofimatica a nivel usuario.
Alternativa: Poseer una compinacian equivalente de formacion académica y/o experiencia.

= R S

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, organizar, dirigir, aclualizar y controlar los procesos de registro, acotacion, recaudacion y fiscalizacion de
las rentas municipales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades, Codigo Tributario y
Ley de Tributacion Municipal y sus modificatorias, en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributaria,

Gerencia dz Desarfolio Econdmico, Gerencia dz Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gere
Infraestructura, Gerencia de Desarrolio Urbano y Catastro, y Gerencia de Desarrallo Social,

ncia de Obras Pablicas e

2. Farmular, proponer y administrar su presupuasto, Plan Operativo institucional (PO y el Plan Estratégico en el ambito

de su competencia. .
3. Proponer las politicas para la administracion y fiscalizacion de los tributos municipales.

=

Organizar, conlralar y mar

Proponer, sustentar y evaluar la ope
Disponer y confrotar la apli
previsio en el Codigo Tributario, Leyzs, Qrdenanzas y demés dispasiciones municipales.

“tvidad del presupuesto de ingreses dela Agencia.

i5n de las multas, recargos, infereses y morasa los infractores en concardancia con lo

Elevar a la Gerencia de Obras Publicas e Infraestructura, Gerencia de Dasarsollo Urbano y Catastro, Gerencia d&

Servicios a la Ciudad y Amblente, Gerencia de Desarrollo Econdmice Lecal, Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Gerencia de Desarrclio Social, los expedientes que le corresponde de actsrdo al MAPRO, TUSHE y al TUPA para s

@Q&S\f"‘f‘—’ % evaluacion y tramite correspondiente, debiendo la Agencia recepclonar dichos expedientss con todos los requisitos

&b % establecidas en los documentos mencionados, y en caso de no cumplirse can los requisitos cornpletos, indicares que

§ requisitos las falta y sefialarles el plazo establecido en la Ley para su subsanacién,

? 9, Adjuntar a los expedientes safialados en el punto anterior, su opinion técnica y el proyeclo de resolucion

I correspondiente.

%-. 10, Otorgar constanclas y cerfificaciones con la Resalucidn Sub Gerencial comespondiente, que no requieran ser
% Aggot® evaluadas por las Gerencias de la administracién central de la Municipafidad, tnicamente de los administrades de su

ﬁgﬂﬁ,w} jurisdiccién,.

O e S, 11, Efectuar la captacion y recaudacion de ingre
f;‘;ﬁr@‘. v '-_\}aa"

sos recibiendo la cobranza de acusrdo a las normas vigentes, e

,é—?“- ) 5 inmediatamente actualizar en el sislema, desarroliando el reporte diario conforme al sisiema de caja paraelevarlo ala
IR g, Sub Gerencia de Tesorerfa. :

¥ “é;% ; e 19, Cuando se pronuncien sobre aspectos wibutarios como inafectaciones, prescripeiones, COMPEnsaciones,
%;;f’::-grp W @3,9 devolucionas, entre ofres, acompaiien obligatoriamente ante la Gerencla de Administracion Tributaria, el Infoime
N W Técnico emitido por la Sub Gerencla (Agencia Municipal) y el Preyecto de Resolucion con su visto bueno,

13, Qrganiza, recepciona, dirige, los procesos de peticion deslinados a obtener licencias, expidiendo la licencia de

T Ws\ﬁ".‘} !

aqir
it

W

de origen}, semanalmante.

—
> o

sus juntas vecinales, para la realizacion del patrullaje correspondiente.

realizadas. _
18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencla Municipal,

CARGO: 657.- ESPECIALISTAEN TRIBUTACION

funcionamiento en el dia; si cumple con los requisitos previstos en el TUPA, que tengan el cara
14. Organizar, el archivo de las declaraciones juradas para el pago del Impuesto Predial; para su
Unico Tributario a Cargo de la Gerencia de Administracion Trioutaria, (original para la Gerencia y co

cter de automéalica.
derivacion al Archivo
pia para la oficina

Realizar aciividades culturales, recreativas, deportivas y de esparcimiento en el sector de la Agencia Municipal. '

Elabora con la Gerencia de Seguridad Ciudadana el Mapa del defito jurisdiccional, frabajando coordinadaments con

17. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal @ su caigo, en las intervenciones

[ CARGO CLASIFICADO I CARGO ESTRUCTURAL

| Servidor Piblico Especialista Especialista en Tributacion

—]
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_ A, ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS:
_ S " | AGENCIA MUNICIPAL DE SEM| - R
' GERENCIA DE: RURAL PACHACUTEC e . AR::A 0 DEPARTAMEN_TO DE,
~ S e :
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
& Depende de: Sub Gerente de Agencia Municipal de Semi Rural Pachacutac
— Ejerce mando / Supsrvision sobre; No ejerce mando sobre ninglin cargo |
C. REQUISITOS MINIMOS:
S 1. Titulo profesional universitatio afin a la espacialidad.
- 2. Contar con Cerfificado de Hahilitacian expedido por el Colagio Profesional respectivo
3. Capacilacion especizlizada afines gl area funcional,
e~ 4. Experiencia laboral en el ejercicio de funcionss afines g CAgo.
i 9. Conacimiznto y manejo de Ofiméfica de nivel intermedio
- D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar labores de investigacion y endlisis orientados a mejorar el Sistema Tributario de |a Agencia en coordinacian

con su jefe inmediato.

. 2, Elaborar acciones para administrar la recaudzclon- del sisterna fributario municipal, segin el &mb
campetencia, establzciendo estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas programadas.

Organizar, mejorar y supervisar la actualizacion anual de Jas daclaraciones juradas y liquidacion del impuesto predial y

athilrios municipales ds los contribuyentes conforme a Ley.

Organizar, coordinar, ejecutar el proceso de recepcion, registro y actualizacién de la b

proveniente de las declaraciones juradas de auto valud debidemente documa

documentos tributarios correspondientes. :

Colaborar en la elaboracion de la normatividad de caracler general para mejorar la aplicacidn de los planes y

programas de registro v orientacisn al con lribuyente,

Absolver las consifias ylo solicitudes de los contribuyentes ylo administrador, formuladas por la plataforma de

atencion (solicitudes de fraccionamienta y aplazamiento, estados de cuenta, HR y PU mecanizados),

Planear y proponer programas ylo campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los tibutos y demas

obligaciones tributarias y no tributarias a su CaIgo,

Dar cumplimisnto a las resolucionas consenfidas y efecutoriadas emitidas por el Pader Judicial, Tribunal

Constitucional y Tribunal Fiscal que determinen la modificacion de los datos o deuda dal contribuyents,

Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizaciin Tributaria el traslado de |a informacion sabre multas administralivas
slor, si asi correspondiera. Asi como el traslado de |

paa dar inicio.a la gestién de cobranza o devolucién del v
oluciones de determinacion y de multa tribitaria, dando cuenta a

ito de su

asa de datos con lainformacidn
ntadas ylo considerando otros

informacién para la emisian y nofificacidn de las res
las gerencias respactivas,

Organizar y velar por la seguridad de los archivos,
Aprabar los formatos de trabajos y valores producto de las acciones de fiscalizacion, asf como el llenado de la hoja de
reparo,

Reportar diariamente a la Sub Gerencia, la informacion sobre las verificaciones y operalivos realizados

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y contolar las acfividades de fiscalizacion conceriiente a impuestos,
contribuciones, tasas (derechos, licencias, arbifrios), habilitaciones y otros fributos municipales, dando cuenta a su
gerencia de la Agencia Municipal y a las gerencias respectivas.

Mantener actualizado los sistemas del procedimiento de fiscalizacion segln las modifizacionas de |a Ley, a fravés de

o : Directivas, Normas, Reglamentos, Manuales y Resoluciones que conlleven a una oportuna fiscalizacion ds impuestos,
contribucicnes; tasas, habilitaciones y otros tributos municipales. :
~ 15. Orientar, apoyar, atender Y tramitar en forma eficients y oporuna al conlribuyente, absolviendo consulias Y

reclamaciones en asunto de indole tributario de acuerdo a su compatencia v a los plazos estah

lecidos por Ley,
16. Deteclar y sancionar a los OMmisos y moroses en sus obligaciones tributarias y administrativas y remilir las

liquidaciones mediante resoluciones de determinacién y de multa a la Sub Gerencia de la Agencia Municipal que
corresponda para el procesa de cobranza y esfa a su vez a la Gerencia de Administracion Tributaria y con copia ala
Gerencia Municipal para los fines perfinentes.

17. Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluc
obligaciones sobre construcciones pliblicas y privadas, t
reclamo y deben merecer la atencion pertinenta,

L 18. Proponer imponer a la propisdad privada y piblica las acclones necesarias y sanciones cuando exista contravencién a

las normas tributarias Y @ las normas municipalss vigenies al tiempo de su gjecucién en coordinacion con su jefe
. inmediato y Gerencia Municipal,

iones, Decrefos, Reglamentos y Noimas que orlenten las
ributos municipates, [as mismas que puedzn ser objeto de
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49, Otras funciones que disponga el o la Sub Gerente de la Agencia

CARGO: 658.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO . A
| GARGO CLASIFICADO “CARGO ESTRUCTURAL
| Servidor Publico de Apoyo § Asistente Adminisirativo |

A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

AGENCIA MUNICIPAL DE SEMI

l .
GERENCIA DE: RURAL PACHACUTEG

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B.. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de: | Sub Gerente de Agencia Muricinal de Semi Rural Pachacutsc
Ejerce mando [ Suparvision sobre; . Na ejerce mando sobre ningun cargo

REQUISITOS MINIMOS:

C
1 Instruccion tecnica completa o universitatia incompleta.
9 Titulo o certificado de la especialidad o secretaria
3. Alguna experiencia en cargos afines

4. Conocimiento y manejo de Ofimatica Bésica

FUNCIONES ESPECIFICAS

ecibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la agencia, sea manual 0 2 través del Sistema de
tramite Documentario;
Clasificar la documentacion recibida y poner.al despacho del Sub Gerente de Agencia Municipal, asi como dar tramite
de los mismos segin corresponda; '
Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina;
Coordinar reuniones y preparer la agenda segin indicacionas del Sub Gerente de Agancia Municipal.
Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;
Redactar documentos de acuerdo con las indicacionas generaies y ¢on criterio propio;
Automatizar a documentacion por medios informaticos; asf como organizar y aichivar |a documentacian en general de
la Oficina. -
Recibir y alender al plblico usuario que llega a la Oficina 2 indagar stbre la situacion de sus expadientss,
comunicando de los mismos segun coresponda; .
9. Las demas que le asigne la Sub Gerenle de Agencia Municipal y, que sean de su competencia,

CARGO: 59.- TECNICO EN FISCALIZACION

[ CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL \
_ | Servidor Plblico de Apayo l Téenico en Fiscalizacion

: A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

GERENGIA DE: AGENGIA MUNICIPAL DE SEMI

RURAL PACHACUTEC AREA O DEPARTAMENTO DE. ]

B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de: [ Sub Gerente de Agencia Municipal de Semi Rural Pachaculec
... | Ejerce mando [ Supervision solbre: No ejarce mando sobre ningn cargo

REQUISITOS MINIMOS:

.

T Instruccion tecnica completa o universitaria incomplata.

9 Titulo o certificado de laespecialidad '
3. Alguna experiencia en cargos afines

4. Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

{. Ejecutar, las actividades de fiscalizacion desfinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias
municipales.

2. Ejecutar inspecciones, verificaciones ylo canlrol de los predios efectuando el cruce de informacion con la data de
contribuyentes. : :

(A

<
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_ 3. des de conlrel de subvaluadores y omises a la inseripeidn predial,
i 4. Elaborar formatos de control diario sobre las labores realizadas encampo,
. 5. Requerir cada dos afios a los pensionistas acogidos a la deduccion de 50 UITS de la base impanible delimpuasta
predial la documentacibn necesaria para su actualizaciin de datos, a través de deciarar.iénn'juracia manual,
~ 6.  Presentar informes referentes a expedientes con reclamaciones.
; 7. Verificar y controlar en forma selectiva ¥ segmentada la veracidad de la informacion declarada par los administrados
3 en el registro de contribuyentes y predios, .
— 8. Efectvar acciones orientadas a deteclar omisos, subvaluadores e infraclores de las obligaciones  tributarias
. municipales.. : : '
~ 8. Informar a los contribuyentes sohre 13 generacitn de multas tributarias como consecuencia de declaraciones
pay tributarias de regularizacién de in scripcion, descargo o modificacion de la base imponible que hay presentado.
10. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia,
o~ 1. Ejecutar las actividades de inspeccion, investigacién y control, del cumnplimiznto de obligacionas tributarias. .
- 12. Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al adeudor y sefialando |a base
1 impanible v la cuantia del tributo,
—~ 13. "Efectuar las inspeccionas oculares de los predios yfo establecimientos, a efecto de verificar ylo esiablecer la
conformidad o no ds las declaraciones juradas formuladas por el contribuysnte. ‘
0] 14, Requerlr al contribuyente mediante cedula de requerimiento: declaraciones juradas, recibos de pago, licencia de
. funcionamiento, camet de sanidad y otros documentos relacionados con las disposiciones tributarias y administrativas.
e 15, Emitir informe diario de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia de Agencia
~Tohl Digy Municipal, segin numeracion correletiva, para su calficacion respectiva, dando cuenfa & la Gerenciz de
e Administracién Tributarla, Gerencia de Servidas a la Ciudad, Gerencla e Obras Publicas, Gerencia de Desarrollo
Y Urbano y Catastro, segin corresponda, y Gerencia Municipal.
—~.! gerfogt 16. Acotar y liquidar Jos impuestos sobre base presunta, cuando el contribuyente se niegue a proporzicnar informacién o
. Munigipal impida la inspeccion ocular asl coma emifir informes t&cnicos para la formulacion de resolucionss de determinacion
A%‘v\ ylo resoluciones de mullas, .
R 17. Participar en campafias masivas de fiscalizacion predial y tributaria por zonas y de profilasis social,
P CARGO: 660.- SUB GERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO
e i CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
o 'deﬁ’a,, Servidor Pliblico Ejecutivo Sub Gerente
' K A. _ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: -
AGENCIA MUNICIPAL JOSE
GERENCIA DE: LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO AREA O DEPARTAMENTO DE.
B. LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de; Gerente Municipal J
Ejerce mando / Supervision sobre; Especialista en Tributacian
' Asistente Administrativo
Técnico en Fiscalizacibn
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
2. Contar con cerlificade de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
3. Capacitacién especializada afines al 4rea funcional.
- 4. Experiencia laboral no menor de 03 afios en el gjercicio profesional,
5. Experiencia en la administracién municipal no menar de 02 afins,
™ 6. Habilidad para relacionarse y trabzjar en equipo bajo presién.
- 7. Conducta respansable, hanasta y pro acliva.
o 8. Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién académica ylo experiancia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, organizar, dirigir, actualizar y cantrolar los proceses de registro, acotacion, recaudacion y fiscalizacion de
las rentas municipales, de conformidad can lo dispuests en la Ley Orgénica de Municipalidades, Cédigo Tributario y
Ley de Tributacion Municipal y sus modificalorias, en coordinacian con la Gerendia de Administracidn Tributaria,
Gerencia de Desarrallo Econdmico, Gerancia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Obras Piblicas e
Infraestructura, Gerencia de Desarrolio Urbano y Catastro, y Gerencia de Desarrolio Sacial,
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2. Formular, proponer y administrar su presupuesto, Plan Operalivo Institucional (POY) y el Fian Estralegico en el ainbilo
de su competencia. -

Proponer las politicas parala administracion y fiscalizacion de los tributos municipales.

Brindar orientacion tibutaria y atender los reciamos de los contribuyentes y administados. :

Organizar, controlar y mantener achualizados los registros de los conlribuyenies, asi como el archivo de las

declaraciones juradas y la documentacion tibutaria en general, de su jurisdiccion de la Agencia,

8. Proponer, sustentar y evaluar la oneratividad del presupuesto de ingresos de la Agencia,

7. Disponer y controlar la aplicacién de las multas, recargos, (nlereses y moras a los infraciares en cancordancia con lo
previsto en el Cédigo Tributario, Leyes, Ordznanzas y demas disposiciones municipales.

8. Elevar a la Gerencia de Obras Plblicas e Infrazshiuctura, Gerencla de Desarrollo Urbano y Catastro, Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, Gerencia de Sequridad Ciudadana y
Gerencia de Desarrolio Social, los expedientas que le corres onde de acuerdo al MAPRO, TUSNE y al TUPA para su
evaluatién y tramite correspondiente, debiendo la Agencia recepcionar dichos expadienies con todos los requisios
establecidos en los documentos mencionadas, y en caso de no cumplirse con los requisitos completos, indicarles gue
requisitos les falta y sefialarles el piazo establecido en la Ley para su subsanacion.

9. Adjuntar a los expedientes sefialados en el punto anierior, su opinién técnica y el pioyectn de resolucién
correspondiente. ‘

10, Oforgar constancias y cerlificaciones con la Resolucién Sub Gerencial correspondients, que no requieran ser
evaluadas por las Gerendias de la administracion central de la Municipalidad, Gnicamente de los administrados de su

Sl

jurisdiceion,.

Py 1. Efectuar la captacion y recaudacion de ingresos reciblendo la cobranza de acu?rdo a las normas vigentes, e
4, @'ﬂ\ &, inmediatamente actuzlizar en el sistema, desarrallando el reporte diatdo conforme al sislema de caja para elevarlo a la
' \ Sub Garancia de Tesoreria,

* Cuando se pronuncien sobre aspectos tbutarios como  inafectacionss, presch jones, compensaciones,
~ 1

acitn Tributaria, el Informe
nal) y ef Pioyecto de Resalucian con su vista buieno.

lona, dirige,. los procesos de peficion destinedos a obtener licencias, expidiendo la licencia de
funcionamiento en el dia; sl cumple con los requisitos previstos en el TUPA, gue tengan el carécter de aulomatico.
Organizar, €l archivo de las daclaraciones juradas para el pago del Impuesto Predial; para su derivacion al Archivo
Unico Tributario a Cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria; (original para la Gerencla y copia para la oficina
da arigen), semanamante,

gealds o 15, Realizar actividades culturales, recr

eyoluciones, entre olins, acompaisn ohliaatoriamante ante la Gerencia de Administ
Téemico eritido por la Sub Gerencia (Agencia Mun
Qrganiza, rece]

= 2 ealivas, deportivas y de esparcimiento en el seclor de 131 Agencia Mlun'w.c‘xpal.
& _ 16. Elabora con la Gerencia ds Seguridad Ciudadana el Mapa de! delito jurisdiceional, frabajando coordinadamente con
£ §a;},§ ’»‘ sus juntas vecinales, para la realizacion del patrullaje correspondiznte. . .
it e . Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal 2 su cargo, en las intervencionss
g ¥ e realizadas.

?”% - Q‘@? 18. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal,

CARGO: £64.- ESPECIALISTA EN TRiBUTAC]ON

CARGO CLASIFICADO | _ CARGO ESTRUCTURAL :
Servidor Piblico Especizlista | ' Especialista en Tributacion

%%% A ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

AGENCIA MUNICIPAL JOSE

GERENCIA DE: LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

| Depende de: | Sub Cerente de Agencia Municipal
[ Ejerce mando [ Supervision sobre: [ No ejerce manda sobre nin {in caigo
C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiwlo 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.
4. Experiencialaboral en el ejercicio de funciones afines al cargo.
5. Conocimiento y mangjo de Ofimética de nivel intermedio

D. FUNCIONES ESPECIFICAS: o o
1. Ejecutar labores de investigacion y analisis orientados a mejorar el Sistema Tributario de la Agencia en coordinacion
con su jefe inmadiato.

~

|

!
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2. Elshorar acciones para administar la recaudaciin del o
tompelencia, estableciando estrategias de cobranza para el cumg 0 de las melas programadas, _

3. Organizar, mejorar y supervisar la aclualizacién anual de las declaracionss juradas y liquidacion del impuesto pradial y
erbitrias municipales de los contribuyentes conforme a Ley, - : : :

4.  Organizar, coordinar, ejecutar el process de recepciin, registro y actualizacisn de la hase de dalos con la inforimacian
proveniente de las declzraciones juradas de  avlo valud debidamente documentadas ylo considerando ofros

documentos tributarios correspondientes,

5. Colaborar en la elaboracién de la normatividad de carécler general para mejorar la aplicacién de los planes y

programas de registro v orientacisn al conftibuyente,

6. Absolver las consultas ylo solicitudes de los contribuyentas ylo administrador, formuladas por la plataforma de

atencién (solicitudes de fraccionamiento y aplazamiento, estados de cuenta, HR y PU mecanizados)

7. Planear y proponer programas ylo campafias destinadas a incentivar Ta recaudacion de los tribulos y demas

obligaciones tributarias y no tributarias a su Cargo.

8. Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejecutoriadas emitidas por el Poder Judicial, Tribunal

Constitucional y Tribunal Fiscal que determinen la modificacion de los datos o deuda del contribuyente,

9. Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria el traslado de la informacién sobre multas adminisirativas
para dar inicio a la gestion de cobranza o devolucian del valor, si asi correspandiera. Ast como el traslado de Ja
informacién para la emision y notficacion de las resaluciones de determinacion v de mulla tributaria, dando cusnta a

las gerencias respectivas,
Organizar y velar por la seguridad de los archivos.

reparo.
Repartar diariamente a la Sub Gerencia, la informacion sabre las verificaciones y operalivos realizados
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion concernisnte a irpu

contribuciones, tasas (derechos, licencias, aibitrics), habilita
gerencia de la Agencia Municipal y a las gerencias respactivas,
Mantener actualizado los sist

contiibuciones, tasas, hahiltaciones y olros tribulos municipales.

reclamaciones en asunto de indale tributario de acuerdo a su competenciay a los plazos establecidos por Ley.

Gerencia Municipal para los fines perfinentes.

reclamo y deben merecer la atencién pertinents,

las normas tributarias Yy a las normas municipale
inmediato y Gerencia Municipal,
18. Ofras funciones que disponga el o la Sub Gerente dela Agencia

CARGO: £62.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

2ma wibulaio municipal, segin el &mbilo de su

Aprobar los formatos de trabajos y valres products de las acciones de fisealizacién, asi como el llenado de lahoja de

» habiltaciones v ofros fributes municipales, dando cuenla a su

stemas del procadimisnto de fiscalizacién segn las modificaciones de la Ley, a través de
Directivas, Notmas, Reglamentos, Manuales y Resoluciones que conllaven 2 una oportuna fiscalizacidn de impuestas,

Origntar, apoyar, atender y tramitar en forma eficientz y oportuna al contribuyente, absolviendo consultas y
Detectar y sancionar a los omises Y moroscs en sus obligaciones trbutardas y administrativas y remitir las
liquidaciones mediante resoluciones de determinacion y de multa a la Sub Gerencia de Ja Agancia Municipal que

curresponda para el proceso de cobranza y esla a su vez a la Gerencia de Administracion Tributaria y con copia a la

Supervisar el cumplimienta de las Ordenanzas, Resoluciones, Decrelos, Reglamentos y Normas que orienten las
obligaciones sabre consfruecionas pliblicas y privaclas, tributas municipales, las mismas que pueden ser objsto de

Proponer imponer a la propiedad privada y plblica las acciones necesarias ¥ sanciones cuando exista contravencicn a
les vigentes al tiempo de su ejecucién en coordinacion con su jefe

Servidor Publico de Apoyo Asistente Administralivo

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS:

- AGENCIA MUNICIPAL JOSE
GERENCIA DE: LIS BUSTAMANTE ¥ RIVoRs AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS_ DE AUTORIDAD:

- 2243 pende de; Sub Gerente de Agencia Municipal
A 4?}:?erce mando / Supervisitn sobre: No ejerce mando sobrs ningdn cargo
~ C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Inshuccién técnica completa o universitaria incompleta,
h 2. Titulo o certificado de |a especialidad o secretaria
% 3. Alguna experiencia en cargos afines
~
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I 4 Conocimiento y mangjo de Ofimatica Basica T '—_ _l ke
D.- FUNGIONES ESPECIFICAS R ”
1. Recitir, revisar y regisirar a documentacion que ingresa y sale de la agencia, sea manual o a traves del Sisiema de —
tramite Docdmentario; .
2 Clasiicar la documentacion recibida y poner al despacho del Sub Gerente de Agencia Municipal, asf como dar lramite ke
de los mismos segdn corresponda; . N
3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones gensrales; asl coma atender teléfono de la Oficing,
4. Coordinar reunionss y preparar la agenda segiin indicaciones del Sub Gerente de Agencia Municipal. -
5. Preparary ordenar la documentacion a trafar en las reuniones ylo conferencias; ‘ .
6. Redactar documentos de acuerdo con las indicacionas ganerales y con criterio propio; N %
7. Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacién en general de o
la Oficina. ' - 3
8, Recibir y atender al plblico usuario que liega a la Oficina a indagar sobre la situacitn de sus expadientes, =
cormunicando de fos mismos segln correspanda; .
9. Lasdemas que le asigne |a Sub Gerente de Agencia Municipal y, que sean de su competencia,
GARGO: §63.- TEGNICO EN FISCALIZACION -
CARGO CLASIFICADO l CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico de Apoyo | Técnico en Fiscalizacion o
A, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: [ %
AGENCIA MUNICIPAL JOSE ; !
: j= : s EA O DEPARTAMENTO DE. ;
:, GERERGIADE: LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO BRENT 1
i B. LINEAS DE AUTORIDAD: . £
Depende de: [ Sub Cerente de Agencia Muridipal Josa Luis Bustamanle y Rivero ~
(E]erce mando / Supervisién sobre: \ No ejerce mando sabre ningdn cargo s
_ C. REQUISITOS MINIMOS: -
.;;f:’” “’ﬁe% 1. Instruccien tacnica completa o universitaria incomplatia. i
; % 2. Titulo o cerificado de la especialidad -
i g, ﬁ/ 3, Alguna experiencla en cargos afines , i
;@ﬁ 4. Conocimiento y mansjo de Ofimélica Basica : N . -

FUNCIONES ESPECIFICAS g
Ejecutar, las actividadss de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributanas _
municipales.

Ejecutar inspecciones, verificaciones y/o control de los predios efectuando el cruce de informacién con la data de
contribuyentes.

Ejecutar actividades de conirol de subvaluadares y omises a la inscripcion predial, ~
Elaborar formatos de control diarfo sobre las labores realizadas en campa.

Requerir cada dos afios a los pensionistas acogides a la deduccion de 50 UITS de la base imponible del impuesto
predial la documentacion necssaria para su sctualizacion de datos, a fravés de declaracion jurada manual, -
Presentar informes referentes a expedientes con reclamaciones.

Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacién declarada por los administrados
en el registro de contribuyentes y predios. )
Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infractorss de las obiigaciones  tributarias
municipales, .
Informar a los contibuyentes sobre la generacion de multas tibutarias como consecuencia de dsclaracionss
fributarias de regularizacién de inscripeion, descargo o madificacisn de la base imponible que hay presentado.

10, Olras funciones que le asigne la Sub Gerencia, ' E

11, Ejecutar las actividades de inspeceitn, investigacion y control, daf cumplimiento de oblig acionas tributarias. '

19. Verificar en el campo el hecho generador de la cbligacion tributaria, identificando al adeudor y sefialando la base

imponible y la cuantia del tributo.

13. Electuar las inspecciones ccularss de los predios ylo establecimientos, a efecto de verificar yio establecer la

conformidad o no de las declaraciones juradas formuladas por el contribuyente.
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T 14. Requerir al contribuyente madiante cedula de requerimiento: declaraciones juradas, recibos de pags, lia;encig de
) funcionamiento, camet de sanidad y ofros documentos relacionados can las disposicionas tributarias y admihistrahv;f.
- 15, Emitir informe diario de las fiscalizacionss efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia de Agencia
ik Municipal, segin numeracion corelaliva, - para su calificacion respectiva, dando cusnta a la Gerencia de
ery Administracian Tribu‘taria, Gerencia dz Servicios a la Ciudad, Gerencia e Obras Piblicas, Gerancia de Desarrollo
. Urbano y Catastro, segiin corresponda, y Gerencla Municipal. . . y
& 16. Acotar y liquidar Jos impuesios sobre base presunta, cuando el confribuyente se niegue a proporcionar ;nfn::rm'acior}lo
=4 impida la inspeccitn ocular asi como emitir informes técnicos para la formulacion de resoluciones de determinacién
] ylo resoluciones de multas.
~ 17. Participar en campafias masivas de fiscalizacion predial y tributaria por zonas y de profilads social.
™ _CARGO: 664.- SUB GERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL APIPA
e CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
= Servidor Pibfico Ejecufivo - Sub Gerente
o A. _ORGANOSY UNIDADES ORGANIGAS:
~ GERENCIA DE: - AGENCIA MUNICIPAL APIPA AREA O DEPARTAMENTO DE.
56 B. LINEAS DE AUTORIDAD:
A Depende de: Gerente Municipal
Ejerce mando / Supervision sobre: Especialista en Tributacion
Asistente Administrativo
= Téenico en Fiscalizacion
-/ __C. REQUISITOS MINIMOS:
S 1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller,
; 2. Contar con cerfificado de habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo,
i 3. Capacitacion especializada afines.al drea funcional,
Fi 4. Experiencia laboral no menor de 03 afios en el ejercicio profesional,
ok 5. iencia en la administracian municipal no msnor de 02 afios,
/_\‘;g“:‘r‘.a!ae G 6. Habilidad para relacionarse ¥ trabajar en equipo bajo presisn,
e N 7. Conducta responsabls, honesta y pro activa,
:kfﬁ;‘ﬁ [ % 8. Conodimianto y manzjo de ofimaticaa nivel usuario,
™ 1 ? j_‘ ,ilﬂgél* Alternaliva: Poseer una combinacion equivalents de farmacion académica ylo experiencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, organizar, dirigir, actualizar y controlar los procesos de registro, acotacion, recaudacion y fiscalizacién de
las rentas municipales, de canformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades, Cadigo Tributario y
Ley de Tributacidn Municipal y sus modificatorias, en coordinacion con la Gerencla de Administracién Tributaria,
Gerencia de Desarrolio Econdmico, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Obras Pablicas e
Infraeslructura, Gerencia de Desanollo Urbano y Catastro, y Gerencia de Desarrollo Social,

Formular, proponer y administrar su presupuesto, Plan Operativo Institicional (POI) y el Plan Estraiégico en el ambito
de su competencia,

Proponer las politicas para la administracion y fiscalizacion de los tributos municipates.

Brindar orientacién tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes y administrados.

Organizar, controlar y mantener actualizados los registros de los contribuyentes, asl como el archivo de las
declaraciones juradas y la documentacion tributaria en general, de su jurisdiccion de la Agencia, 3
Proponer, sustentar y evaluar la operatividad del presupuesto de ingresos de la Agencia.

Disponer v controlar la aplicacian de las multas, recargos, intereses y moras a los infractores en concordancia con lo
previsto en el Cédigo Tributario, Leyss, Ordenanzas y demas disposiciones municipalss.

Elevar a la Gerencia de Obras Piblicas e Infraestructura, Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, Gerencia de
Senvicios a la Ciudad y Ambiente, Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, Gerencia de Sequridad Ciudadana y
Gerencia de Desarrollo Sacial, los expedientes que le corresponde de acuerda al MAPRQ, TUSNE y al TUPA para su
evaluacian y tramite carespondiente, debiendo la Agencia recepsionar dichos expedientas con todos los requisitos
establecidas en los documentos mencionados, y en caso de no cumplirse con los requisitos completos, indicarles que
requisitos les falta y sefialarles ol plazo establecido en la Ley para su subsanacion, .
- 9. Adjuniar a lcs expedientss sefialades en ¢ punto anterior, su opinién técnica y el proyecto de resolucién

correspondients.
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7
10, OClorgar constancias y certificaciones con la Besolusion Sub Gerencial cofrespondiznte, que no reouisran ser o
evaluadas por las Gerencias de la administracion central de la Municinalidad, Gnicamente de los administ ados de su o
jurisdiccion, i
11, Efectusr-la caplacién y recaudacion de ingresos reribiendo la cobranza de acuerdo a las normas vigenies, & w
inmedialaments actualizar en el sistema, desarrollando el reporte diaria conforme al sistema de caja para elevarlo a la
Sub Gerencia de Tesoreria, ‘»/
12, Cuando se pronurcien sobre aspectos fributarios como inafectacionss, prescripciones, COMpPensaciones, -
devoluciones, entre olras, acompanien obligatoriamente ante la Gerencia de Administracion Tributaria, el Informe '
Técnico emitido por la Sub Gerencia (Agencia Municipal) y el Proyecta de Resolucion con su vislo bueno. o

13. Organiza, recepciona, difige, los procesos de peficién desfinados a obtener licencias, expidiendo la licencia de
funcionamients en el dia; si cumple con los requisitos previstos en el TUPA, que tengan el caracter de autornatico. >
14. Qrganizar, el archivo de las declaraciones juradas para el pago del Impussto Predial; para su derivacion al Archivo

‘

. i S
Unico Tributario a Cargo de fa Gerenciz de Adminisiracion Tributada; (origingl para la Gerencia y copia para la oficina S
de origan), semanalmeante. ‘é)’

15. Realizar actividades cuiturales, recreativas, deportivas y da esparcimisnto en el sector de la Agencia Municipal. o
18, Elahara con la Gerencia de Seguridad Ciudadana el Mapa del delito jurisdiccional, trabajando coordinadamente con =~
sus juntas vecinales, para la realizacion del palrullaje correspondiente

17. Establecer mecanismas que garaniicen la unidad de ciiterio entre el personal & su cargo, en las intervenciones '
realizadas, e
18. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal. K
CARGO: 665.- ESPECIALISTA EN TRIBUTACION . S

CAEGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL -
Sarvidor Publico Especialista l Especialista en Tributacian \ E
A. ORGANOSY UNIDADES ORGANICAS: s

GERENGIA DE: AGENCIA MUNICIPAL APIPA AREA O DEPARTAMENTO DE. W o
S
5. LINEAS DE AUTORIDAD: St

| Depende ds: [ Sub Gerente de Agencia Municipal -
. | Ejerce mando/ Superﬂs’scﬁn‘so‘.az e | Noejerce mandg sobre ningin carga o
5 Cey,, C. REQUISITOS MINIMOS: o
é%ﬂg " S 1. Titulo profesional universitario afin a la espacialidad, _
gf,‘r,. 8 g 9 Contar con Cerfificado de Habilitacion expedido por el Colegio Profesional respactivo —
B é%f“{ﬁ ) A 3, GCapacitacion especializada afines al area funcional. s
< Nl 4, Experiencia laboral en el ejercicio de funciones afines al cargo.
B g, e Rsrﬁ\%@ 5. Conocimisnto y mansjo de Ofimatica de nivel intermedio =
D. FUNCIONES ESPECIFICAS: =
1. Ejecutar labores de invesfigacion y analisis orientados a mejorar el Sistema Tributarlo de la Agencia en coordinacion =
con su jefe inmediato.
9. Elaborar acciones para administrar la recaudacion del sistema tributario municipal, segin el ambito de su =
competencia, estableciendo estralegias de cobranza para el cumplirmiento de las metas programadas. "

3. Organizar, mejorar y supervisar [a actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacion del impuesto predial y
* arhitrios municipates de los contribuyentes conforme a Ley. =
4. Organizar, coordinar, ejecutar el proceso de recepaian, registo y actualizacién de la base de datos con la informacion

proveniente de las declaraciones juradas de aulo valup debidamente documentados ylo considerando otros -
documentos tributarios correspondientes, =
5. Colaborar en la elzhoracion de la normatividad de caricler general para mejorar la aplicacién de los planes y 7
programas de registio y orientacion al cantribuyente. h
6. Absalver las consultas ylo solicifudes de los contribuyentes ylo administrador, formuladas por la plataforma de -

atencitn (solicitudes de fractionamiento y aplazamiento, estados de cuenta, HR y PU mecanizados).
7. Planear y proponer programas ylo campafias destinadas a incentivar la recaudacién de los tributos y demas -
obligaciones tributarias y no fributarias a su cargo.
8. Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejeculoriadas emitidas por el Poder Judicial, Tribunal
Constitucional y Tribunal Fiscal que delerminen la modificacion de los datos o deuda del confribuyents. -
9 Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria el trasiado de la informacion sobre multas administrativas
para dar inicio a la gestion de cobranza o devolucién del valor, si asi correspondiera, Asi como el traslado de la
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informacion parala emision y nolificacion de las ressluciones de determinacion y de multa tributada, dando cuenta a

i las gerencias respectivas. )

o 10. Organizary velar por la seguridad de los archivos. _

! 1. Aprobar los formalos de trabajos y valores producto de las acciones de fiscalizacion, asi como el llenado de Ia hoja da

—~ TEpzro,

; 12 Reportar diariamente a la Sub Gerencia, la informacian sobre las verificaciones y operalivos reelizados

& 13. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las aclividades de fiscalizacién concerniente a impuestos,

-, conlribuciones, fasas (derechas, licengias, arbitrios), habllitaciones y otros tributos municipates, dando cusnta a sy

gerencia de la Agancia Municipal y a las gerencias respectivas, :

Y 14. Mantener actualizado los sistemas del procedimiento de fiscalizacion segin las modificaciones de |a Ley, a fravés ds
- Direclivas, Normas, Reglamenios, Manuales y Resoluciones que confleven a una oportuna fiscalizacian de impuesios,

‘ confribuciones, tasas, habilitaciones y otros tributos municipales. ‘

—~ 15, Orientar, apoyer, atender y tramitar en forma eficiente y opartina al contribuyente, absolviendo consultas y

= reclamaciones en asunto de indole tributario de acusrdo 3 sy competencia y a los plazos establecidos por Ley,

- 16. Defectar y sancionar a los Omisos y morosos en sus obligacionss tributarias y administrativas y remitir las
o liguidacionzs mediante resoluciones de determinacion y de multa a [a Sub Gerencia de la Agencia Municipal que
2 corresponda para el proczso de cobranza y esta a su vez a la Gerencia de Administracién Tributaria y con copia z la
~ Gerencla Municipal para los fines perfinentas, )

) 17. Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resolucionss, Decretos, Reglamentos v Normas que arienten las
! obligaciones sobre construcciones piblicas y privadas, tributos municipales, las mismas que pueden ser objeto de
~7 reciamo y deben merecer [a atencion pertinante,

3 18. Proponer imponer a la propiedad privada y piblica las acciones necesanas y sanciones cusndo exista contravencién a
~ las normas tibutarias Y & las normas municipates vigentes al tiempo de su elecucién en coordinacion con su jefe
i e inmeclizto y Gerencia Municinal,

/f\f&o Digy - 19. Ofras funcicnes que disponga el o la Sub Gerente de |a Agencia
"\;r;zv\” "{;
,\;.3 ‘C\ﬁRGD: 6€5.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2

i CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
| V-] Servidor Piiblico de Apoyo
7 A

C
1
-2
3.
4

o

Asistente Adminfsirafivo

ORGANOSY U

AGENCIA MUNICIPAL APIPA AREA O DEPARTAMENTO DE.
- ]

Sub Gerenle da Agencia Municipal
T . z
No ejerce mando sobre ningdin cargo

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccién técnica completa o universitaria incompleta,
Titulo o cerlificado de |a especialidad o secretaria

Alguna experiencia en cargos afines
Canocimiento y mansjo de Ofimatica Bésica

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recibir, revisar y registrar la documentacisn que Ingresa y sale de Ia agencia, sea manual o a través del Sistema de

tramite Dacumentario;

Clasificar la documentacian recibida ¥ paner al despacho del Sub Gersnte de Agencia Municipal, asi como dar tramite
de los mismos segin corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo g indicaciones generales; asi como atender teléfono de |a Oficina;
Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segiin indicaciones del Sub Gerents de Agencia Municipal,

Preparary ordenar la documentacion a tratar en las reunicnes ylo conferencias:

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

Automatizar la documentacin por medios informaticos; asl como organizar y archivar la documentacion en general de
la Oficina,

Recibir y atender al piblico usuario que liega a la Oficina a indagar sobre la siuacion de sus expediantes
comunicando de los mismos 58gUn corresponda;

Las demas qus le asigne la Sub Gerente de Agencia Municipal y, que sean de su compatencia,

:
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CARGO: 667.- TECNICO ENFI

CARGO CLASIFICADO

Servidor Publico de Apoyo
ANGS Y UNIDADES©

SCALIZACION

A, ORG

e
CARGO ESTRU CTURAL . |
Técnico en Fiscalizaciin !
RGANICAS: e o e : :

GERENCIA DE: AGENCIA MUNICIPAL APIPA AREA O DEPARTAMENTO DE.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Sub Gerente de Agencia Municipal APIPA

C. REQUISITOS MINIMOS:

iwwos:

1. Instruccion tecnica completa o universitaria incompizta. :

2. Tituto o certificado de la especialidad .

3. Alguna expetiencia en cargos afines

4 Conocimiento y mansjo de Ofimatica Bésic ' ‘

D. FUNGIONES ESPECIFICAS

1. Ejecufar, las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las ohligaciones tributarias
municipaies.

Ejecutar inspecciones, verficaciones ylo conrol de los predios efectuando ¢l cruce de informacian con la data de
contribuyentes,

Ejecutar actividades de control de subvaluadares y omisos a la inscripcion predial.

Elsborar formalns de control diario eohre las labores realizadas en campo.

Requerir cada des @fios @ los pensicnistas acogicos @ la deduceibn de 50 UITS de la base imponible del impuesto
predial la documerntacion necasata para su actualizacion de datns, a ravés de declarecion jurada manual.

Presantar informes referentes a expedientss con reclameciones.

Verificar y conlratar en forma selectiva y segmentada la verzcidad de la informacion declarada por los administrados
en el registro de contribuyentes y predios.

; 8. Efectuar acciones orientadas a detectar -omisos, subvaluadores e infractores de las obfigaciones tributarias
‘S,rd'.!f\ﬁl ta p onie g
& 7% municipales. :
§ gk %, 9. Informar a los coniribuyenies sobre Ja generacidn de multas tributarias como consecuencia de declaraciones
5 o ES i S B . g g AN . P
T W \‘E i B tributarias de reqularizacion de insciipcion, descargo o modificacion de la base imponible que hay presentado.
S e 10. Otras funclones que le asigne la Sub Gerencia, '
Y e £ . o 5 gt ‘ 5 wz o " . 3 "
2. 52 ‘; {1, Ejecutar las actividades de inspaccion, investgacion y control, del cumplimiiento de obligaciones tributarias.
Q;?C’ -:n"fh 12
p Ases™

 Verificar en el campo &l hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al deudar Yy sefizlando la base
imponible y la cuantia del fributo,

Efectuar las inspecclones -oculares de los predios’ yio establecimientos, a efecto de verificar ylo establacer la

conformidad o no de Jas declaraclones juradas formuiadas por el cantribuyente. .

Requerir al conlribuyente mediants cedula de requerimiento: declaraciones juradas, recibos de pago, licencia.de

funcionamiento, carnet de sanidad y otios documentos relacionados con tas disposiciones tributarias y administralivas,

Enitir informe diario de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas a la Sub Gerencia ds Agendia

Municipal, segin numeracion  correlativa, para s celificacion  respectiva, dando cuenfa a la Gerancia de

Administracion Tributaria, Gerencia de Servicios a la Ciudad, Gerencia e Obras Piblicas, Gerencia de Desarollo

Urbano y Catasiro, segin corresponda, y Gerencia Municipal.

. Acotar y liquidar los impuesios sobre base presunta, cuando el contribuyenie se nizgue a proparsionar informacion 0
impida la inspeccion oeular asi como emifir informes tcnicos para la formulacion de resoluciones de determinacion

ylo resolucion=s de muttas.

Parlicipar en campafias masivas de fiscalizacion pradial y tributaria por zonas y de profilaxis social.



