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Municipalidad Distrital de La Punta

Resolucion de Alcaldia N° -2016-MDLP/AL
La Punta, 1 3 ENE m

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
VISTO:

El Informe N [67-2015-MDLP/OPP del 31 de diciembre de 20135, remitido por la Oficina de
Planeamienio y Presupuesio, y:

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 194° de la Constitucion Politica. modificade por la Ley de Reforma
Constitucional Capitdo XIV del Titulo IV schre Descentralizacion — Ley N° 27680. y
posteriormente maodificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales son
organos de Gobierno Local, que tienen awtonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su Competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo IT del Titulo
Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972, gue agrega que dicha
autonomia radica en ejercer actos de gobierno, administrativas v de administracion, con sujecion
al ordenamiento juridico, por lo gue estdn sujetos a las leves y disposiciones que, de manera
general y de conformidad a la Constitucicn Politica del Perd, regulan las actividades y
funcionamiemo del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorios;

Que, mediante Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, publicado el 13 de junio del 2014, se aprobo
el Reglamento General de la Ley N° 30037, Ley del Servicio Civil, el cual en su Décima Tercera
Disposicion Complementaria Transitoria establece que: “El clasificador de cargos del INAP sigue
vigente hasta que se implemente el manual de puestos tipo”;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° [61-2013-SERVIR/PE. publicada el 03 de
octubre de 2013, se aprobé la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH: “Normas para la
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP). Su numeral 6.1 establece que “en tanio
dure el proceso de adecuacion al MPP, en los casos que las entidades se encuentren en procesos de
¥ actualizacién y/o modificacion de sus MOF, o que hayan culminado los referidos procesos, dichos
- MOF mantendran su vigencia hasta que se adecuen a la nueva normatividad™:

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE. publicada el 12 de
noviembre de 2014, se aprobd la Directiva N° 002-2014-SERVIR/'GDSRH “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas ", la cual en
el numeral 8.3, segundo pdrrafo establece que: “las entidades que aim no hayan iniciado el

roceso de trdansito al régimen del servicio civil continiian gestionando su Manual de Organizacicn
' Funciones, su Cuadro para Asignacion de Personal o su Cuadro para Asignacion de Personal
me.wanal segun corresponda, que se encuentran vigentes, conforme a las normas sobre la
materia”




sMunicipalidad Distrital de La Punta

Pdg. 02 de Res. de Alcaldia N” F -2016-MDLP/AL

Que, con Resalucién de Alcaldia N° 223-2014 del (4 de diciembre de 2014, se aprobé el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) vigente de la Municipalidad Distrital de La Punta;

Que, mediante Ordenanza N° 001-2015-MDLP-AL, publicada el 14 de febrero de 2013, se aprobd
la Modificacion de la Estructura Orgdnica, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la entidad. Asimismo, en el Articulo 107 se autorizé
al seitor Alcalde, que proceda en su condicion de Titular del Pliego, a la actualizacion de los
demds instrumentos de gestion que se derivan del ROF y CAP, tales como el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP) y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF);

Que, en ese sentido, mediante Informe de visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite ¢l
Provecto del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Municipalidad Distrital de la
Punta, actualizado de acuerdo a las modificaciones efectuadas al ROF proponiendo su aprobacion,
de acuerdo a la nueva Estructura Organica, al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
al Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigentes aprobados mediante Ordenanza N° 001-
2015-MDLP/AL:

Estando a las consideraciones expuestas. contando con el Visto de la Gerencia Municipal. la
Qficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica y de conformidad a las
facultades que confiere el numeral 6) del Articulo 207 de la Ley Orgdnica de Municipalidades N°
27972;

RESUELVE:

“\ Articulo 1°- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia N° 223-2014 del 04 de diciembre de
2014,

Articulo 2°.- APROBAR ¢l Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, gue como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

drticulo 3°- Encargar a la Gerencia Municipal, y demas Unidades Orgdnicas que comprende a
Yodo el persnnaf de la Municipalidad Distrital de La Punta €l fiel cumplimento de la presente
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MANUDAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

PRESENTACION

Les Gobiernos Locales. son  instancias son competentes, pora planificor y
promover el desarrollo uwibano v rural de su clrcunscrpcion ¥ ejecutar los
planes correspondientes, odministrondo v reglamenfondo Ios  servicios
pdblicos locaoles destinados a satisfacer necesldades colectivas de caracter
tocal, formulande v aprobando gl plan de desarrollo local cencertodo con su
comunidad, en base o espacios de participacion, concertacidn ¥
fiscolizocion de lo pobiacien, teniendo sus competencias compartidas en
aspectos de solud poblica, cultura, turismo. recreacidn y departes, defensa y
proteccion del ambiente, transporte colective. circulacion y turlisme whano,
vivienda y renovocion urbana, gestion de residuos sdlides v gestién de riesgo
de desosires,

Por ende, se neceasila contar con una herramlenta de geslidon especifico gue
defing punfualmenie, los recursos humaonod especializados dentro de |a
arganizacién municipal, pora poder reflejar las polencialidades vy alcances
de la gesticn, dicha herramienta es el Manuvol de Orgonizacion v Funciones
[MOF, decumento normativo que describe las funciaones aspecificas a nivel
de cargo o puesto de lrabajo desarrollandelas e portir de o estructuro
organica y funciones generales esfablecidas en el Regiamente de
Organizacién v Funciones, asi como an base a los requerimientas de cargos
consideradas en el Cuadro para Asignaciaon de Persanal,

Es osi gue el Manual de Organizocion v Funciones - MOF de Ia Municipalidad
Distrital de Lo Punta, documents normaotive de Gestidn Institucional, permite
a los diferentes niveles jerdrquicos un conocimienta integral de la
arganizacion y las funcianes especlficos o nivel de corgos y a nivel de
Unidad Organica desarrollados a portir de la Estructura Orgdnica y funcionas
generales estaoblecidos en el Texto Unico Ordenods dal Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF| y el Cuadre Pora Asignacién de Persanal,
dacumentos oproboados medionte Ordenanze N 001-2015-MDLP/ALC,

El presente Manuval de Organizacién v Funcione: (MOF), identifica
punivalmenta  las funciones especificas, responsabilidades. autaridad ¥
requisitos minimos de cado uno de los cargos del CAP. deliniendo oy
nterrelociones  Jerdrquicas, determinande responsabilidad y  autoridad:
teniende un rol orientador y concientizador en todo el personal de iaq
Municipalldad Distrital de lg Punla gue tenga relocidn laboral bajo los
regimenes de los Decretos Legislativos N* 274 v 728,

Un tactor importonte de contar con un MOF actualizado ayuda a
institucionalizar la Simplificacion Administrotiva proporcionando infermacion
schre los funclones gue le corresponde desempenar al personal al coupar los
cargos que constituyen dos puntos de framite en el flujo de los
procedimiantos, evitando |lo duplicidoed de funclone: v promaoviendo |a
Mluidez de los procesos que se generan dentro de la gasticon dioriamenie,

Este documentc de gestidon es de coracter abierte a ser modificodo ¥
actualizado por la unidad orgdanica denfra de su campeo competente de la
Municipalidad, con el debido sustente téenico v nermative, en el mamento
que se presante el requerimianto
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FLUNCIONES

I. GENERALIDADES

Propdsito

El Manual de Orgoenizocion ¥y Funclones [MOF)] de o Municipalidad
Distrital de Lo Punto es un Instrumente de gestidn que permile
establecer |as funciones gue corresponde desempefor al persanal
directivo, anaiista. asistente v obrers de la Municipalidad Distrital de
la Punta, delerminando sus respectivas responsobilidades, v
especificande las lineas de oqutoridod y reporle. asi como los
requisitos minimos necesarios para desempeafar optimamente los

funcionss,
Base Legal

El presente MOF se sustenta en la slgulente noermaltividad vigente:

* Ley NE27F72 "ley Crganico de Municipalidades”,

= ley N* 28175 "Ley Marco del Empieo Poblico”,

* Directiva N® O0I-95 INAP/DNR “Normaos para la Formulacién del
Monuol de Orgonizacién y Funciones” aprobada por Resolucidn
Jefaiural N2 Q95-25 INAPSDHR.

* Resolucion de Confrdlaria NT 320-2004-CG - Normas de Contral
inferno.

* Ordenanza N® 015-2007-MDLP/ALC. publicada en el Diario Cficial
El Peruono en fecha 24/11/2007, que cprueba (o Neeva Estructurg
Qrganica, el Reglomento de Crganizacion y Funciones (ROF), v el
Cuadro parg Aslgnocion de Personal [CAP)

= QOrdenanzg N® 010-2009-MELFfALC, publicoda en al Diaric Oficial
El Pervono en fecha 2571072009, gue actualiza o denaminacian
del Cenfro de Adulto Mavor [CAM) por Centro Integral de
Atencién al Adulte Mayor [ClamMm) en &l ROF vy CAP de lo
Municipalidad Distrital da ba Punta,

* Ordenanza N® 004-2010-MDLP publicado en el Diardo Oficial El
Faeruvano en fecha 02/05/2010 que incluye an el ROF, las funciones
relactanadas al Sistemao de Fecallzacidn de Hogares - SISFOH,

= Ordenonza N° D03, publicada en &l Diaro Oficial El Perugno en
fecha 02/02/2011 gue aprueba |la modificacién parcial de o
Estructura Orgdnica, del ROF vy CAP de o Municipalidad Distrital

de la Punta,
* Ordenania N 00% que aprueba modificocion parcial de la

Estructura Orgdnica, del ROF y CAP de lo Municipalidad Distrital
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MANUAL DE ORGAMIACIHIN ¥ FUNCIONES

de |la FPunto v su modificotorio Ordenonza 012, publicodaos
respectivamente en el Diaric Oficial Bl Pervang en fecha,
IBFOF L2010  18,08/20101,

* Ordenanza N* 018 que aprueba la modificacidn parcial del ROF y
CAP de lo Municipalidad Distrital de La Punta, publicada en &
Diario Qlicial El Petuaneo an fecha 3071272011,

= Ordenanza N" 007 gue agprueba la modificacién parcial de la
Estructuro Qrganica, del ROF v CAP de la Municipalidad Distrifal
de Lo Punta, publicado en el Digrio Oficlal El paruano en fechao
28/08/2012,

* Ordenanzao N* 001 gue crea & Comité de Domaos de o
Municipalidag Distrital de fa Punta.

» Crdenanzo N*0)2-2014 que opruseba la modilicacion parcial del
Reglamento de Organizocidn y Funciones de la Municipalidad
Distrital aa La Punta.

= Drdenonta N° 001-2015 gue aprueba loa modificacidn de g
Estructura Organica, Reglamento de Organizacién y Funcliones y
Cuadro para Asignocién de Personal de la Municipalidad Distrital

de g Punta,

1.3. Alcance

Las disposiciones confenidas en al Presente Manual de Organizacién v
Funciones, comprende ql personal gue conforma las diversos argancs
de lo Municipaolidad Distrital de La Punta que tenga relacidn laboral
bajo los regimenes de los Decretos Legislalives N® 276 v 728, que
figuran en el Cuadro Pora Asignacién de Personal (CAP).
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Il ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA PUNTA
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EETALCTURA CHREANICS OF LA MUKCIPALIBAD FMSTEITAL OF LA SUNTA
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I1l. DESCRIPCION DE CARGOS
A NIVEL DE ORGANOS J
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3.1. ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N* DE
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

ALCALDE DISTRITAL

EUNCIOMNES ESPECIFICAS
1. Defender y cautelar los derechoy e infereses de |a municipalidad y ios
vacings,

Convocar, presidit y dor por concluidas Tas sesiones del Concejo Munlcipal
Presidir el Consejo de Coordinoclén Local Distrital, lg Junte de Delsgados
vecinoles. al Comlfé Disfrital de Seguridad Cludadana, el Grupo de Trobajo
de Geilidn de Riesgo de Desasires v g Plataforma Distrital de Dafansa Civil
de acuerdo al dlstemag MNoclonal de Geilién de Riesgo de Desostre:
ISINAGERD ).

4, Praponer al Concejo Municipal proyvecios de Ordenonios ¥ Acuerdos,
pramulgar lds mismas y disponer su publicacion, segin corespanda.

3. buscriblr los Ordenanzos, los Acuerdes, Resclucionss v Aclas del Concelo. asl
camao los Decretas ¢ Resclucionss de Alealdin,

(6. Ejecutor, cumplir ¥ hocer cumplir ot npcuerdos v dispoticlonas del Conceja ¥

i las Ordenanzas Municipaoles.

7. Prepener al Conceje Municipal lgs proyectos de FReglamentos de
Dragoniiacidn Infaror

8. Dictor Decratas y Rasoluciones con sujecidn a los Leves y Crdenanios,

?. Someter o lo aprobacion del Concejo el Plan de Desorrallo Cencertado del
Distrito y &l Programa de Inversiones Concertado con lo sociedad v dirlgir su
aleacucidn,

3. Someler a lo gprobocién del Concejo Municipal, el Presupuesta Institucional
¥ Farticipative, asi como los Estados Financieros y la Memoria del ejercicio
econtmico Feanecido, dentro del plazo de Ley,

1. Diriglr 1o ejecucién de (a3 planes de desarralls munigcipal, o§i coma aprobar |
presupueito municipal. en cate de que ol Coneceje Municipal ne le aprusbe
denfro del plozo pravisto,

I'Z, Proponer ol Concejo Municipal g creacién, madificacian. tUpErssion o
exdaneraciaon de conltribucionss. tosos. arbifrios. derechol v licencios: v can
acuerds del concele municipal, selicitar al Poder Legislativo la creacién de
impuesios que considera necesarios

13, Designar vy .cesor al Geranta Municipal v, a propuesto de asfe, o los demas
funcionarics de conflanza: asi coma nambrar, controtar, casar ¥ soncionar a
lzs servidores en general; y gutorizar las licencias soliciladas por funcianarios
¥ servidores.

l4, Reselver an ullima Instancia los recursas impugnalives, cunndo Ccorrespondgea,

I3, Informar ol coaneejs municipal mensugimants sobre oy ingresoy econdmicos y
aulorizar los egreses da confermided con lo ley y el presupuesio aprobado,

'a. Delegar sus afribucionss polificas en un regidor habil v a3 admiristrativas en
al garanfe munlcipol.

17, Proponer ol concelo municipal la reaglizaclén de auditorias, azdimanas
gipecigles y  olrot actos de cantrel:  asl comoa  implementar  los
recofmandaciones an ellas contenidas.

I8, Losdemds gue les carresponds de acuerdo o Ley

RESFOM

* Lorepresantocion legal de 1o Municipalidod v conducclén de 1o misma come
midxima guloridad odminisirativa,

) f3

+ flena mando directo scbre &l Gerente Municipal, Procurador PObllco Muriteipal ﬁ v,
¥ Secretarie Generol. A través del Gerente Municipal, elerce autaridad mt}rﬂ{-'
lng damas funcianarios,

REQUIS) M

* Haober sido elegide vy proclamade por ol Organismo Electoral correspondianta
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASESOR Il

1. Asesorar al Alcolde en materia de gestion municipal v polificas & cer
desarrollodos,

2, Reclizor gccione:s de coordinacién en molerio de desarrallo ecanémica.
urbano con lod aularidodes distrifolas por encarge del Alcalde v 8l Gerente
Minicipal,

3. Brindar opinioned debidamenie suslentadas sobre aspectes econdmicos v
fimancieros relgcionodos con gastién municisol.

4. Msesorar en los asuntos de pollfico socicl gue someto @ 1u corsideracion el

Alcaide,

Eloborar intarmes técnices sebre aswntes gue sean pusestas o su consideracion,

Evoluor, analizar les proyectos sobre gestidn municipal gue se le encomisnde.

Farticipor en comlsianes » reunlonet féenicas pars la caplacidn de

prolemos y formulacion de paliticas a teguir, «

& PFParticipor por delegacidn en octividade:s lécnicas v protoedlara: de  la
Municipolidad.

. Participar en el segulmiento de lo Implementacién de aceianes de contral,

10 Faorticipar en la elaboracion de procesoes técnicos enfocados o esioblecer
estandaores de colidad de los procedimientes adminisirafivas y serviclos
publicos  orindados  par o Municipolidad,  ajecutands  las  debidas
coordinociones 1€cnicas con las Unidodes Orgdnicas compelentes.

11, Reafizar el analisia ¥y mediclén de lo calidad de los servicios pOblicos que
brindan los diverses drgancs de in Municipolicod. Infermande ol detpocho de
Alcaldia.

12 Participar en la formulasién de Instrumentes de gesiidén para mejorar g
colidod de los tarvicios pdblless

13. Realizar &l seguimiento dei luncionamienta de los sistema de caniral interno
2 |33 unidades argdnicas de la Municipalidad, supervisonds Fimestralmenta
su aplicacion en la gestidn de coda una de elos, con la emisidn de |as
Infarmes respectivas & 1o Alta Direccidn,

4, Dtras funciones inherenfes a su corge que le asigne el Alcaide.,

TLID A O

 Ei responiable del cumplimientg de los  funciones asignodaos vy de la
conservacion y mantenimiente n buen extodo de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

» Neo fiene mando sobre periona
* Eeporfo direciomente ol Alcalde

b B 0. |

REGUISITOS MINIMOS

* Formocion Académica: Titule Profesicnal Universitarie de Abogade, Economiita.
Aministrador de Empresas, Contador u atro carmrerd prafesional universitaria y
ronee de paguetes Infarmaticos de oficing.

* Ailernotiva: 10 ofios de experiencia en gesiion pdblica municipal en &l Carge o
similares

* Habllldades v Conducte: Hobilidad pora traogjal en eguipo, Do|o presian, |
para rélacionarse. Conducta rasponsable, han=5ig ¥ proociivg Iy

* Experiencic Loboral: Ne menor de dos (D8] afios en el desempeno del cargo &
mlimes, con fifule prafesisnal,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES

ASISTENTE DE ALCALDIA

FIC A

I. Registrar dioriamente el flujo de documentacidn gque ingress v :ole de
Alcaldia.

2, ©Organizar y programor los reuniones v  citos del Alcalde con o
documentoclon respectiva: osl como coordinar y centrolor o agendao
ciaria.

3. Recibir, atendar y orientar a los comisiones o personcs gque cesean
enfravistorie can al Alcalde; asi coma resalver asuntos de su compeiencia,

4. Atander y elecludr llamados felefonicds necesarios poro g gastidn del
Alcalde y registrarios de ser sl coso,

5 Interviane con crileric propio en o redacclén de los documenlos de
ocuerdo o los Indicacionss genaralss

&, Oriantor sobre &l Irdmite de los documentss pussios o consideracien del
Despoacho de Alcaldia,

/. Tomaor diciado v aperar computodaras paro la slabsracian de documantsd
gue |le carresponda,

& Administrar y mantener actuolizade el archive documentaria, clasificandao v
codificando los documenios, cuidando su consernvocidn v propanisnds su
eliminacidén o transferencia al Archive Centrol, del despacho de Alcaldia.

¥. Coordiner y disponer lo regfizocion de los oclividades en apoyo o los
loboret de g Alcaldig.

10 Llevar el registro y control de oficios, memorandos, cartas ¥y oiros
documentas emilidos por 1o Alcaldia,

Il Maontenar infermado ol Alcolde sobre e desarrollo ¥ ovonce de sus
ootividodei.

12, Solicitar ¥ controlar les Gtiles de eseriiorie v moterioles para use de Alcaldio
v las propias de su carge,

13, Otras funcienes afines o tu cargo que dispargn &l Alcalda.

R DES

* Es responsgble del cumplimienfo de laos funciones asignodos vy de o
conservacion y mantenimienlo an buen estodo de los bienes a 5w Cargo.

LINEAS DE AUTCGHRIDAD ¥ REFORTE

* Mo hene mando sobre perional.
» Reporta directoamearte gl Alcalda.

BEQUISITOS MINIMDS

* Formacidn Académica: Estudios culminados en Secretariade Eesutive o Titule
de Institute Superior Tecnoldgico o Estudios Universitarias en Administrasisn o
correras alines, alfernativamenie. experiencia loboral en =i corgo de 5 afios,
Mangja dé paquetes infermdaticos de oficing.

* Hobllidode: vy Conducta: Hablllded pora trabojar en equips, baje presién, y
pora relocionarye. Conducta responsable. honesia v progctiva, Demosiror
corfesio an el fraio ¥y buena aducocicn.

* Emperiencia Loborall Ho menor de dos [02) afos &n el desempeno del cargo
en lobores secretariales afines ol cargo.
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3.2. GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGAMNICO DE CARGOS

CARGO

Sarente Municipal
Asesor |l
Asittante da Colidad

Asistente de Gerencla

MANLAL BE ORSANZACION ¥ FUNCIONES

TOTAL

o

ol

ol

01

N* CAP

005
oo4
0o?

003
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GERENTE MUNICIPAL

EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirgh, ejecutar y supervisar los paliticas, plones v progromas de la gestidn
municlpal, asl come los esfrategias pora alcanzar los objetivos Institucionalas.
2. Flanificar, orgonizor, dirigir ¥y supervisar las actividodes administrafivas W

- financigras; osi como la prestacion de servicios municipaies v los provecios de
desarrelle locaol geprobades en el Flon Operotivo v Sresupuesto Inslilucional,
prependiende o wno gestién de calidad en fodos lay operaciones
administrofivas /e téonicos de lo Municipalidad,

d, Monitorear y evaluor el carresio funcionamisnio de 1ot ticteamas da ceantral

' interno en lo enfidad & implementar dicho sistema e&n la Gerancia Municipal en
g gue resulte aplicable

[ 4,  Pragramar. dirigir. confrolar, supervisar v evaluar (g formulacidn,. alaboracién v

evalugcidn dal Plan Operative de fa Gerencio Municiool, precisonds sus
obletivos, melas, estrategios y cronogromo de ejecucion, efectuondo las
alusies necesanios de sar el caio en l6s plazos gue le sean requeridos,

- modificando sus oclividodes y/o metas fiempre y cuando cuente con
dispenibillded prejupuestal comespondienie

(5. Pregramor, coordingr.  elecutar. supervisol ¥ evaluar g programacion,
tormulacién, ejecucidn v evolugcion del Presupuesto de |0 Gerenclo
Municigal: osi come al cuadro de necesidodes carrgspondienies.

6. Auvtorizar lo inelutidn de octividodes y/o proyectos no progromodo: de lod
distintos Unidodes Qrgénicos de lo Municipalidad Digtrital de la Punta, para

- mclusian en el PIM que conespondo. siempre que $o cusnte con disponibilldand

| prasupuwssial,
7, Dirigir ¥ evoluor la gestlon odministrativo, tinonciera vy econdmico de o
Municipalidad. asegurando el cumplimiente de los disposiciones emitidas por

- los organos rectores de los tistemos de presupuesto, conlabillidod, tesareria,
invarsian publico; persenal, contratociones, blenss estatales, cantrol, sl camo
da racionalizecldn y sistemas infarmaticos,

8. Supervisar y evalugr 105 procesos de recaoudacidn fribulartia, captacion de los
ingresos municipoies v el desling de los fondos presupuestoles: asi como el
Flan Anual de coalralacian de bienes v servicios, v ajecucidon oe ooros de
conformidad con |9 narmos viggnh&j_

- ¥. Do cumplimiento o lor decisiones del Concejo Municipal v del Alcoide, da

acuardo a los funciones y atribueiones enoargodas ¥/o delegados.
|0, Asesoror. apoydr e infarmor permanentemanta ol Alesids v al Cancejo
Municipal cuando lo scliciten sobre aspectos de 1o gestidn municipol.
- I'l. Representar al Alcolde aonife los |nstituciones piblicos y privadas par
delegacidn expresa de &l,
12, Monitorgar la lermulacion del Presupueste Municipol, Estados Financieras v 1o
Memoria Anual del éjercicio fenecido ¢ preseniarios anta lo Alcaldia.

- |3, Froponer o lo Alcaldia, occiones de designocion. nombramients, confratos,
QECenids, ColEs SONCIONSSs ¥ Qirgs procesos 1écnicas sobre adminisiracicen de
par.u:rnal.

] 4. Prapaner a lo Alcaldia los instrumenlos de gestidn ode la Municipoiidag

nEcelgrios para sv dplime funcionaomiente dentro del marco legal vigenie, i
come lo octualizacldn ¢/fo medificacion de las mizmos,

Aprobar  les Manuaoles de Procedimientos, procesey, normas  Internas
formuladas par lof Gerenciol u Oficinat de la Municipalidad ¢ las Diractlvas
cCuyd compeltencia involucre a mds de vna Gerencia u Oflsina,

Asistir o los sesiones del Conceje, cuondo sea requerido, con derecho o voz sin
vota.

Disponer g implementacion de Ias recaomandaciones de compalencia ds o
garencia Municipal cantenidas en los infermes de Auditario,

Canalizor o trovés de las Unidades Orgdnicos lo otancidn de los reguerimientos
ge informocion de los Sefiores Regidares gue expresamente disoonga el
Alcolda,
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MANLAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

GERENTE MUNICIPAL

1%, Aprobar los procesas Mdenicos orienfados a elevar |08 astandaras de calldod
de logs procedimientos administrotivos vy serviciot poblicos brindodos per o
Municipalidad. en coosrdinooidn con las Unidades Orgdnicas.

20, Evaluar 1o calidod de servicios piblicos que brindon los diversos drgonas
compatentas de o Municipolidad, informando posieriormentie af despacho de
Alcaidia.

21, Qrras tunciones inherentes ol cargo que le asigne la Alcaldia an mataria de su
compefencia ¥, aguelios que se glfribuvan madiante o normativeg internag

EESPONSABILIDADES

= Erresponiable de lo adminlstracion municipal ¥ cofresponsable del margesi de
bienes. ail cema del cumplimiento de les funciones gsignadas ¥ da g
contafvacion y mantenimienio &n buen sitede de los bianes o 1w carge

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene manda sobre (05 Gerentes de Llinea, Directares de Asescramiento v &l
Directar de la Oficina de Adminlitracian
= Keporfag direciamente al Alcalde,

BEQUISITOS MINIMO S

Farmacién Académica: Tilwla Profesional, de preferencia can Moes .
Habilidades ¥ Conducta: Habilidad porg trabojor en eguips, bajo presién, i
para reigciondrse. Conoducto recponidble, horesta v proo activa, Amplio
BADSMRENCSIS en conduccion de parianal,

* Experiencia Laboral: No menor de fres [05) afos en 2l desempefo de funciones
ejecufivas &n la administracidn plblica,
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MANUAL DE ORSANMIACION ¥ FUNCIONES

ASESOR Il

EUNCIONES ESPECIFICAS

I, Asesorar al Gerente Municipal en materia de gestlén municipal

Z. Reglizor occlones de coordinacidn en moleria de decsorrolls lacal esn la:
autoridadeas gistritoles por encarge del Alcalde v a8l Gerante rMunicipal,

d. PBrindor opiniones dedigomente sustenfaodos 1obre aspecias adminisirativos,
econdmicos ¥ financieros relacionados con las aclividodes de 1o M unicipalidad,
cuandd 1e le reguiera,

4. Asetorar en |ef asuntos de palitica secial gue zometa a juw consideracidn =
Cerente Municipal,

5. Elaborar informes sobre gsuntos gue tean puesies o su contideracide,

&, Evaluar, analizar los proyecios sobra gesfidn municipal cue 2& le encomiende

f. Porlicipor en comisiones y reuniones de coordinocién para la salusidn de
problemas vy eloborocidn de polificas. por encargoe dal Gerente Municipal

&, Colaborar en los labares de capocitacian v adiestramients,

F. FPorlicipar por delegocion en aclividoaes fécnicas ¥ protocolored de  ia
Municipalidad,

10. Coloborar con el Gerente Municipo! en el seguimients de 1o implementacicn de
docionas da conirol,

11, Porficipar en la elabergcion de procesos técnicos enfocodos o establecer
aestandare: de calided de los procedimienios administrativos y servicios piblicos
brindodos per lo Municipalidod, ejecufondo las debidas coordinacionas técnicas
con los Unidades Organicos campelentes,

12. Celabarar con gl Gerente Municipal en el andlikit v medicién de lo calldad de lad
sarvicios: publicos que brindon los diveriod drganos de la Municipalidad,
infarmando al despacho de Alcaldia,

13, Parlicipar en lo formulacién de instrumenios de geitién para mejarar o colidad de
los servicios publicos.

4. Realizor gl seguimienio del funcionamienta de los sistemnas de cantrel intermc en tos
unidades orgdnicas de o Municipalidad, supervisanda brimestralmente sy
aplicacion €n lo gestidn da coda una de elias, con la emislan de 1ot infarmes
respectivos o lo alta Direccldn,

15, Ofras luncienes inherentasy a su corge que le osigre =1 Gerenie Municipal,

RESPOMSABILIDADES

* Es respensable del cumplimiento de los funciones osignodas v de la conservacian y
mantemnimienio en buen estado de lot bienss o su cargo.

LINEAS DE AUTQRIDAD ¥ REPORTE
= Mo flene mondo sobre el persongl,
* Reporia direciomente o lo Gerencie Municipal.

I

= Formacion Acodémico: Tilulo Frotesional Universitario de Abageds, Economisto,
Administrader de Empresos, Conlodor u offo carrero profesional universitaria y
Mansjo de paogueles informaticos de oficing,
Amplio dominio de los sistemos odministratives gubermaomentoles.
Alternotivar 5 afio: de experiencio en gestidn poblica, en funcione: directivas yio
da asesoramiento o niveles direciivos.

* Hobilidades y Conducla: Hobilidad pora frabejor en equips, Bojo presién ¥ para
relocionarse, conducto responsable, Nonesta v pro activa.

* Experencia Laborcl: No menor de ftres 03] afios an el desempefo de corgaos
directivos o de osesoramianto g niveles diractivos.
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE CALIDAD

{Mslsfenie)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Ejeculor cctividade: de regisire, clasificacién v procesamienio de datos,
relacionodos a la prestacidén de los sarvicios gue presta |a Municlpalidod.

2. Frogromar, coardingr, dirigir, sjacutar v evaluar las acciones sobre |o calidod
Jde los servicios gue brlnda la Municipofiidod.

3. Efectuar mediciones sobre lo calidad de los serviclos piblicas mediante la
elaborocion encusstas

4, Manienar refaciones y coordinocicnes permanentes <on las unidodes
arganicas que directaomente pretton servicios y/o orindan alencidn al piblice
an gansral,

3. Producir informocion municipol sobue la cobertura, frecuencia ¢ calidad de los
igrvicios, paro su evaluacidn ¥ publicacian,

&, Proporcionar  informacion  cualiiollva vy cuanfitative relocionada o o
presfacion de los servigles munisipale: para 1o publicacidn

7. DQrgonizar v coordinar el pracess de evoluocién de los servicios medignis
informes de gestion en formao corparative con los demds unidades erganicas
prcargadas de presiar las servicios municipaies.

8. Implemenior nuavas heromisntas para mejorar las comunicacionas infernas
anira las diversas unidodes orgdnicos de la Municipall dad

?. Verificar, evaiver e informaor spbre el estado del mantenimienio de la ciudad v
de los ombientes municipales. en ospecios de conservacion del estodo de I
infroestruciura urbona, felocionoda o gy pistas.  sardineles.  rampas,
rompemugliies, veredas, murcs, iuminonios de o plazas, porgues, malsesones,
mokilidrio urbono, fales como bancos, posies, lefraros, fochas, bDarondos,
macelergs, pollos, monementas, plletos. sefoclizaciones de colles, @
infraestruciuvro de las oficings de |o Municipalidad, estcdo de sus Insrolaciones
eléctricas, sanitarios, telefdnicos, limpiera de laos mismas, pinlodo de lo:s
locales municipales. monumentot histdricos, glerietas y ofros gue dispanga lo
administracidén municipal.

10. Reallzar g recopilocion de informasidn qua remiten las diversa: urldades
erganicas que brindan sarvicios y/o oflenden al piblico an general, para su
evoluacign ¥y propuesta de mejoras de los ieivicias.

I'l. Apoyar en producir informacione: municipales scbre la evaluacidn ar o
presfocion de los tervicios

12. Realizor la actuolizocién de lod infarmes de gestiégn sobre |a prestacion de los
jervicios de lg Municipolidod

i3, ColoDorar en lo implemeniacion de nuevas estrofegias de coemunicocién
interra en lo Munlcipalidod

i4, Redoctor los Informes sobre el estodo de contervacian del mantenimienio de
la civdad y de las inmuebles munlcipales,

15, Qtras funciones Inharentes o su cargo que (e asigne =l Gereniae Municipal.
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MANUAL DE ORGAMZACKIN ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE CALIDAD

| RESPONSABILIDADES
* Ei reiponsable del cumplimienio de |ad funciones asignodos v de o
conservacion y manlenimienie en buen eslade de los bisnes o v cargo.

RID

= M Tiene mands sobre personal
= Reporig direciamente ol Garente Municipal,

REQUISITOS MIMIMOS

* Formocion Acodémica: Tilulo de intlitute Superier Tecnoldaice o estudios
fecundonios completos ¥ manajo de poquetss (nfermaticos de oficina.

* Hobilidodes y Conducta! Hobilidod pore frobajar en squipo. Conduela
responsable, honestioy pro ocliva,

* EBxperiencia Labeoral; No manor de un {01} ofAos en laobores afinet al cargo.
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WANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE GERENCIA

EUNCIONES ESPECIFICAS

I. Recepeionar, closificar, registrar, distribuir, archivar v cantrolar g
documenfacidn que ingreso y sale de la Gerencia Municipal.

2. Wilizar los sistamas informadficos de ccuerde o los Monuaoles ¥ Direclivas
coarrespondisnias,

3. Elobargr o ogenda y realizor el segulmiento del crenagroma de
aclividades a desarrocllar por el Gerente Municipal.

4. Redoctor documentos diversos pora o comunicacien interma v externa.

5. Tomar dictads v realizor trabojos de procesamients, digifacién, Impresion
¥ fofocepiodo de documantagidén encomandada.

6. Freparor vy argenar la documenfacidn para la firmo del Garente
Municipal, a%i como parg 1gs reunicnas an el dmbifo de su campetencia,

Foo Crignlar sobrae gestlones y sifuocionss de documentos v gxpadianie qgue
le corrasponda.

8. Solcitar y confrolar log Otile: de escritoric v materigles pore wig de lo
Qficing ¥ las proplas de 1w eargs,

%. Eloborar &l Cuadre de Mecesidodes, Prasupusito ¥ Plan Operalive de o
Oficing v ponérlo o considerocian del Gerente Municipal

10. Elaboror Ios informes y cuadras estadisficos que |e encargue el Gaerenle
Municipal

|l Otras funciones inherentes al corge que dispenga el Gerenle Municipal.

RESFONSARILIDADES

* Esresponsable por gl cumplimiento de les tunciones asianodas, asl como por el
Usg ¥ consefvacion de lor bienes a su cargo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Ho Hens maondo scbre el persaonal
* Reporfo direciomente al Gerente Municipal,

REGQUISITOS MINIMOS

* Secreforiodo, experiencia laboral an el cargo de 5 ofos. Mansjo de paquelas
inftarmaticas Formacion Acogdémica: Estudios culminodss en de aficing,

*= Habillldades v Conducto: Hobilidad parg trocojar en eguips, bajo presidn, v
para relacionarse, Conduclta responicblie, honesto v proa octivo., Demostras
cortesio en &l lrale v buena educagian

* Erpariencio Laboral: Ho mencr de 15 angl en gesthan publlca.

* Maorajo de oplicatives informdtices de presupueste, caja chica v atros

-
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MANUAL DE DRSANZACION ¥ FURDIONES

3.3. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE
T L8 o -1
ORDEN CARGDO oTAL H® CTAP
O Frecurador FOblice Municioal a1 oog
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MANUAL DE DREAMIZACION ¥ FUNCIONES

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

(Frocwrodar)

FUMCIOMNES ESPECIFICAS

I, Ejercitar en loy procesas o instancios |udicioles, orbitroles. canfros  de
conciliocidn, Pollcio NMacional, Ministerio Pdellco v 1ot framitaodo:s ante el Trbursl
Constifugional, fodos lo: acociones ¥ recurscs legoies y/o procesoles gue sean
necesarios en defense de los derechos e intereses de lg Municipalidad de Lo
Punta y de tus represeniantes cuando corrasponda conferme a lay

2. Ejercer lg delenso onte lo Pollcia Macionol, el Ministerda POBlice e instoncios
iudiciales, de los representontes de la Municipolidad, cuands sean emplozados
por el ejercicio de sus funciones. en tanto no fueron denunciados por io prapio
Municipalidad.

3. Frogramar, diriglr, controlar, supervisor v evaivor la farmulocidn, elaboracian v
evalugcidon del Plan Qperative de o Frocuraduria Publica Municipal, precisando
sus objelivos, meios, esfrafegios v cronograma de eiecucidn, efectuandao ioas
ajusies necedarrosd da ser 8l coto en |as plamss gue e seanm regusridos,
modificande susr oolividodes yfo mefos siempre y cugndo cuente can
dispanibilidad presupuestol corespondients.

4, FProgramaof, ceordingr, sjecutor, supervisar y evaluar la formulacidn, efaboracisn,
coordinacidn, contral vy evoluocidn de la Procuraduria Publice Murnicipal: osi
como el cundrd dé necesidodes correipondiantes. Semettfralments =n las meses
ce enaro ¥ julio inlormard a la Gerencia Muricipal, 1oz actividades /o provectos
aue no hubiergn sida pregramadas n el PIA o incorparados en el BIM, a fin de
gue 2 evalde prever su financiomiento siempre Que sa cuente con
disponibilidad presupuestal o con cargo a mayores ingresocs.

s, FResolver |lo: ospectos administratives o su corge a través de resoluciones,
direclivas a instructivos en &l dmbilo da sy competencin,

4, Imicior w/o impulsar las gocionas judicioles contra funcicnarios, servidares o

lerceral, cuondo loa Oficing de Conirael Institugional haya enconfrodo

responsobilidod civil o penal, v en los demds cosos que no sean derivodot de
pooignes de contral.

Confestor demandas |udiciale:, arblirales v g interpuestas ante & Tribunal

Constitucional.

8. Splicitar medidos coulelares en cuolgulera deé lar formos previsto: legalmente
con poasterior validozién por &l Concejo, asl como ampliarlas, madiflearias o
susHituirios.

?. Sellcitar o las dependencias orgdnicas municipales las informes pertinentes yvie
ontecedentes, expedienies adminisirativos que permitan sutlentar los recursas
que ie presenten en la defensa de los infereses v derechos de o Munizipalidad:
asl como, el ageye o colabaracién de cualguier enfidad publica para =l ejercicio
de sus fuencionas.

0, Farlicipar e&n nombre de la Municipalidad de Lo Punle an diligenclos de
investigocion prediminar  policial, judicial donde se encuenire inmersos o
intersies vy derechos de g Municipalldad v/o de sus representonies,

1. Celegar su representacién a |os abogodos que e presten apoyo vy colaoboracion
profesional al despache ge lo Procuraduria POblico Municioat,

12. Mantener infarmade pericdicamente al Alcolde sobre los avances de los
procasos judicialas a su cargo v cuandeo o solicite e Concejo Municipal,

13 Reclizar-consignaciones judicialas. retirar v cobrar los que se efeciden a ne
de la Municlpolidad de La Punta.

'4, Froponer v ejecular el Plan Operative comespondiente o lo Procuradurio Pobfi
disponiendo eficiente v eficarmente de los recursos econdmicos, material ks
&quipos asignodos

I3, Alender lo: requerimlentds de informacién gue . solicilan fos dependencia
erganicas municipales sobre tos asuntos ¢ juicios a su cargo. :

lé. Cursar cartos simples o natariales sebre asunto: que pudissen generar accioned P
|udiclales y/o gQue lengon relocién con procesos |udicioles a cargo de /G
Frocuraduria Publicao.

.
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MANDAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

{Frocuradar]

7. Durante el proceso |udicial, arbifral ¥y, onte los cenlros de conciliacidn, el
Frocurador PUbllco Menicipal puede desistirse, allgnarse, conciliar o transigir con
s partes involucrodas, préavio gutorizacion del Concejo Municipal mediants
Acuerdo de Concejo,

18. Ejecutar log caoncillaciones de ias senlencios judiclales con |la Unidod ode
Contobllidad,

19, implamentar. dirigic v supesvisar &l sistema de control interns en la Pracuraduria
Pablica Municlipal, conforme a los noarmas aprabadas por lo Conlraleris Seneral
de Repdiblica v damdas normatividod vigante,

24, Ejercer |los demas focultodes gensrales v especiales estoblecidas an &l Céadigs
Procasal Zivil ¥ la Ley del Concejo de Defensa Judicial del Estado W ORAN
moditicaterias, asl como efectuar ofras funciones afines, que le asigne el
Alcalde vy e Canceja Municipal

RESFONSABILIDADES

= B3 responsoble del cumplimiento de las funclones asignodas v de la conservacian
y mantenimienic en buen estade de oy Bignes o 50 Cargo.

| EFQRT

= Reparia diraciomenis al Alcolde,

REQUISITOS MINIMOS

& L@ parl_lnn-:- da nacimienta

* Tener al pleno ejercicio de jus derachos civiles,

* Tener filulo de abogoda y nobar ejarcide la profesidn par un periodo no meror
fres (03] afos,

» Estar coleglodo vy habililads pora el ejarcicio profesianal

* Gezor de reconocldo solvencia morcl, idoneldad profesional y fravectoria en
dafenin judicial

' Mo hober fide condenodo por delita deleso, nl destitulde o separads del Servicio
del Estodo por resalucidn firme, ni ser deudor alimentarie o hallarse inhabilitads
porg el ejerciciao de funciones pibiicds.

* Notener litigio pendiente con &l Estado, a lo fecha de su designacian,

* Especialidod juridica en los femos relocionados al Gobierne Local
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MANIDAL DE QRGAMIACIHIN ¥ FUNCIONES

3.4, ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i
ARDEN CARGO TOTAL NE CAP
0al Director o1 oo
Oo2;003 0 auditar Interno |1 {2 gri/onrz
204 suditor Intarnao | ol 013
bk Asistente de Director a1l 014
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

DIRECTOR

{Gerante)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

20,

Dirigic g larmulascidn Yy svaluacion del PFlan Anwgl de Conbrgl, de oouerdo o (gl
dispaicidanes gque sobre lg moteria emilo o Confralerie Gensral de g
Republica,

Disponar que fa oclud de afigis cudnda on 93 dscles v gaperacicna: da la
entidod e advierion indigios raranables de falsificocion de dosumentos,
detienda Infarmar al Minislario Poblice o al Titular, sagin correspondn. baojo
fesponiabilidad. para gue se adoptan las medidas perfinentes,

Reayisar y aprobar 103 plames v programas de les servicios de caontral y acreditar
anrfe el THular de Ja Entidad las comisiones encargadas de su ejecucian, cuanda
r:-:arrespnn-dn-

SL.II::-E'I"-'|5-{:|I" o E:j&{.".JCilf:Il'l de 1as servicios de confral ¥ igrvidios realacionadas coan
jujesldn a los dispasiciones emitidal por lga Contralaria Seneral de la Repoblica.
Asigror y supereisar o ejecucién do los procodimientes de oudilora Qascrifos
gn & programa, vearilicondg oy conclusiones arribadoy por sl oudiion oy
coufelanda gue |as avidencios sean suficismiss ¥ apropiodos ;r_:gl::-n fa
asfablecido an las normas ¥ gracedimientas de control gubermament al,

Revisar 1o redaccidn y susfenla dea lad desviacione: de complimients a
resultados, v o evaluocian de los comentofios presentados.

Suscribir los informes de audiiona

Eemifir ios informes resultantes de ot serviciod de contral tanto a la Confraloria
Gaperal para su revision de oficio, como al Tifwiar de la Entidod, cuandag
corraspondo, conforme a lgs disposiciones sobre o maferio;

Famitir ot rasullados de los servicios relocionadas, conforme o la: disporicione:s
emifedas por o Conlraiaria Ganeral da la Republica,

Superitar g glencidn apariuno da gl denuncias prasenicdas al G‘I‘QDHG de
Contred Inglitudionol sobre actos v operacioneas de o antidod, clargandole sl
ramile gue corrsspenda de conformidad con los disposiciones; del dislema
Hocionol de Atencidn Jde Denuncios o de la Controloria Genaral de la Replbiica
sobre la motaria,

Sueparvisar |la amisién del Informe Anuval al Conceja Municipal sn cumplimiente o

in safalado en lo Ley Orgdnica de Municipalldades y de conformidod o o
disposicion=ss emitidas por lo Contralarna General de o BEepldblico

JDisponar 2| seguimienio de los medidas correctivos gue implemeanfe o entidod

como rasullade de |os serviclos de control, comprobanda y calificando sy
materiglizacién efectiva, conforme o Ias disposicionas de la matario.

Cumplir diligente v oporfunaments con 105 encargaos ¥ requardmientol que e
Tormule o Confralaria General, de oacuerdo a (o disponibllidaod de su
capocidad operativa.

CFresidir g Comislén Especial de Caoufelon €n 1 Audifoeria FBRancrero

Gubernamental de acuefde g |0 Fisposiciones que emild | Contralania genard
de la Republica,

comunicar al Tilvlar de la entided cualguier falla de celaboargcizan de (g
tencianariol v sarvidore:s de |a Enfidad a &l incumplimienie da la narmaliva da
contral gubernameanial wigenta

CPrapamar vy gdminlcirar el presupussts arual del Drganas de Cantbral irskitoelanal,
. Dirlglr 1o sloborocidn deal Cuadro de Hecesldodes logislicos. de eguipamisnto v

copacitacién del Orgone de Contral Institucional.

Dirigir v supervisar 2| sisiema de contrel interne en el Grgano de Senirol
Institucional, conforme g las normas oprobados por 1@ Tonfroloria General de
Rapdolica ¥ damds disposicionas legales.

Cumplir w/o hocer cumplic con todaos aguelios ofros funciones osignodas al greg
O SU COrgo,

Otrgs tuncionas Inherentes ol cargo que establezeo o Contralarlo General,
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MANUAL DE ORGANEZACION ¥ FUNCIONES

DIRECTOR

(Gerente)

¢ Ef responiable del cumplimienta de 1os lunciongs DSEEHDH{IE ¥ de la consarvacian
¢ mantenimients en bven asiodo.-de |os olanas o su cargo,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Tlene mands sabre el parsonal osignodao a lo Oficing a sy cargo
« Beporta oadminisirativa v funciopalmenie a |l Contralorio General de 1o
republica,

REQUISITOS MINIMOS

r Formacidn Académicg; Titule Profeslonal Uniwersifario, colegiado v hobililoda ¥
cumplic con los demds requisites sefolados an el Nomaral 72,1 de |a Direcriva MY
GO7-20) &E-CGMPROC AL, Dhirachive dda (o I'_'.‘-r-g-:;:hui dea Canftrol Iinstitacional aprooodo
por Resoiucidn de Conifraioria General H* 1&63-2015-0G.

« Hapllidode: ¢ Conducto: Possor morolidod infochable Mo esfar ejerdciendo
asctividad lucrativa 2 inferviniendo directa o indirectamante, an la direscidn Yo
gastidn de cugiguier aclividad plbiica o privads,. axceple lof de cardcter
docents.

s Expoeriencia Laboral: No manar da cinco |[DS] aoftodl en 2 eercicio del confrol
gubernomenial o &n lo ouditaria grivada,
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MANUAL DF DRGANZACION ¥ FUNCIONES

AUDITOR INTERNO Il

{auditar)

E CIFICAS

Formular €] Proyecho de Pion Anuol de Control 48 gouerdo o disposicionss gue
sobre la materia emita o Contralaria General de 1o Rapuklica.

Efeciyar la évalyacion del Cumplimiento del Plan Anual de Control.

Infarmar a la jefatura del Crgare de Contral Institucional - OC| cuands an los
ociod de operocione: da o Entidod se advierten indicios rozonobles de
folsificacidn de documeantos, pora qua sean camunicadas al Ministerio Pablica
o al Titulor segdn corsiponda, para 0 adopoidn de medidas carrechivas
periinenias.

Elaborar v elevar a la Jefotura del OCI les Planes y Progromas de Audifono de
a8 sefvicios de contral progromodos en el Pldn Arngal de Conirel ¥ nao
pragramados, en concordancio con o dispuasto por 19 Cantroloia Gererdl de
g RBapobllca v 1o normativicad vigente.

Elakorar o revisar o elecucidn de los procedimientos de auditaria descritos en
el programa, por parte de los Integrantes g2 1o comisidn oudilora;: coulelanda
Qua igs evidencios obtenldos v valoradas saan sulicienie ¥ apropiodos,
Elabzrar o ravisar y comunlcar los desviacioney de cumplimienis o resulbtados
de acuerda 4 la nermalivo vigente,

Eiobaraor o revisor |lo avaluocian de los. comenfarios de |las perionas
scomprandidas en los hechos gue hon sido objefo de las dssviociones de
Ssumplimients o rasultador.

clabarar ¥y elegvar & la Jatatura del OC| los Informes resultontes de los Servicios
de Contral v Serviclios Relacionados con al debido susiento téacnico legol enla
fecha prevista en el Plan Arnual de Canbrol.

Ejecuwiar lo glencidn oporiuna de depuncias presentados al OC1 sobra 1ot
agtos ¥y operacignes de @ sMufnicipalidod, da conformidad con las
disposicionas del Siitema Maclongl de Atencion de Deanuncias o de |o
Contralgria Genergl de lg Republico sobre lo materia.

cElaborar &l Informe Anual ol Congeje Municipol acerco del sjorcicio de sus

funciornes ¥ del estade de cantrol de uia de [as recursas municiooles

Revicar lo wverlficacién v feguimiento da lai medidas carractivas de las
recomendaciones pendienties v &n proceio. relocionadas can los ervicios de
confrol ¥ servicios relocionodas. & informar el eitodo situacionc! de los mismeos
en el Informe de Jeguimienia. condarme lo normativo lagal vigents.

Planificar v elecutar los demds servicios de confrel v servicios relocciongdos
previstos en gl Plon Anual de Cenbeol, aii cama los encargos ¥ reguerimientas
que foermule la Confraloria Genergl de la Replbilca,

Eloborar el Presupuesto Anual ¥ 2 Plon Operative deld OC| (serviciol de contral

¥ sErnvicios relocionodes) en coordinacidn con o Direccidn de Plarsamiants y
Fresupuesio o i Que Naga sus Yeces,

 Elobarar ¥ propangr el Cugdro de. Necesigades f:i}gfirlﬂﬂi_. eguipaomienta ¥

copocitocidn] de ba oficing,

LeEsorrollar bas Iobhores asignadas en el morcs lay direclric=: emilida)y por |Ia

Contralorie Ganeral da la Repiblica,

cLos demds furciones gue le asigne su Jefe Inmeadiala.

Pagina 26 de 206



MANLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

AUDITOR INTERNO 1I

[Auditor)

RESPONSABILIDADES

= E5 responsablle del cumplimiento de las funciones osgnodas ¥y de fa
conservacion y mantenimiento en buen estodo de lot bienas a su carge

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

= Mg tieng mondo soDre 2| persanal
» Reparte directamente ol Director de Organe de Confral Institucional

BEQUISITOS MINIMOS

= Fofmacion Academica Titdla Profesional Unlversitane, calégiada v hohbilitodo.
con capocitacidn an contral gubernamenial o administrocidn plblica,
Manejo de pogueles informdticas a nivel de usuario.

» Habilidad v Conducto: Habllidad para teabajar en equipo, bojo presidn ¥ pora
relocianarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

* Expariencia Lobaral: Mo menor de fres (03] oftos an el desempefic de Confrol
gubernamantal o an la auditario privado
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

AUDITOR INTERNO |

(Auditar]

FUNCIOMES ESPECIFICAS

. Eloboror gl Plan y Progroma de Aoditorio ¢e los serviclas de cantral y servicios
relpciconodos.

2 Participar en &l desarrallo de los servicios de confral y servicins relacicnodos
caonsignadas en el Plan Anual de Control

3. Ejecutor los procedimientos de awditorla descrites &n el programa de
auditora de |of servicios de control progromagdas en el Plon Anuol de Contiol,
asl come los sarvicies de contral no programodos: dispuesios por la Sonfralaria
ceneral de lg Rapublica,

4, Elaboror o mainz de dgesviacionsad de cumplimienio o resultodos, referidos o
presunios deficlencios e caniral inferno o desviocionas de cumplimients o
resultodos g 10§k dispositives legales aplicaolas, disposiciones |ntermos v
estipulacionegs contractuales establecidas.

5, ComidAlcar apaorfunameantas |g: desviocionass de cumplimiento o resulradas, asf
came avaluar las oclaorocionas v/o comentorios presenfodas oor 108 personas
comprendidas en los mitmas.

#. Elabarar cédulas v/o papeles de frobojo de acuerdo o los procedimienfos
gsioblecidos &0 &f programa de  avditaria for  cuagies deben  estar
ooecuagoment e iustentodas {evidencia suficienta g opropiadal,
depidamente codificados, referencladas v foliodos

7. Elaborar las Informes de lof servicios de contrsl programadas ¥ ono
pragramodos, asl coma los documentos de remisidn al Titular ¥ 158 arganismo
campetenias.

&, Elaborar tos Informes de lod semvicios relacionedos, debiendo adjunior ios
grayectos de los dogumenios de remision al Tilwlar ¥ 108 argonismos
competeniss,

2, E|Eli:u!::.“r o alencidn de  densurciol presentodas  al -::]rgc.ma da Control

Imstitucional sobre actos ¢y opearaciones de la Ealldad de conformidod a

disposicicones legaote: establecidar,

Efectuar la werificocidn v segulmianto ade la: madidas coreciivas de |os

recomendacionas pendientes ¥ an pracess, relacionodos con los serviclos de

control ¥ serviciocs relacionodos & Informaor & esfodo situacionol de los mismos
an gl Iinforme da seguimianio.

Eloborar v regislhrar |l documentocidin de auditaria en forma sporfung @

iMmagra en e marce de lay disposicionas amitidas por la Contralaria General

de o Eepublico

LDesarrodlar K latrores asignados an &l marco de lgs direcifices emitidgs por 1o

Contialorio General de o Repdblica,

Lo demds funciones gue le asigne su jefe inmediafio.

FII-% RESPOMEABILIDADES

= Ep rasponsoble del cumplimiento de las funclane: adignoadas v de o
¥l conservacién y manfenimiento en buen eilaods de los bienss a fu earge.

= Mo tiene moandd sebre a8l parsonal,
= Raporte directomente al Directar de G-rg::m:: da Canlral Institucional,

REQUISITOS MINIMOS

= Formocion acodeéemlico: Tliula Profesional Universitario, colegiado ¥ habllitodo,
can copocitacion en carnfrol gaubemamenial o administracidn pablica.
Moncjo. de poguates iInformaticos anivel de usuarie,

* Habilidod v Conducta) Hakllidad para trabojar en aguipo, balo preslén y para
relocicnarse. Conducta recponsable, Ranasta v pro activa

s Experiencia Labordl: Mo meanar de doz [(02] afoz en el datempafs de Contral
gubernomantal o en la audilaria privaodao:
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECTOR

[Asislenie]

FUNCICONES ESPECIFIC &S

Recepcionar, closificar, registear. distribolr voarchivar la documenfacidn an el
ombita de =u compeafencia.

Adminittrar &l archivae de documeantacidn amitida v fecibida por la jafalura
mantenigndolos ardenddos v permonenfemente actualizades,

Elabarar repartes de confrol de documentocidn emitide y recibida per lo
gerencio. parg el seguimiento respective;

Redociar documentos diversos pora o comunicocidn intamao ¥ extarna de
contral,

. Eeolizgr frobajos de procesamients, digitacidn, Impresidn v lotecopiode de

documentaczién encomeandadao

Praparar ¥ erdendar o decumentacidon para la firma del Direcior dal Srgono de
Contrel  Instlilucional; asi como para los revriones en el dmbilo de du
competancia,

Administrar &l archivo permanents del OCL segin la clasificocidn eslablecida
on lo Guio de Papeles de Trabajo, maonteniéndelos aciuallzados,

Adminittrar al regiztro. cantrol v aorchivo de los papeles de trabajo gue sustenten
s lobores da canltral o cargo del QO

Preparar los reportes de evaluacidn del Plan Operativo, de Costos ABC ¢ de
formulacidn y modificocidn Jdel prasupuesto de la gerancia,

Qrieritof sobre gestiones v ilfuociones de documentas y expediantes gqua le
COrresponaa,

Formular los reguerimienfos de bienes ¢ serviclot de la gerfencia, gue la
parmiian desarrollar sus octividodes,

iolicitar ¥ cantralar iof Ofiles de escritgnio ¥ materialel paro usio de la gerancid
YOI propios Jd2 sU Ccargo

= Qb funciones inherenies ol corge que disponga el Director del Organc de

Canlral Institucional,

RESFOMNSABILIODADES

Es. responsable del cumplimienta de lof lunciones asignadas ¥ de g
conservaclidn ¥ mantenimients an buan eslado de Igs bienes a sv carga.

‘u
"r% ljErlll'-lEJELE DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

Mo tiene mando sobre el persanal,
Reporta girectamente al Direcior del Qrgong e Control instituciongl

REQUISITOS MINIMOS

Formaocion Acadamica: Grodo de Bachiller Univarsitario o Titule de Instituio
Luparior con conacimianto del Sistemo de Auditoric Gubernomsantal [SaGU) g
mangjo d= pagueates informaticos de clicing.

Habilldades v Conducig: Hobilidoed gorg trobajar en equipa, bojo presién v parg
reloclonarse. . Canducto responiabis, hanesta v ore actlva. Demashrar cartesia
en-el fraoto v bueng educacidn,

Experiencid Laboral: Mo menor de sels (04} meses an &) desempefio del carge o
an lobares similares, an enlidades o empresa: del Esfado.
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MANLAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

3.5. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

CRDEN CARGO TOTAL N® CAP
ool Direcior 0l 015
002 Anaclista de Planeamienta v Presupuesto 01 0la&
WEK] Especialista en Programacion & Inversiones 0l Q17
004 Analista de Planeamiento 01 a8

Q05/004 Analisto en Presupuesto oz DI2/020
Dao7 Analista en Racionallzacidn 4 1 0zl
D08 Asistenta Tecnico Adminizfrative a1 ooz
09 Acistenie de Direcior ol 023
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MANUAL DE Dﬂmﬂﬂﬂ' Y FUNCIONES

DIRECTOR

(Garante)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Coordinar y osesaror 9 los diversas unidades argdanicds en el proceso de
plonificocién en sus etopas de formulacidn, contrel v evaluacidn.

2. Promowver y candueir 1ot procesos de eloboracidn, actualizecidn vy evaluaoelén
deal Plon de Desarrolls Concerfaodo v el Pragrama de Inversiones concerfadn
can lo sociedad civil,

3. Dirlgir ta fermulacidn del Plan Estrotégico de la Municipotidad v el Plan
Dperofive de la Diretcidn a su cargo.

4. Parficipar en o fermulocion v delerminacién de lo pelitica de glonificacidn v
presupuesto de la Municipalidad,

5. Frogramar, dirigir, confrolar, suparvisar v evaluar la fermulacidn, elaboracian vy
evalugcidn dal Plon Qparativo dea 8 Slicina de Plonsamisnts v Fresupuesio,
precisandc sus objetives, melgs, westrateglaos ¥y cromogromao de ejecucion,
efectuonde |as ajustes necesarios de ser el coso en oy plozos gue le sean
reguerides, modiflcands v actividode: v/o melfos siempre v coando cuentea
con disponibllidad presupuestal corraspondlante,

6. Frogromaor., coordinar,  ejecutar, supervisar ¢y evaluar la  larmulocidn,
globaracidn, coordinocidn, confrol v avaluacion del Presupuetta e la OFeing
dge FPloneamienio y Presupuestd: osi como el cuadro de necesidodes
caorespondientes.. lemestralmente en 1o meases de energ v [ulio informard a lo
Garencia Municipal, los octividode:s y/o proyectos gue no hubieran sido
programodaos an &l PLA o incorporados en el PIM, o fin de que s& avalde praver
g financiamienio. siempra gue & cuente con dispoanibllidod presupussial o
COn Congo a mayares Ingreses,

fo Coordingf, osesorar Y oejecutar el process presupuastorico en sus foses e
programacion, formulacian, control, modificocién v evaluacidn, con el titulor
del pllege vy con lao Gerencio Municipal.

8. Conducir &l procesoe dael Presupuesto Parlicipalive y su presentacidn anfe el
Alcalde, segdn las nermas dal sistema presupusstaria vigente.

P, Conducir & procesc de formulacids, actealizacién ¢ contrel  de o
Programacion de Compromisos Anual (FCA], con la debida pricfzocién de o3
oostos yosu redpectiva apgrobacion por 1 Tilular del plisgo.

19, Conduclr el pracass da verificacidn de 1oy afectaciones presupuestarios dea
cada compromiio realizada por lo Oficing General da Adminisiracion.

1. Presentar los evaluaciones del Plan Operativo Instituciona v Presupuesia
Municipal de acuerdo a lo normatividod vigente,

I'2. Supervisar la ejecucién ‘de conciliacién ‘de los gastos ¢on lo Unidad de
Coantabdlldad.,

3. Concillar con o Direceidén Macienol de Confobilidog Pdblica, & marco legal
del Presupuesta @ nivel ge fuentes da financiamiento,

Y4, Planear y arganizar los actividades destinadas a la recopilocian y tratamienta
de datos pord |a elaborgacidn de infermacidn sstadistico,

5. Birigir ¥ evaluar lot documaentos téonico-narmativas de base estrotéglca para
el desarralic lacal; asi eama proponer lof documentas da gestion, raglamentos
¥ maonugle:s de Jss inlearno de o Muonicipalidad &e oacuerdo con la
normatividad vigente,

6. Coordinor ¥y confrelor la aplicocion de normas téenico-administrativas v
dispositives legales vigentas referides a los plones, programas, presupuesios de
la Municipaiidad; asi coma emifir los Informes correspandientes,

1. Proponer la medificacidn y actualizocldn de la Estructure Orgdnice Municipghs

de conformidad con los lineamientos de polifico de la Alta Direccian.

Resclver los ospectos adminisfratives a su corgo o frovés de rasclucionss, +

direclivas ¢ Insfructivos en 8l ambito de su competencia.

I8
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MANUAL DE GRGANIZACION ¥ FUNCIONES

DIRECTOR

19, Conducir y asesarar el proceso de roclonolizacidn adminisirativa v técnico de
Iy diferenies drgancs municipales

20, Cangucir y asesaror en la formuloclén de los: Instrumenios de Gestion iales
come el ROF, CAP, MOF, MAPRD v TUPA o frovéd ‘da eguipos de frobojo v
urmidaodes Qrginicas, en coardinacian con (o Oficing General de Administrocion,

21, CondJcit o elgaracion de o Memorla Anual Instituciconal,

22, fyesoror vy obsolver consultay de o Allg Ditecclian an gsuntos de  su
aspecialidad

23, vizar Resolucionss de Alcoldio yfo de Gerencia Municigal, en tantg involucre al
Presupuetia intilucionnl, Dicho visogldn eipresa que lo Direccidn etorgo su
cartitlcacldn del crédile prarupuestario. lo cuol no convalida aclas & aceionas
gue neose cifion o le normotividad vigents, salve &n l6d 2a10s que 56 trote de
Fasoludione: que modifican el Presupueiio, en cuyd caso convalido la hecho

24 fupervisar el garredte funcionomiento de lo Oflcing de Programacidn de
fnvarsianes: (OP-GL) de la Municipalidad Disfrital de la Punta, en concordancia
con Ios disposiclengs narmativa: del Sistema Maclonal de Inversidn Pablica
IAHIB],

23. Cumpllr fgs funciones comperentes. reincionadas al Grupa de Trobgjo de 1o
Gestion de Rlesgo de Desostie: de o mMuniclpolldod Ohtriial de 1o Punio,
conforme al Sistema Nacional de Gesiion del Rissgo del Desastre [3INAGERD &R
boss o lo Lay B 304484,

24 Implementar, dirigir v supervisor al sistema de contral infermo en ia Oficing de

Plopeamianto. v Fresupueisia, confarme o las normas aprebadas par o

Contraipiia Generol de Repablica v demas normaflvidod vigenis

Clras funcionas inherentes af carge gue lg asigne o aAlcoldio y/o ta Gerencio

Municipal, en maferio de sy compelencia v. aguellas gue e oifbuyan

mediania lo normativo Interno

ar

RESPONSABILIDADES

= B responsable del cumplimisnie de Igs funciones giignodas v de g
cornjervacion y mantenimiento en buen eslode de los blenss o'su cargo,

TORIDAD ¥ REPORT

= Tiere mandp sobre el personal osignado @ la - 2ficing o su carga.
* Reporto cirectamente gl Gerente Municipal vy al Alcalde,

= Formacion aAacodémico:  Titdlo  Profesional  Unlversitanio de  Economista,
Adminisiroder 0 carreras alings y Manejo de paguetes infarmaticas de oficing,

= Hobilidodes y Conducla: Habllidad para:frobajor &n equips, Bajo presidn v para
relacionarse, Conducta responsalsle, hofesta ¥ pro oclive,

* Experencia Loborall Me menor o cinco [05) ofics en ol dasampadfio del carge en
el sector pablicao.
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MANUAL DE CRGANMTACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

{Anallsta)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ceoordinar vy osescrar el progeso de planificosidn en sus eftapos de
formulacion, coentral v evaluacidn.

2. Adminigtrar vy evolugr lo eficiente aplicocién de ler precesas, narmas y

metodolagios sobre plonificacién, formulacidn de plangs, programas v

proyectos an el dmbite municipal.

Coordingr. recopilar v consclidar el diagndstico situacional de lo entlicod.

Grientar, octualizar, consolidar v elaborar el Plan de Desarrallo Concertado, v

Plon de Desarrolla Insfifucional v/o Plan Esxtratégico Institucional,

3, Conduclr la Fformulacian, ejecucidn v supervisicn del Plan Operafive
Imstitecional,

6, Coofdinar. programar, formular v controlar greventivamanie al Presupuesto
tmaflhucicmal.

i Camgdugir @) PrEesupuasto Parlicipaltivo,

8. Coordinar, esfoblecer y oplicar 1o mefodologio parg & process del
prasupusttes &n  dud atopos de progromacian, fermulazidn,  cantral,
modificocidn vy evalugeidn, asi come el gdecuado registro en &l Shtama
Integrodo de Administracidn Fingnciera pora &l Sector Plbllco - Madulo
Presupuestaria (S1AF-5F)

. Andalizar y ejecuifar los modificaciones presupuesiarios propuestos par ias
Unidades Organicas, realizando las coordinaciones raspactivos

13, Ceardinar y confrolar el precese de formulacidn, ampliocidn ¥ contral de la
Fragramaocion de Compromisos aAnugl (FCA], pard 1o ejecucion da los créditos
prasupuestarios.

i, Verificar los afectacionas presupuesiorias de cada compromise realfzads por
la 2ficing General de Administracidn

T2, Ejecular lg conciliocidén de los gastas con la Unidad de Contabilidod,

13, Preparar lo documentacidn correspondients porg la conciliacidn del morco
legal dael presupuesto Instituclendl can la Direceidn General de Contabilidod
Publica.

14, Proponer la actualizacién y/o modificaciongs en los decumentos de gestidn.

I 5, Preparar informeas técnicos en maferia de plansamienta v prasupussto

I &, Elgborar informe: técnicos correspondientes al dmbila de su compsetancia
saliciaedos por al Organo de Control Institucional ¥ Orgoanismas PaObHcos

17, Formulor v preponer los lineamientos, provectos de directivas v plone: de
fraboje que regulen y crienten las aclividedes de la oficing en materiao de
plonaamiento v presupuesto.

|8, Coordinar la elaborocién de g Memarig Anuval Instiuelonal

19, Elabarar 13 informasion estadistica-basico sistermatizoda,

200 Crgs lunciones que e asigne el Cireclor de Plgneamienta v Presupussia &n
malefic d&3u compelencia.

RESPONSABILIDADES

» Ex responioble del cumplimienio de las funciones asignodas v de g
corservasian vy manfenimiento en buen esfado de los bienes o su cargs

B L
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

{Analista)

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Tigna mando sobre | Analizfa de Planeamiente y Andalisfa en Presupuasto,
= EBeporta directomente ol Directer de Ploneamianio ¥ Pradupussio,

REQUISITOS MINIMOS

= Formagidn Acodémica: Titulo Profesional Universitario de Administracidn
Economia o Confabilldad y Manajo de paguetes informdatices da oficing.

* Habilidodes y Conducta; Habilidad para frobajor en eguipoa, bajo prasidn vy
porg relacionarse, Congucia responsable, Ronesiao v pro activa,

* Edpefiencio Labaral: No menar de fres |03] ofas en al desempedno del corgo o
afires
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MARDAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ESPECIALISTA EN PROGRAMACION E INVERSIONES

{Especlalisia)

I, Asumir lg ejecucian de las funclone: competenlas a lg Oficing de
Programacidn e Inversiones |OPI} de lo Municipalidod Distrital de la Punia.

2, Elgborar el Programa Multlonual de  Inversidn Poblica [PMIP] da g
Municlpaligad Disfrital de e Puenta, deptra de oz competeancias gue
corresponden o 10f Lineamientzs Jde Politica y ol Plan de Deasarrofio
Concertado de |9 Punta,

3, mMantener acleaifada o informacidn regisfrodo en el Banco de Proyescios y
et ﬂp-||f_"|:|:1i'-u'ﬂ$ infermdalicor de! Sistemao Haciornal de Inversion Poklica
[SMIP |,

4. Registra, actualiza vy concela el registro de las Unidode: Foarmuladaras (UF] de
la Municipaldod Distrital de la Punta tegin caresponda, &n & aplicalive dal
Banco de Proyvectos. Los nuevos UF gue registie deberdn reunir los reguisilos
establecidos en o normalividad publlca del SHIP.

5. Promover la copaclilocidn parmanenia dal persconal {écnico de las Unidodes
Formulodaras [UF] ¥ Unidodes Elecutoras [UE] de |o Municipalidod Distital dé
la Purntao,

&, Reoglizar el seguimienio de los Frayectas de inverslén Pobllea |FIP| durante o
fose & invarsidan,

7. Evaluar y emiltir informes 1dcnicos sobre los estudios de prelnyarsion,

2, Declarar lg viohilidod de los PP o Programas de Invarsion gue formulen los UF
da |la Municipalidad,

9. Aprobar expresamenfe 1ol ldrmines de referencia cwondo los Unidodes
Formulodoros conlroten fa eloborocidn de los astudios de preinversion o
aizrabxar sw glon de frabagjo en coso dicha elaboracion seo realizaoda por lo
misrmid UF.

10 Intermar a o Direccion Genearal de Inversion Pobklica (DGIP) sobre los PIP
declarados viables,

11, Emite opinidn 14cnica sobre [6s PIP que i@ anmarguen en sus competencias,

12 Emite apinién fovarable sobre cuslguier solicitud de medificocian de ia
informacidn de un estudio o reglstra de yn FiF en el Bonco de Froyeclos, cuyg
evaludcian le corresponga, sclicitondg g informocién gue canilders necesana
a bos drgaonos involucrados.

I3, Buscribdr los Iinformes técnicos de evaluacidn, siendo responsable por el andlisis
poal rasuliods de lg evaluacion que gstes contienen, asi coma los fermatos gue
corraspondan,

& Wisar ot estudios de prainversidn, canferme a lo siguisnte:

= Para el caso del FIP Manar, viso al Formodo SMIP-04. v en los demas casos el
Retuman Ejeculive del esludic de preinversidn quse sustenta el atargamienta
de o dacloracidn de viabilidad dal PIP,

- Suando se frote de PIP fingnciados con recursos de operacionss de
endeudamlente v girg que conlleve el avel o garantio del Eslado, el
Responsable de lg OPI debe wisar &l Resumen Ejeculive del estudio de
prainveridn gue apruaba parg soliciter fa dectaracion da viobilidad a ia
oGIe,

15, Yelagr por lg oplicachan da las reacomandociones que farmule o GIP, an sd
colidod de mas allo guioridaod técnico mormotiva, sl como cumpllr con fos
limsemientios gue dicho Dirgoccidon emita

| &. Ciras funcioneas inherantes al cargo gque disponga el Directer de Plansgmiant g
v Presupussto.
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

ESPECIALISTA EN PROGRAMACION E INVERSIONES

{Especialisia)

RESPOMNSABILIDADES

B4 reipansable de:

- Determingr si la infervencién propuesta s& enmarca en lg delinicién de PIP
iefclaoda en |la normativigod dal SMHIP.

- Verificar en &l Bonco de Froyectos gque no exista un PIP registrodo con Ins
mismos objetives, beneficiarios. locolizacidn geagrafica v componeantes, gue
l# haya sido remitido para evaluacion, a efectos de evitor le duplicacian de
provecios, deblendo redilzar 185 coordinociones fécnicas correcpondientas,

Evaluar soclamente los PIP que farmulen [g: UF perfenscientes o |o
Municipaticad Distritol de o Punia

- Implementor |98 acciaones o recomendacionas gue disponga la DSIP, &1 iy
calldad ge mds Qitd cutoridod técnica namativa,

- Comp responsable de o OFf ne puede formor parte, directa o
indirectamenie, de ninguno Unidod Formulodora © Unidooc Ejecuiorag,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPGRTE

Na tleane mando sobre parsanal
Eepaorta directomenta ol Directar d& Plarneamiento y Presupuaito,

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn Académica: Bachiller Universitario o Titule Prafesional en fconomia;
Administracidn, Ingeniario o carreros afines ¥ haber seguido curses o diplomaos
de especiolizocidén en evoluocidn jocio! de provectos y/o sobre el Sldema
Nociongl de Iaversidn Poblica, con resultados satlifacianas,

Hooilidodes: ¥y Conductor Adecuados copacidades para conducir equipos de
trabaje bojo presidn. Conductlo responsoble, nonesta ¥ pre ociiva.

Experiancia laboral;
Mo menor de das (02| ofos en formulacién v/io ovaluacion soclol de proyectos
y Mo maroer de dos (02] afos en el Secior Poblico,
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MANUAL DE DRGANMZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE PLANEAMIENTO

{Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Establecer v aplicor o mefodalogia de elaboracidn, del Plon de Desarrollo
Concertado, Plon de Desorrolly  Institucional y Flon Dperatlvo de  la
Munlcipaligad,

2, Egglizar estudios tecnicos de plongs ¥ programas de desargllo ocal asl como
progoner allemaliva: encomingdas @ su cumplimisnto,

3, Participar en o globaracion de (o Plones Municipalss

4, Elecuigr el seguimienia ¥y la evaivacidn del Flan de Deiarolle Conceriada,
Fign de Detarralle nsfleclonal yle Flan Estrotéglea Institucional, ¥ el Plan
Oparatlvo Institucional de gcuerdo a |gof sormas vigentes ¢ elaberar bog
informe: respectivos.

L. Concertarn elobarar v actualizar & diagnéstice situacional

4, Preparar yw  revisar perfilas, resgluciones, direchivas, informes y  ofros
documentos técnlcos en el ambite de v competencla.

7. Brindar opirldn técnica sobre proyactos, astudios ¥y documeantios tdcnicos.

2. Parlicipar en la eloboracion del Presupuasioc Participativo osi como anviar al
Imtorme Ningl O 108 Grganismos pobicos carrespandignies,

. cAbsociver cansultas en el dmolto de su compelancia

10. Revisor & Inlerpreior publicociones v dispositives legates sclhre osunfo: de s
compstencio,

11. Elabarar inférmes téconicos corespondientas al dmbita de su competencio
soliciindas por el Orgono de Conirel Institucional ¢ Organismos Publicos

17 Efectuar un ddecuodo uso de los sisteamas infarmalicos.

13 Elabarar la Mamaria Anuwal Instilucional

14, Elatrarar el Inferme de gastidn anual de fa enlidad.

15, Qtras funciones inherentes al cargo gue disponga ¢ Director de Plansamient o
¥ Prasupuesto,

RESPONSABILIDADES

= Ey orediponsable del cumplimienta oe 1as funciones asignadas y de o
conseryacian y manfenimignio en Duen estodo de los Biensgs a su cargo

LMNEAS DE AVTORIDAD Y REFORTE

« Mo tlene mando sobre personal.
= Raporta directamente al analista de Planeamiento ¥ Praesupusesto.

] 151 MINIM

« Formocién Acodémica; Grodo de Bochiller Universitaorio de Administrocion o
Econamic, Manajo de paqueies infarmaticas da oficing.

* Haobilidodes y Conducta; Habilidad para frobajor en equipo, baja presian,
Conducta responsable. honesta ¥ pro activa.

= Experieanclia Laboral; Mo menor da un (0] aho en el desempeno del cargo o
lobares similares en entidades poblicay yio privadas,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA EN PRESUPUESTO

{Anallsta)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elgkorar, coordingr y realizar los eropos de progromacian, foermulaclian,
aprobacidn sjecucién, control y evoluacidn del Presupuesto Institucional osi
coma sud madificacionas de ocuerde & las normos vigentes, preparondg 1o
informacidn pertineanis

2. Elokorar lo Exposicidn de mMotivas del Presupuesto de acuarda a las Dirsctivas
sobra o motaeria.

3. Ejecutar gcciones del pracesomisnto-de infarmacidn pars al cumplimients del
proceso de progromacidn,  formulacién ¢y evaluasidn  dal  Presupueste
Instituciornal,

4. Parlicipar ¢n lo proyeccidn de ingresos v gostos.

3. Fkeglizar el proceso de formuiacidn, ampliacian v control de la Fragramacion
de LCompromisos Anuval [PCa), parg o gjecucidn de  Ios  crédiios
presupuesforios v su respeciivo aprobocion ante el Titular del Pliegs o través
del SIAF,

&, Evaluar el avance fisice ¥ financlero de 105 provecios ae invarsian,

7. Aplicor el uso adecuade del Sistema Infagrado de Administrecion Financlara
pora el lector Pdblico y olros sistemaz Infarmdticas duronte los foses dal
proceso presupugttario en ics plozos astablecides por lo normaotividad vigenis,

B. Redlizar g proceso de verificacion de lou afeciociens: presupuastaror de
coda campramiso realizado par la Oficing General de Administracién

¥. Revisar, aprobar o rechazor las certificaciones de crédile presupuesial en el
Zistema SIAF-SP.

"0, FEloboror documentos sobre disponibllided presupuesial de gastes.

I'l. Registrar la infermacién presupuesial de los requerimientos de gasto en el
sistemo inferna de prasupuesio, asl eomo su visacian,

I'2, Efectuar el proceso de congiliocion de los reglstraos de gastos enlre al Sistema
SIAF - 5P y sistema internd de presupuesio.

3. Regisirar to Informacidn presupuestal en el modulg presupuestario del Sistema
SIAF-5F,

T4, Asesoror ¢ lo: unidade:s corgdnicos on la programocian,  formulacian,
meodificocién ¢ evaluacidn de sus presupuaston.

15 Apovor en ia sloboracidn dal Informe de gedlidn anual de Ja entidad,

& Estudiar y arientar o opllcocidn de normas v procedimientol del Prasupuasto
de acuerdo g los Planes Municipalas.,

7. Efectuor un adecuado uso de fos tistemds Infarmaticos

8. Etaborar informes técnices correspondientes al dmbita de su competencio
salicitades por el Srgane de Contral Institucional y Organismaos Publlcos.

19, Analizar la normatividad vigente y apliceble en la ejecucidn del Presupuesto
Arual y emitir inlormes.

20, Proponer proyacios da directivas, manuales v cugdros estadisficos dentra del
Gmbite de su Sompelencio.

21. Sras funciones inherenies ol cargo gue disponga el Direcior de Flaneomiento
¥y Prasupueitieo,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA EN PRESUPUESTO

{Anallsta)

IDADES

* FE3 responsable del cumplimiente de (os funciones gsignados y de o
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bignes a tu cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPCRIE

= Mg hene mondeo sobre personal,
= Repaortg direciomente al Anaiista d= Plansamiento v Presupuesio.

REQUISITOS MINIMOS

= Farmacion Acodemico: Grodo de Boechiller Univeriiaria de administrocian o
Ecargmia, Manelo de paguates informalices de oficing

= Hobihdodes y Conducto: Habilidad pora trabojor en equipo. Conducto
resgponiable, honasla v pro activa

» Experigncio Laboral: Ho menor de un [Q1) afdo en el desempade del corgo de
iobores similares,
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UANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA EN RACIONALIZACION

[Analista)

FUNCIQNES ESPECIFICAS

1. Anallzar lo normativided vigente, elaborar ¥ actualizar los diversos documenios
de gesfidon ~correspandlenie: al Sistemc Moclonal de Rocionolizocidn, fales
como: Reglomenio de Orgonizacion y Funciones [ROF), Cuadro de Asignacion
de Personal [CAF)], Manual de Grganizecion v Funciones (MOF) y Monuales de
Procedimieantos |MAPRO],

2, Aecluslizor el Testo Unlce de Procedimlentes Administratives {TUPA] en lo que
respacia al sustenfo técnica del mismo, en coordinacidn con la Oficing General
da. Administracldn la cuaol sustenta lo: eoste: de lof dereches da  los
procedimientas odministrativos ¢ la Oficing de Asesoria Jurldica para &l sustento
legal da los mismos,

J. Formuiar Directivos concernientes ol compo de lo rocionalizocién v ofros
documenios de gestidn para regular lo aplicocién de la normotividad vigents
en (o gestidn municipal,

4. Recopllor y procesar dalos estadisticos con informocién proporcionada per las
Unidades Organicas, pora o eioborocldn de informes estadisticos o nivel
indtiusional,

5. Prepaorgr la informacidn eslodistico solicitado por los enlidades del Estada,
gjecuiando los coordinaciones fdonicas necesarias,

&. Revisar, analizar y amitir opiniones v aportes profesisnaoles o los proyectos de
disposifives legales, directivas, reglamentos. [nstructive: o airos documentos
normotfivos prepuestos por lor diverial uridades argdnicos, en & cambe de su
compelangia.

/. Coordinar, analizar, procesar ¥ transmitir vio web. el infarme de Rendiclén da
Cuentas del Titular para la Contralora General de lo Replblica.

8. Coordinar con las unidades argdnicas pertinentes. onalizar, procesar y transmitir
vig web, anuagimente, el Registro Macional de Municipolidodes [REMAMLU) de ig
Municlpaiidad Distrital de o Punto, para el Insfituto Nacional o8 Estadisiica e
Informatica [INEI},

7 Porflciparen la revizsion y formulocidn del Flan Operativa Institucional

10, Emitir informes fécricos y memorondos compelentes o o rocionalizocion
administrativa, asi como eloboror Froyecios de Resocluciones de Dispasilivos
Municlpaoles,

11. Porlicipor en |os copocitaocienes téenlcas, conferencios y lalleres, gue
organicen los orgonismos pdblicos externn:. en moterio  del sletama da
madernizocidn de o gastidn pdblica

2, Revisar ¥ velor por fa aplicacién en la gestian de la normatividad publico
vigente en gl compao de la racionalizacidn administrativa v lo modarnizacion de
la gestlén publica,

I'3. Brindar asesoromients vy orientacidn técnica a las Unidades Orgdnicaos en 1o
oplicocign de lgs documentos de gestidn, en cumplimientio de lo normatividod
wigenla,

|4, Realizar los ceordingciones técnicas con las unidodes orgdricas periinentes,
seguimiento para = cumplimiento del Flan de Incentivas a la Mejora de (o
Cestldn ¥ Maodernizacidn Municipal,

3. Revisar el Porfal Inslifucional, Portal de Transparencia Estandar v Porfal de
Serviclos al Civdadane y Empresas poro constatar lg actualizacidn de la
informacién publicada competente a lo Oficing de Planeamianto y Presupuesta,

& Ejpcutor los coordinacianss con Organismaos Externos tales cemo o Ainisierio de
Economio vy Finanzas [MEF|, Prasidancia del Coniejo de Minittras [PCM|, Oficina
MNocionol de Gobierne Electirdnico {ONGE!), Institulo Noacional de Estadistica e
Informatica [INEIl, Instituto Nocional de Defensa de lo Compeiencio y de 1o
Froteccidn de o Fropleddd Intelectunl [(INDECOPI), Defansoria del Pueblo, u
oiros Organismos, o fin de cumplic con la normativided expresa en 8l campa ¢
U compelancin.

1. 0tras lunciones Inherenfes al carge que dispanga & Director de Ploneamlanto
Fresupuesho,
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA EN RACIONALIZACION

[Analista)

BILIDADES

* Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadaos vy de la coniervacidn
¥ manlenimiento en ouen eslado de los bienes a u cargo,

LINEAS DE AUTCRIDAD ¥ REPORTE

« Mo fienae moando sobre personal
* Repoarta directomente al Director de Ploneamiente ¥ Presupussio

REQUISITOS MINIMOS

* Formocidn Acodémica: Titule Profesional  Universilaric de  Administracidn.
Economlia ¢ Ingeniaria Indusirigl y manejo de pogueies Infarmaticos de aficing.

* Hobilidodes y Conducta: Hohbilidod paora habdjar en equipa, Conducio
rasponsoble, hanesta ¥ pro activa.

* Experiencia Loborgl: No menor de fres (03] afos en el desempefa del cargo de
Igbore: sSimilares,
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MANLAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

[Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. FRecepcionar, clasificar, registrar, distribulr, erchivar v cantralar 1o
documeniacion que ingresa y fale de lo Oficing de Planeamiento v
Prosupuesho,

2. Etlaborar la agendo y realizor 2l seguimienio del croncaromo de actividade: a
desarallar por ¢l Director de Flansamiento y Presupueslo

3. Prepaorar infarmacidn para la lermulecidn del presupuesic de lo Municlpalidod
¥ o modificociones sen el dmbite de su compalencia.

4. Ejecutar acclones dal procesamienta de informacidn para el cumplimienta del
process  de  programacidn,  farmulacién v ewaluocian  dal Presupuessto
Imstitucional,

3, Aplicar ¢l vio adecuado del Sistema Integrade de Administracion Finonciera-
SIAF woolros sistemas informaticos,

& Apoyar en 2l proceso del procesamisnte de ko informacian presupuestal, en el
sistama infarmatico correspondients,

7. Apoyor en £ proceso de documentos de gedlian relacionodo o planeaamiento
y raclonalizocidn,

8. Apoyer en lo recopllocién ge lo normatividaod vigente vy aplicable en ig
ajecucion def Presupuesta Anval de lg Municipalidad.

?. Apoyor en el osesoramienio o les unidades orgdnicos en lg progromocién,
formulacidn., modificooian v evaluioeidn de sus presupueitos,

2. Apoyor en b aplicacidon de narmeas v procadimientos sabia Prasupuesto an la

Municipaligad.

l. Apoyor en el adecuado uso de los sistemas informatices.

Z. Apoyar an el desarrallo del proceso del presupuesto participative anual

3. Prestar opoye en materla de presupuesto, planeamiente, raclenalizacian ¥

Rrogramacion a invertiones,

14, Fregarar v ordenar bo documentacidn paro 1o fierma del Directar de |a OFicing
de Floneamlento y Presupuests; asl como pora las iauniones en el dmbila de
v competeancia,

ta Drienfor sobre gestiones y sifuaciones de documentos y expedisntes que le
Corrssponaa,

Ve, Salicitar ¥ controlar lgs GHles de escriterio v materioles pora uso de la Gficing
¥ ol preapios de su.cargo.

|7, Realizar las coordinociones necesarios, gue demande solicltar &l wie de lo
caja chica.

18, Preparar el Cuodre de Mecesidodes. Presupussta v Flon Operalive de 1o
Qficing ¥ porerlo a consideracian dal Directar.

19, Elaborar los informes corespondiantes gue le encargue &l Directior,

20. Ofras funciones inherentes ol carge que disponga el Directar de Planeamiento
¥ Fresupueasia
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ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Asistente)

RESPOMNSABILIDADES

= Es responsghie gel cumplimiento de 1gs funclones asignodas v de o
canservacion y mantenimienio en buen esfods de o5 Bigngs a su cargo,

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

. Mo fiena mando sobre al F-E-I"#w:il'ﬂ:lb.
* Reporta directomente al Directer de Plansamianto y Prezsupussta.

REGQGUISITOS MINIMGS

= Formacion Acodémica: Estudios culminodos en Secretariodo Ejecutivo o Titulo
de Instituto Superior Tecnoldgico o Estudios Unlversitarios en Adminfstracian o
carreras ofings. alternotivaments, experiencia labaoral an 8l cargo de 5 afas.
Manajo de pogualas inflgrmdlicos de oficing

* Hotilidades y Conducta: Hobilidad paro trobaojor en equipo, Dajo presion y paro
relacionarse. Conducta respaniabie; honesta v pro activa, Demostear cortesia
an al frato v buena educacidn,

* Experiencia Laborali Mo mendr de dos [02) afios an &l desempefo del cargo o
an labores similareis, en entidodas privadaos o empreias del Estads,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECTOR

{Asisfente)
E ESPECIF

1. Apoyor en lo recepcidn y distribucién y orehivamiente de ig documantacidn
que Ingresa y sale de la Oficing de Plansamients y Prejupussio

2. Utilizar los sistemas infarmdticos de acuerdo a los Manuales y Olreclivas
correspondiantes.

4. Redaocior documentos diversas para o comunleacian interna ¥oaxiarma.

4. Tomar dictode y realizor trobojos de procesamiento, digitacitn, imprasidn ¥
Iclecopiodo de documeniacidn encomendada,

%. Apovaren loredoccidn de documentas diversos para lo comunicacion interna
¥ Bxfernao,

& Ordenar g deocumentacion pgra la Firma del Direcior de Flaneamienio v
Fresupuasio

T. Orientor sobre gestiones y situaciones de documenfos v expedientes que Is
Correspondao.

8. Alander |lomodas telefdnicos y regisirar los diversas coordinaclones Monicas
Que debo realizar el Director de Flansamiento v Bretupuesto.

¥. Porticipar en lo preparocidn del Cuadro de Mecetidadas, Presupuaita v Plan
Dparafive de lo Oficing ¢ ponerlo g consideracién del Dirsctor,

10, Qtfras funciones inherentes al cargo gue disponga &l Director de Plansamisnto
¥ Presupuesio.,

RESFONSABILIDADES

* EBE:s resporsoble del cumplimiento ce iof  funciones asignadas v de o
conservecian y manienimiento en buen estado de (os bienes o su cargo.

LINE IDAD E

= Na fiene mondo sobre el pergenal,
* Reporta directamenie al Directar de Plansamisnto v Pretupussto.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Acodémica: Estudios culminados en Secretariada Eleculivo o Tiule
de Instituto Superior Tecnoldgico o Estudios Unlversitarios en Adminidracian,
Economia o carreras afines, aiternalivamente. experiancia laboral e . el carga
de & ofas, Manejo de paguetes Informaticos de oflcing

* Hobilidades y Conducto: Hobilidod para lrobajor en agquipo. bojo presidn y
parg relaglonarie, Conducta responiable. honesto ¥oDFa activa, Demasirar
carfesio an el frafe v busng aducacisn.

* Experiancia Laborali Mo menor de deos [02) afol en =l desempefa del corgo o
an lobores similares, en antidades privados o emoresas dal Bs taco
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FLUNCIONES

3.6. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CUADRDO ORGANICO DE CARGOS

N® DE 5
ORDEN CARGO TOTAL H® CAP
ool Directar o1 024
o0z Anolisfa Legal 1 025
03 Asistenfe de Direclar an 024
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

DIRECTOR

(Gerenfe)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

|, Asesorar g 195 &Srgano:s de Goblerng v demds dependencios de o
suniclpoligad, en asuntas de caracter jurigdic o,

Z. Fragramar y dirlghr o glecuclon de oclividodes de coracier juridico en la
Municipalicod,

3. Formular y/o réavigar les aficlos yio cartas de caracter legol Qud daba &mifir (o
Altg Dirgacidn,

A Ravisar v visar [os proyectos de Ordenonzas, Decralos de alcaldia yio
Rataluciones gque requiera aprobar fa Municipalidad: v Ios contralos, canvenlas
¥ otros de competencio municipal. Dicka visocidn expreso que fa Direccién
alorga su  conformidad respects exclusivamente, a gue los disposifivoes
mencionados rednan las formatidades de Ley,

5, Absolver consultas v emillr opinidn medidante informes sobre los aosuntos de
competencia de 1o Municlipolidad en moferic Bgol gue & & Tarmule,

&, Reccopliar, arganizar y sistematizar la legislocion generol y la reloclonada con
gl Gobiemg Local

7. Ditundlr entre los Inlegranfes de o organizocion municipal las aormos lagalas

gue son de observancio v cbligotorio cumplimients an el desarrolle de los

accianas de goblerno y gestign municipal: daebisnds camunicar o natiflear de
mamera espacifica al funcianoria que correspondn o publicacidon de normos
referidos a su ambito de compeiencia,

Coofdinar @ aplicocidn de la legislocién en materia municipal.

Cesarrallar accionas de ocopacitogidn v andlisis de las disposicionas lagala:

vigantes en malarias ralacionadas can lg gesfign municipal,

0. Pariicipar en las Sasionas da Soncejo gue se e clie,

I, Programar, dirigir, contralar, supervisar ¥ evalugr o formulocion, alabarocian v
avaluacsitn del Plaon Operativo de (g Oficing de Asesoria Juridica, preciEonds
iUl abjelives, metos, estrotegios y cronograma de gecucion, elfeciuonda fos
ojustes mecesarios de sar &l coso en |os plozoy qQue e sean requsridos,
modificands  sus oelividadsas y/o metos siempre ¥ cuanda cusnte con
ditponipiiidad presupuestal comrespondients

Pregramar, coardinar, ejecuter, suparvijar ¥ evaluar |la  fermulacidn,

slaBerasidn, caardinacidn, cantral ¢ svaluocidn del Presupueits da la Oficing

da Asejara lurdica: osf como sl cuadro de necasidades cormmespondientes.

Semesirolmente en los meses de eneroc ¥ julia informard o la Gerencia

o Municipal. 108 aclividodes v/o provectos gue no hubiaran sido programadas. en

*lsl PIA o incorporades en el PIM, a fin de gue fe evalue prever fu

urunnﬂciﬂmienm. siempre gque se cuenle con disponibllidod presupuesidl o can

)

.

a0 [0

4 COfgo. O Mayores ingrasos.
1. Eleborar la informocidn esiadistica basicg sistamalizdada,
14, Dtras funciones Inharentas al cargo que & asgne [0 Alcaldig v/o g Gerencia
Municipal, en moleria de su competencla vy, oguellgs gue e alribuyan
mediagnte la nermoflva interng,
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MANUAL DEEH‘G.-IFEEAEI&H ¥ FLUNCIONES

DIRECTOR

[Gerenie]

RESPONSABILIDADES

* Ex responioble del cumplimlente de los funciones asignados v de la
consarvacion ¥ martenimisnio en buan eslade da los bianes a su coargo,

LINEAS DE AUTGRIDAD Y REPORIE

¢ Tiena mando sobre @l personal asignode a la Oficino a su corgo
* Reporta directomente al Gerente Municioal,

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion: Ttulo Profasional Universitario 08 Abogado, con un minimoe de
antighedod ge cince (5) ofcs, Ceolegiode y capocitocidn especlalizoda &n
Derecho Pdbileo y/a Geitién Municlpal,

* Hobilidader y Candusta: Habilided para frabajar en equipe, bojo presidn v pora
ralocionarse. Conducta responsable, honetka v proactiva,

] E?ID-&r'iE!‘ICil:I Laboral: No menor de tres (03) ofos &n &l desempefo del carge o
GTirnes,
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA LEGAL

{Analista)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

. Evaioar, analizar v elaoborar proyvecltos de informes respecto de los expediantes
gue sg le encargue.

20 Formular y/o revisar proyectes de Ordenanzas, Decretos, Rezcluciones,
Birectivay ¢ atrod documeantat, concarddndoloet con |la normatlvidod vigenie.

i, Absolver consultas ¢ arlentor al personol de la entldad 2n aspecio:s legales de
v competencio,

4, Analizar ¥ resumir disgositivos leaales de cardecler general, gue tengan
incidencio en lg gestion municipal,

L&, Evaluor, onalizar y elabarof proyecios de convenias, confratos ¥ similares
regquaridos por lo enticod.

SoMras lunciones inhereniet al cargo que dispongo @l Direclor de Aletorio
Juridica,

REIPONIARBILIDADES

= Ex rezponsaols dal cumplimiento de los funcionas osignodo: v da o
consarvacign ¥ moanienimienta &n buen estodo da los bienss o fu cargo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPOQORTE

= MO Hene mando yobre &l pesanal,
@ Reporta girectamante al Director de Asesong Juridica,

EQUISITOS MINIM

= Formooldn Agadémico. Thulg Profesional Universitonio de Abogodo. con un
minima de anligdedad de frey (03] Aoy, Calegiade y manejs de pagquetes
inlarmaticas de alicing,

il ’,"-"_=__Huhﬂi-:|~::du= ¥ Candusial Habkilidad para frabajar en adulps, bajs oreshkdn y

= (para ralacianarie. Cenducta responiabie, Renaita y fiia activa

- K Eaperiencia Laberal: e menar de un [0]) afe en el desempefo del edrga o
O Clabares similares,

S a1
G sA
5 %
5 Ll I
Ii.L‘; i:‘?.
by o
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FLUNCIONES

- ASISTENTE DE DIRECTOR

' (Asistente)
FUMCIDNES ESPECIFICAS
-
. Recepciongr, clasiflear, regisiror, diglefbuie, archivar ' confrglar 1o
dacumentocidn gue ingresa v sala de la Clicing de Asesorio Juridica,
& 2 WHilizar las siitemas Infarmaticas de acuerds o los Monuole: v Direcfivas
carrespandientes,
4. FElabarar o ngendo v realizar el seguimiento del cronograma de octividades
a desarrallar par el Ditactaor de Asesaria Juridica,
- 4, Redactor documenios diversas para la comunicacion intarma ¢ aiherma.
5, Tomar dictada y reglizar frobajos de procesomienta, digitacion impresian
folocopiade de documeniacidn ancomendoda,
1 4. Preparar y ordenar lg documentacidn pora lg firma del Direclor de Aseseria
Juridicd: ov como para fas reunianes an el odmblio de su compefandcia
7. Ornentor sobre gestiones v siluasiones de documentos y sxpediente: gue e
COFasDonCa,
[+ B Selicitar vy controlar los Gtiles de escritoria ¢ materioles para use de o Oficing
y lag proplas de su cargo.
B Praporar &l Cuadro de Necatidodes, Presupuesto ¥y Flan Qperativa de o
ficina v ponarlo a considerocidn dal Director.
- 0. Flabarar las Infarmes v cuadros mstodisiices que le encargue &l Director.
11, Olras funclones inheranies ol corge gue dispanga & Director de Asesorio
Jurldica.
- RESPONSAD
» Ex responsabie del cumplimlanio de lgs funclones gsignadas ¥y de 1o
- canservacion ¢ mantanimiento en buen estodo de los bignes o fu cargo.

| DY

L ”
Formocian Acodémica: Estudial culminades en Secrelariade Ejecutiveo o Tilulo
I'. de |nstitule Superior Tecnolégico o Estudios Universitarios en Administracion o

1 :i{f carreras afines, altenativamenta, experiencio loboral en el cargo de 5 ahos.
*. Manejo ds pagueles Informaticos de oficing
% Hobilidedes y Conducta: Hobilidoo poro frabajar en eguips, Gale presian v
« wparg relocionarse. Conducto responsable, nonesio y pro octiva. Demostrar
- M coresia @n &l trato ¥y bueno educacidn.
= Experiencia Laboral: Mo menor de Zog (02] ofios an al desempano del carga o
an labores fimilores, en antidades o emprasas del Estado,

pof
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MANUAL DE DREBAMZACKOIN ¥ ELNCIONES

3.7. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO E
IMAGEN INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

ARDEN CARGO TOTAL N" CAF
a0l Secrefario General {1 o2y
oo? Analiste de Pransa ¥y Comunicaciones al 038
a3 Analitta de Protocolo @ Imagen Institucional al 029
Q4 Analista de Markeiing = Investigacién ol 3o
Qo5 Asistente dea Tramite Documentario || Ol 03l
Q& Asittente de Trdmite Dacumeantario | 01 0as
07 Aststente en Regisfros Civiles ] 033
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MANLAL DE ORGAMIEACION ¥ FUNCIONES

SECRETARIO GENERAL

[Gerante)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I, Diriglr, organizar y controlor la sjecucién de actividades de Secretaria
Cenaral,

2. Qrgonitar y supervisar la administracién documentario y los registras civiles, asl
coOme 1O recapcian ¥ cenlral talefanica.

3. Coordinor y confrolar IQ recepcion ¥ antrega de dogumentas de la entidod en
aplicasion del Texto Unico de Procedimienios administrafives (TURPA| de ia
Munleipalidod vy ejecutar los gcciones de oocceso a lg Inlermacien poblica y
entredar 14 Informacidn sollelifado por cualguler cludadane, &n virtud de 1os
normas que rigen la transparencia - Ley WN* 27806 Ley de Transporencia y
Accesa ala infarmacidn,

4, Suparvisar loc labores que ejecuto el personal o su cargs.

5. Implementar. dirigir ¥y supervisar &l sistema de control interno &n la Oficing de
Secreloria Geaneral, Archive e Imagen Institucional, confarme a los normas
aprobodss por la Controloria General de Repdblico v demds rormatividad
Yvigente,

& Formulgr, proponer y actualizor el sistemo vy o politica de archive
documeniario de lo Municipalidad, asl comg administror el Archiva Cenfral da
ocuardo o lo normatividod vigente sobre o materia.

F. Supervisar la elaboracion del Plon Anual de Trabaje Archivistico v elevar al
THular pora su aprebacldn, asimismo evaluar los resultodos del mismo, en
coardinggion con la Dlizing de Planeamiente v Presupiesico.

8. PFrogramar, dirlgir, esnlrolar, supervizar y evaluar la formulacidn, elabaracidn y
evaglugcion del Plan Operative de la Oficing de Sesrataria Ganaral, Archive e
Imagen Institucional, precisonde sus ohjetives, metfas, estroteglos v
cronagrama de gjecucidn, efectuando los ajustes necesanios da ser &l cosa an
Ios. ploios gue le seon requerldos, modificande sus ootividade: vio metos
siempre y cuando cuenfe con dispanibilidad presupuestal correspondiente

¥. Programar, coordinar, ejecutar, sepervisar v evaluar e formulaclén.
elgboracion. coardinacion, canlral vy evaluacldn del Presupuasto de la Oficing
de 3ecrelorio Ganeral, Archive e Imagen institucionol: osf como al cucdro de
necelidodes corespondiente, jemestraimenta en 1or medes de enero vy julio
informora o lo Gerencio Municlpal. las octividodes yfo proyectos gQue no
Fubieron sido programados &n el PiA o incorporodes en &l PiM, a fin de gque se
evelie prever su financiamienio, siempre gue se cuente con disponibilidad
pretupuesiol o concargo a mayores ingresas,

10, Suparvizor 8l flujo de ingrets v salido de documentes v el sistama de archives.

I'l, Resolver ios gspectas odminfiiratives @ tu cargo a travé: de resoluciones.
directivas e Insfructivos en el ambifo de s campetencia.

| 2. Autenticor o documentocidon oficiol de ia Municipalidad,

I3. Asesorar v oriantar en gsuntas relocionados con el ambite luncional gue le
compeate

I'4. Dirigir y supervisar &l corracto trdmile de |lo ¢orrespondencic exterma del
Concaja Munlcipal ¥ de 1a Alcaldia.

1.3, Cursar citaclones g sesionet ordinarios, extroordimanias v solemnes dal Concejo
rMunlcipall asimismo, citar ¢ 108 lunclonorios g ofrgs FeEUnianes gue dispongo &l
Alcoide,

4, Congurrir @ los. mismas sesiones de Concejo cumpliendo las funclones de
Secretaria, redactande las actas v monleniendo aciuoiizado v bajo custodia
el libre e actas.

|7, Disponar v coordinar el apaye administrative, necesario pera la labar de los
miembros del Concejo Municipal v de los Comisiona: ae Regidores.

|8, Participar y conducir lo slgboracidn de lo agenda v lo decumentacidn
necesana paro las sesiones del Cancejo Municlpal en caardinacidn coan
Alcalde




20,

2.

22

23
24,
25

24,

2r

28

9.

30.

LH

=
33,

24,

33,

26
a7

JB,

37,

A0
41

42,
43,

MANUAL D ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

SECRETARIO GENERAL

Jestionar las propuesias de la Serencla Munriciool pora considerarigs an |a

agendo de |los sesiones del Concajo Municipal
Frayectar (o5 Resoluciones de Alcaldia. coordinar lo elaboracién de los
ordenanzas y ofres dispasitives municipoles de competencia del Concejo
Municipal o del Alcalde con los diferenfes unidodes orgdnicos de o
Municipaolidad,
Armanizar lo redaccion fingl de provectes de Ordenanzas, Acusidas de
Consajo, Resoluciones y Decretes de Alcaldla con asiricto sylecidn o los
deciiones odopledas; asi come efectuar su publicocidn sagun sea el coio,
susaribir conjuntamente can el Alcoide (as Ordenonzos, Acuerdos de Cencajo
¥ Resoluclones de Alcaldia,
supaervisar ¥ contralar el registro de asistencio de los miambros del Concejo
Disponer la publicocidn de los dispesifivos municipales, dispuesios por o Ley.
Prectar apoye administrative al Cancejo Municipal yio aAlcaldla en las lobores
de lg municipalidad.
Celeprar  matrimonios  civiles ¥ alconior  Ios plisges matrimaniales
correspondlentes para la culminacidn del framite de registro v embidén da
partidas de mairimoanio.
Ejg@cutar y controfor las actividodes de Regisiro Civil de acuerdo a los normes
v politicas establecidas,
Informar sobre los motfimonios civiles celebrados v las estodistices de acyperds
a los disposiciones esloblécidas por el Registro Macional de |dentificacian ¥
Extade Civil = RENIEC,
Asimisma. supervisar y dirigir o oflcing de Registro Civil ¥ pramover acclones
que canduzcon a iuv auvlomotizacidn ¥y madermizaclén, velando por lo
seguridad ¥y mantanimlents del registre de haghes vitales que eslen o cargo
de lg municipalidad
iupervisar y ceordinor lo pragramaocion y contral de lar actividades ¥
pracedimientes administrafivos de los sistemos de archivo de la Ingtitucian v
105 que correspanden al de Registro Civil,
Dirigic, organizar y confrolar las  octividodes relacichodas a  fas
coemunicaciones g imagen insfitucional
Evaluar los acciohes de relaciones plblicos v comunicaciones Institucianales
Fragramaor, dirigir ¥ evaluar las occiones competentes @ la comunicocidn
pubiicidod vy las relacionses piblicas al intarior y exierior de Io Municipalidad.
supervisar y medir ¢l grado de lo continua  Infarmacian que se iransmite al
vacino y publico en gensral, o trovéds de ol medies de camunicacian
relacionada g los planes, proegramaos, gprayectos ¥y fodo Informacian de interés
de lo gaslidn municipal.
Girigir ¥ maniener los coordinaciones permarentes con (a3 instituciones
publicas y pfivadas. nacienales e Intermacionales y con los madios de
comunicacism,
Dirlgit lo reclizocidn de actos publicos ¥ eventos municipales aficiales
Frogramar, dirigir ¥ supervisar los ceremoanics, actos oficicias v ototacaln &n
les que porticipe e Alcalde, Ragidores o sus represeniantes.
informar a 1o Alla Direccign sobre cualguier tipe de publicacidn rslacionada
0 los oclos inherantes gque ajecute ia Municipalidad, o través de sus
respectivos Funcionarios v sarvigares,
Jupervisar 1o actuolizacidén constante del Archive de Preansg de g
Municipalidad,
Evaluor los accisnes de relgciones publicas v comunicaciones Insttucionalas
Froponer provecle: de ordenanca municipal &n molerdg de regisirg  <ivil
tendenies o majorar los 1ervicios brindados do confermidod con lo sedalado
&n la constitucién ¢ dispositivo: legales vigentes; oii come garantizar y
asegurgr 13 intormgibiligdad de los reglsiras
Cumplir funciones de Fedatario de lo municipalidad
Otras funciones inherenies al carge gue le asigne (o Alcoldia. en materia :
U compelencia y, agquellas gue se atfribuyon mediante o nermaiivo infers 4
W
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MARUAL E ORGAMEIACION ¥ FUNCIONES

SECRETARIO GENERAL

ESPOMIABI

* [E5 responsoble de! cumplimiento de |as funciones osignaddgs v de s
consarvacion ¥y manténimiento en buen éslade de los biena: a su carga

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ EEEQEEE

= Tiene mando sobre el Jefe de areg de Archivo Cenirol v personal guea lerman
parte de la OMicing a su carga,
= Eeporta directamente al Alcalde

REQUISITOS MINIMOS

* Fommacion Académica: Titulo Prafeslonal de Abogads, Lieerciada en
Administracidn o similar. Conocimiento de paguete: Informdalicas de oficing

* Haobilldodes y Conducta: Hobilldod para frabajar en equipe. bajo presidn y
relacionarse. Conducta rasponsable honasla y pro activo

* Euperiencio Lobeorel: No menor de tres (03] afos en el desempado del carge o
aofimes
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HAKNUAL OE ORGANZACTON ¥ FLUNCIONES

ANALISTA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

{Analista)

FUMCIONES ESPECIFICAS

20,

21,

22,
e

Pragramear, coordinar, dirigir, ejecuter v evaluar las acciones de relocionss
publicos y comunicacionas de la Municlpalidad.

Manlener relaciones y coordinagiones permanenies con les mediocs de
comunicacian.

Producir infarmacionet municipales o trovés de los medios ascritas radiale:s W
falavisivos,

Evaluar aecciones de comunicacidn institucional,

Craor material publicitaric y/o inlarmalives [mensajes ¥ diseéfios).

Organizar, coordinar v coentredar el proceso de preduccidan del material
publicitfario y/a infarmative impreso v digifal {sitic Wab),

Supervisar el funcionomiento vy mantenimients dz o pAging Web an
coordinacién con 1o Unidod de Tecnologia de lo informacién,

Contralar lo colidod del material publicitario vio informotivo,

impiemeaniar nuevos heramianias parg mejerar las comunicacianes antre fos
vecinos v el Municipis,

Loofdinar con o Oficing de Planeamienty y Presupuesta para o reclizacian
de lo publicidad del Presupueste Porficipative v dal Concefo de Coordinacion
Local.

Evaluar accianes operafivas ¥y adminisirativas de la Olicing de Secretoria
Generol, Archive & Imogen Institucienal en aspectos de sy compelencio

. Dirigir ¥ confralar los actividades relocicnadas com lo edicién de revisias,

bolefines, firiplices, follstor v wolaontes resdimenss de Ifformociones
periodiiticos y ofros similares que permitan a nivel inditucional o fusra de slo,
teniendo conacimientos mdas omplios de la realidad de lo: hechos. metas ¥
proyecios u obras logrodos como resultodos de le gestidn municipal dal
parioda vigente: asl como lg realidad politica, sacial, econdamica v cullural de
nuestro distrila,

Verficar la progromaocien y efecucidn de gactividodes programoda: v no
programadas de o oficing de Imagen Institecional,

Dirigir 1o organizacidn, progromacian, ejecuclén v coordinacién de |a:
ceremonias, ociod  oficialas protocolares vy simllaores gque realice g
municipalidod,

- Dirigir la promocidn de los eventos informativos ¥ de comunicacian masive

parao dar a caonocer o |lo poblacidn scbre lo labor realizado par o
municipolidad.

Coordinar con lat funcionarios rezpaniables de los actividades v proyecios de
geitidn municipal. schre 1os osuntos que deban ter de canacimiants pudblica y
Q35U ver ser difundidos 0 la opinign pablica &n genearal.

- Diriglr la centralizacidn y ditusién de todo la infarmacian Institucional, o través

de los diferenles medics de comunicacién masiva, sobre los obietivos, metas W
cbhras o proyectos ejeculaodas a favar del desarrollo del distrito

-Planificor y ejecutar estrolegias de comunicacidn v difusidn tendientes a

mearar I imagean y prestiglo instiluciongl,
Fromawver la Interreiccidén potitiva entre lgs instituciones plblicas vy privogas
con o municipolidod an el dmbifa local, regional, nacional & intarracianal.
Elecutar gociones inmediatos de replica @ Infermaciones y/a comantarias aue
afecton lg imagen de la municipalidad,

Conducir lo pregramacidn v ejecucién de oclividades soclioies, cullurales ¥
deportivas dentro y fuera de lo municipolidod, en coordinocidn con g
Gerencia de Desarrolio Humano y/o los divisiones carrespondiantes,

Alconzar informacidn competenta v sistematizada para la pdging wak de o
municipalidad.

Otras funglones que le asigne &l Secretoric General en maoleric de
compefencia
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MANUVAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

[Anallstal

RESPONSABILIDADES

* E5 responsable del cumplimiente de las funciones asigrnadaz ¢ de o
consarvacion y mantenimiento en busn estado de los bienas a su carge.

Al DE T REFORT

= NO tlane mands $obre el persenal
* Reporfa direclamente al Saecretorio General

REQUISITOS MINIMOS

= Farmacien Acodémica: THulo Profesional Universitarlo v mane|o de paogueies
infarmalices de oflcing ¥ de paglinos wak

* Habilidades y Conducta: Haobilidad para trobojor en equipo. bajo presidn.
Conducia responsable, honesta y pra activa

* Experiencio Laboral: No menor de fres [03) afios en el desempeno dal corgo o
lobaraes similares
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MANUAL DE DRGANZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL

{Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|- Elabarar ¥ proponer politicos, inegmisntol estratégicos v el Plap Operative de
o buena imagen vy prastigio Inslitucional de o municipelidad.

2, Recolectar y difundlr infermacion sobre las actividades de 1o gestlédn municipaol
realizadas, en los medios de comunicacian soclal motiva.

3. Eldiporar los boletings de prensg, revisias mansudies o frimesfroles, ripficos v
periddicos murales y ofros simllares, y difundirles entre los medlas de
comunicacion social masiva, previe coordinocldn ¢ ouloriiacidn de los
instancial tupeaerores perlinentes.

4. Disefiar ¥ redactar notos y comunicados ge prensg segun e irascendencio de
fa informacidn insfitucional.

4, Apoyar ¥y contrfibuir o lo generocion de los fuentes de informacién para &l
paricdismao lecal, regional, nacienal g infermacianal,

4, Difundir matedol da soporte audiovisuol al infarior de & municlpalldad,

7. Organlzar y ajecutar progromaos de  octividodes sociolas, culturalas i
deporfives de la institucidn.

8. Actuor como orgonizoder vy maestre de caremonics. en oclos oficiales
requilaras o protocolgres,

¥. Coordinar con las diferentes unidodes orgdnicas de la municipalidad, sobre los
actlividodey relocionadas can la recoleccidn de infarmaclian ¥ s difusisan
carrespondisnts,

u. Fromaver y gestlonor 1o difusidn de progromas radiales v tetevisives. asi como
redactor ariiculos periedistices para medios impresas.

I'l, Facllitar sportunamaente infermacidn veridica ¥ precisa sobre os gctividodes

realizadas gpof lo munlcipalidad v lg de sus gularidodes.

12, Administror v meantenar actuolizade los agrchivos peradisticos de looficing

|3, Conlribuir a mejorar la imagen v prestigio de lo munieipalidad.

4. Dasarrallar lgs celebraciones de echa conmemaorativas v de cofrdctar salemmna

g canfarmided o |gs normas de protocalo

|5, Disefar, redoctor v proponer nolos vy comunicados de prensa, pore o
generacion y desorrells de la buena imagen v prestiglo de |a municipalidad

& Cenfralizar y canalizar lo produceidn de material viswal, audia visual ¥ prenso
eicrifo para su difusidn correspondiente, en coordingcion con g Alto

Direcciton o supefiors de mando insiluelanal,

7, Qtras. funciones que |8 asigne el Secretario General en malerna de su

compelanaia

RESPOMEABILIDADES

# Es responsable del cumplimients de las funecianes asignaday ¢ de o
conservacion y mantenimisnio en buen estado de iac bienes o su carge,

A E T D Y REP

= N3 tiene mando sebre el personal
» Raporta directamente al Secrelario Generol

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Académica: TiHulo Profesional Universitarlo v manajo de pagueies
informdlico: de oficing ¥ de pagings web

* Hobilidodes y Caenducta: Haobilidad parg trabajar =n equipa, bajo presion,
Conducta responsable, Fenesto v pra activa,

* Experiencla Laboral: No menor da fres 03] afos an al dazempefio del corge o
lcbores similcnas
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE MARKETING E INVESTIGACION

[Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conduclr v dirigir el disefo v la eloborocldn de palificas, lineomientos
esfratéqicos y &l Plan Operative Institucional de la buena imagen v prestigis
instirucional, con opoyo dal personal técnico especializada

2. Plgnificer v arganizar lo generacidén de la buana imagen institecional, hacio
la colectividad humana y lo prensa hablada, escrita y televitiva denfra de o
Jurisdiccidn del Distrifa.

3. Conducir y girigir 10 organizacidn, programocidn, ejacucian v cantrel de los
actividodes de comunicacion social y ditusian de ot matas ¥ proyectos U
obras ejecutodgs, <omo r(éilultados de |o gestidn municipal. en codo
maments ¢ periodos de tiempo prolongado,

4. Diriglr o centralizacidrn y difusidn de toda la infermocién institucional, o
troves de los diferernfes medios de comunicocién mosiva, sobre los objetivos,
meias y obras o provecios ajacuiados a favar del desarralle s distrite,

= Planificar y ejecutar esfrofegias de comunicacién vy difusidn tendienfas a
mejerar ka imaagen y prestigia Instilucional.

& Fromover la inferrelacian pesitiva enire los instituciones pdklicas vy privados
<of lo municipalidad en el dmbite local, regianal, nacional g intermacianal.

7. Ejecutor gocionas: inmediatos ge replica o informacionss via comeniarios
Que afectan la imagen de lo municipalided

2. Oy funciones gue le asigne =l Secretfaric General en marterda de su
campelencio,

RESFOMNEABILIDADES

* BEs responsobla del cumpllmianfe da los Funciones aosignadas ¢ da o
conservacion y mantenimiento en buen edlads de los bienas o sU cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Mg lene mando sebre el personal
= Raporta directomenta dl Sacratarno General

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académico! Tiule Frofesional Univessliarie y manejo de paguetes
infarmaticos de oficing v de pdginas web

* Habilidodes y Conductal Hokilidod paora trabojer en egquipe, bdjo presidn.
Conducta responsable, honesta v pro activa.

* Experiencia Lobaral: No manor de fres [03) afe: en @ desempaedo del carga o
labores similares
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MANUAL DE ORGANLIACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO I

{Asistante)

ECiFIC AS

I. Apoyar en actividodes de recepcldn, regittro v closificacidn de los documentos
gua ingresan a g Municipalidad,

& Lumplir con los disposicionas v procedimientos vigentes en materio de tramite
doecumentaria.

1. Emitir apinién técnica de la documentacidén puesio o su consideracion.

4, Realizor o actualizocién del ragistra alfabétice v numérico de los decumantes v
expadiantes gus recepciana,

< Regidrar Informooién en lo base de datos v emitir los reportas respectives en el
ambito de su comgetencia.

&, Brindar informacidn ol pdblice en generol, sobre o ublcocidan de s
documantas y expedientes en las diferentes dreas de la Municipuolidad.

7. Colaperar con g programacidn de octividodes téenico odministrativos o
feuniones de trobajo que optimicen las actividades de iramite docurmeaniarie,

&. Otras funciones inherentes al cargo que dispongo el Secrataria Ceneral,

RESPOMNSABILIDADES

= Ex responioble del cumplimiente de las funciocnes asiphddas v da g
consarvacion y manrénimiento en buen estado de los bienas osu cargo.

Li RIDAD ¥ RE

* Mo tiene mande scbrg el personal,
s Raporto directamenio ol Sscratarla Genaral,

REGUISITOS MINIMOS

* Formaocien Acodémica: Titulo de Institule Superior Tecroldgico o estudiot
sgcundarios completas ¥ manejo de poguetas infermaticos de aficing.

* Hobilidades y Condycta: Haobilidad pora Irabaojar en eguipo. Conducto
respanjabla, honesta v progctiva,

* Experiencia Leboral; Na menor de un (01) ofa en laperes afines al cargs
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MANUAL D DRGANMZACHKIN ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO |

[Asisfenie)

FUNCIONES ESPECFICAS

cAapoyar en los actividodes de recepcidn. reglstre, closificocidn de o

documanios que ingresan g lo Municipalidad.

. Participar en la opinidén técnica de la documentacidn puesta o s

considergcidn,

Apayar an la ecluglizocidén del registro alfabético v numérice de  las
gocumentos v expedienies quea san recepcionadas: asi como su correspondiente
dgislribucion a los diterentas draas de lg Municlpalidad.

Apoyar en el reglsfro de lainformaocién en la base de datos,

sapoyar en informor 4l pdblico en general, sobre la ubicacion de sus
dacumentos ¥ expedientes en las diferentes dreas de la Municipalldod,

. Emitir apertes para la programecion de oclividade: técnico administralivas y

revniones de frabejo reflocionadas al tramite documenlario.

. Otras funciones inherentes al corge que disponga el Secretaric Seneral,

RESPOMNSABILIDADES

Es responsobile del cumplimienio de los funciones asignedas y de o
canigrvacidn ¥y manienimienio en buen estodo de ios bienes o su cargo.

LIHEA ODYR

M& tieng mando sobre al personal,
Feparta directaomenta al Secratarie Senaral.

REQUISITOS MINIMOS

Formocion Académica: Titwio de Instituto Superior Tecnaldgica o estudios
iecundaorios completos y manejo de paguetes informdticos de oficina.
habdigdades y Conducta: Habilidod pora frabajar en eguipe. Conducto
responsaile, honasta v proachva.

Experiencia Lobaral Ne menor de un [01) afc en lobares afines al Carge
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MANUVAL DE ORGAMIACION ¥ FLINCIONES

ASISTENTE EN REGISTROS CIVILES

(Asistenie)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

I. Qrganlzar y ejecuiar las actividodes de registro civil de acusrdo o (05 normas ¥
politicos esfablesidas,
2, Proponer o trovés del Secrefario General, proyecios de normas an materia ce

Ragistra Civil,
Y. Tieane o sy carge lg congervasisn, montenimienta = infongibilldod de loy
ragistras,

4. Apoyar en la ceremonia de los mabrimonlos civiles de acuerda a las
disposiciones legales vigentes.

5. Remlfir oficiaimenie, los Actos de Malrimenio en forma fisico al Reglstre
MNocignal de Identificacidn y Estado Civil [REMIEC), periddicomenta.

8. Aftender |os reclamos da los usuarios en el dmbito de su compalencia,

£, Absolver consultas de carfcter 1écnico en el dréa de su competencia,

£, Qiras funciones inherentes al cargo que disponga el Sacrelario Gonaral,

RESPONSABILIDADES

* Eg responsoble del cumplimiento de los Funcicne: @isignodos vy de o
camservacion ¥y manienaimiéntio an buen ssiade de los bianes o su corge,

LIMEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Mo Tiene mondo soebra el personal
* Reporfa girectamente al Secretarlo Gendrdl,

RE IFd A

= Formocién Acocdémica: Tiluio de Instituto Superior Tecraldgico o estudio
iecundorios completos y monejo de pogueles Informatico: de aficing.

* Haobilidodes y Conducteo: Haobllldad porg  trobaojar en sguipo. Conducla
responiabla, honssta ¥ pre acliva,

* Experiencio Laboral: Mo menar de un [0]] afe en &l desempefio dsl Cargo g en
loboras afines al corgo,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

3.7.1 ARCHIVO CENTRAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

CRDEN CARGO TOTAL N® CAP

0 Jefe de Arao 01 034
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MANMUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE AREA

{Jefe de Area)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

v Mantener, conservar y ordenar &l sittlema de orchive central de aeusrdo g las
normaos vigenies y las dispositivos emitidas por el Archivae General da la Nocisn

2, Elecutar la codiflcacidn clasificada de los documentos que son remltides par
las unidades organicas poro el Archive Cantral,

3. Brindar los servicior de informacién sobre lo documeniocidn archiveds cuanda
seg solicitodo por las unidades orgdnico: o lo comunidad.

4. Ffectuar las elimingciones documeniales de conformidad con su periodo legal
de comiervaclén y procedimiento establecido, con opinidn fovoroble de la
Comision Tecnico de Archivos de 0 Municipolidad Distrital de la Punto v la
autorizacidn corgspondiente del Archivo Seneral de o Nacidn.

3, Mantener aclualizade el archive ceniral de 1o Municipolidad Distrital de 1g
Funlia

4. Froponér normos. diresfives u ofroz dispesitivas muricipaies enfacodos o
regulorizar el flujo de la documentacidrn ramitida por las divarsas unldadet
orgdnicos porc su Ingreso al archivo central, velando por s cumplimisnto
cuando sean aprobados

7. Fermulor el Preyecto del Plan Anual de Trabaje Archivistico, en observancia o
la narmatividad vigente an la materia,

8. Eloborar & Programa ge Control de Documentas, gue conlengo los plozas
para o franiferencla yfo eliminacian de todos [as saries documantales de lg
Municipalidad Distrital de ta Funta ¥ la remisidén del misma al Archive Genaral
de la Macidn v/o Archivos Regionales.

%. Autorizar y cenbolar lo blsquede, préstamo, exhibiclén, recepcidn,
reproduccion y reincorporacidn de la documentacidn présiada g 105 UsSUANKOS,

I0. Velor por jo canservacian y restauracidn dal patrimenia documantal murisipgl
y por el cumplimiento de la narmatividad referida @ archivas.

|1. Orientar al publice usuaric sobre |a ubicacién de documeantas ¥ axpedianfos.

1Z. Ofras funciones inherantes al carge que disponga el Secralaro General,

RESP DES

= E5 responsable del cumplimiento de lar funciones asignadas ¢y da |o
conservosidn ¥y manfenimiento en buen estoda de los blenes & tu cargg,

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

* Tiene mando sobre personal @ su cargo.
= Reporla directamente al Secratorio General,

REQUISITOS MINIMOS

= Formaciah Académico: Titule Profesionol de Administracion de Emorecas.
Ecanomio, Contabilidod ¢ Dereche. con gurses de  capocitocian  en
Adminisiracidn de Archivos,
Alternatlvad: Tenas experiencio de 3 afics como minimo en =l manajo de archivos
centrales ¥ copacilacion en 19 malerio,

= Manejo de paguetss informdlicos de oficing v de programas que sistemalicen ia
cocumentaclidn de un archive central,

* Hobilidodes y Conducta: Habilidad para frabojar an eguipd. Conducio
responiable, honesta v pracctiva,

= Experiencia Laboral; Ne menar o dos |02] ofios en al desempeno del cargo o
afines.
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MANUAL F ORGAMIACION ¥ FLNCIONES

3.8. GERENCIA DE RENTAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

ORDEN CARGO TOTAL MN® CAP
oo Zerente de Rantas 1 035
Qo2 Asiztente de Gerencia 01 034
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

GERENTE

(Gerenle)

EUNCIONES ESPECIFICAS

I. Proegromar los octividades técnicas vy proponer pollticas para el desarrsllo
aptime de la adminisirocidn fributaria, flscalizaclén, v recaudacidn: o como
de los octividades de promocicen de desarfollo econdmicse local v ooel
comarcio en el distrite.

2, Proponer proyeclos de ordenanids, normas ¥ directivas municipoles en
maleria tricutaria relocionados @ mejorar, crear, modilicar suprimir, @xonsror
confribucionsas, orbifrios, derachas ¥ otios de conformidad a los sefalados en
le Constitucian Falitica del Estedo y dispositivos legaies vigentes sabre [o
mafario,

4. Programaor, dirigle, controlar, supervisar y svoluar 1o ormulacidn, elabaroeian y
evaluacion del Plan Operative de lo Gerenclo de Rentas y dependencias,
precisande jus objetives, metos, esfrolegios y cronograma de ejecucidn,
efectuando los ojusies necesariat de ser al cate an los plozos gus = seon
fegueridos, modificando sus octividodes vio matas siampre y cuondo cusnfa
con disponiblidoed presupuestal corespondients,

4. Frogramar, coordiner.  ejecutar, jupervisar vy  evaluar (g formulaeion
globoracion. coordinacidn, confrol y avoluacidn del Presupuesto de 1o
Gerencia de Rento: y dependencias; osi como el cuodro de necesidodes
carrespondlentes. Semesiralmenta sn las meses 48 anars ¥ julle Informard a g
Gerencic Municipal, los. actividades y/o proyectos que no huobiaran sideo
progromadal en = PlA o incorporados en el Fis, a lin de que se evalos prevar
tu finonciamienta, siempre gue s& cuenie con disgranlbllidod presupuestal o
CRA Cargo O mayares ingresas.

5. Resslver los ospectes administratives o su carge o troves de resoluciones,
directivas e Insfructives: en el dmbila de su compeliencia,

4. Formular y ejecuter progromor de educaocidn ibuviora y defensa del
conjumidar en penelficic de los pobladares del Distrite,

7. Dingir, coordinar y evaluar las actividadas relgclonadas con la administracian
da lgs fributos municipales,

B. Supervisar el procese de emisidn anual del Impuests predial ¥ arbitrios
municipales.

¥. WVerificar e! proceso de recepcidn, registro, closificacidn, aciualizacidn v
confrel de las decloracidnes juradas. asi como otras dacumentos relacionodos
con @l registro del contribuyenie.

0. Disponer v avaluar o aplicacidn de multas, fECargos y moras a los infractoras
Iributarios y atras temos de sy cempetencia, en concordancio con lo pravistio
an ol codigo fributario, leyes, erdananzas v demds disposiclanss

L1, Suseribir lod multas tribularos genaradas por ol incumplimienio detectods o
partir de ja presentacifn da |lo:r declaracionss luradas por parte de los
contribuyventes. asl come las multos administrativas

2. Autorizar Convenios de Froccionamiante conforme o tus faculiodes ¥ o le
#ilablecide en la normetividad vigente asl como suscriblr oy pérdidas de lag f
milsrmos.

I3, Fropanar y conducir el programa Integral de flscalizacidn tribuiara. ’

‘4, Qirigit, regular y jupervisar el cumplimiento de |lgs aclividades relacionados)
con las actividodes comarcioles del distrito,

I'5, Suseriir las Licencios de Funclanamients,

lé, Supervisar y gvaluar que se manfengao aclualizado 108 cuantos corrientas Y los
registres de los contribuyentes, cancesipnarios ¥y de igs prapiadadses oe |0
municipalidod que producen merced conductiva: y disponer |os aecianes
comsspondientas da sar al casa,

17, Elabaror pelificos ¥ controlar & cumplimients de los actividades relocionodos
d lo cobranta cooctiva, asi como la ejacucién de aeciones relocionoday
cumplimienio de [os narmos municipale:s, par ¢la c2aactiva

I8, Firmar, en representacidn de 1o Municipalidad, 1o cantratos de e nel ol en
de los estobiecimientos que Foied O Tenga O su cargd |a Municipalidad,

|%. Supervisar 8 montenga aelualizados los regisiros estadisticos de la Gearanc ia.
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MANUAL DI ORGAMZACION ¥ FUNGIONES

GERENTE

[Gerente]

Superviser que la Jefafura del Deportomentic de Alencién al Veelno. cumplio
con organizer la decumentacldn de la cartere de cobranza dudosa v elabarar
2l provecto de lo resolucién que autariza el castige, para luegs ser ramitida o
2 Unidad de Corfabilidad,

supervisar la cormecia conciliocidn con la Unidod de Conlabilidad respecio o
los cuenlas por cobrar v provision de cobronzo dudosa ¥ cof fa Unidad de
Tesoreria, sobre los Ingresos por concepto de |mpuestas, arbitrios. 1asas bl
algulleras.

Formular v proponer el Plan de Desarrallc Econdmice del Distrito. con SUjecian
al Flan de Desarrollo Concerlads v a los normos legales vigenied vy progromar
su implemaniacidn en funeidn de los recurses dispanibles

Brindar asesaraomiento en maleria trioutariao municipal g lo Alta Direesidn,
Bringar crientacion fricuiaria y alender ios reclamac de los contribuyentas.
Elaborar v presentar informas téonicos al Gerente Municipal, relocioncdat =an
los aclividades de U competencia,

Implamentiar, dirlgir y supervisar el sistema de control intermo en lo Gerencla de
Eentas vy sus dependencias, conforme a las normos aprobadas por o
Contralorio General-da Republica v demdas normotividod vigenie,

Conduch el proceso de los octividodes dirigidos ol desarrallo empresarial,
concerfando con Insfituciones del secltor pdblico vy privodo para 1o
elabaracidn v ejecucidn de programas ¥ proyecios de desansllo ecendmico
Dictarminar sobre los expadiantes presentades por los empresal dentro de su
ambito de responsabilldad

Fuede representer o la Municipolidad ante srgenizaciones v en asuntas da
promacidn v desarrolla empresarial

Qrogonizar, supearvisar ¥y confrdlor labares de  astudio ¥ evaluasicn da
asxpediantes relativos a promocidn y desarrolle empresarial,

Etlablecer mecanismas de osistencia lécrnica v apove para la farmalizacian ¥
desarrolla emprasarial del gistrita,

Flaniflcar ¥ organizar les circulles uristicos g [Hneranoss luristicos en el Distrifo
de la Funto

Alander ¢ dof solucidn a 1as denuncias efectuadas par los turistos en el ambito
de su campeiencio.

Planificar y conducir los occlones de apoyo direcio ¢ indirecto o o oclividad
smpresafial, copacifande &n aipectos de ecceso ol mercoda fecnelagiao,
asistencia téenica vy legdal ¥ fuentes de finonciamiento, coordinands con los
organismos publicos correspondienias,

Organizar, supervisar y caonltrolar lobore: de  estudio ¥ evaluacién de
axpadientes relalivos a promocidn v desarrollo empresarial,

Qiriglr 1o reoclizocidn de evenfos dirigides a mejorar la productividod W
competitividod de las octividades econdmicas del distrita.

grindar &l sarvicio de aosistencie técrico-legal para la comstilucién de
peouefas ¥ microempresas.

Frogramaor, dirigir, v evaluar lgs acclones relacianadaos can las proceios de
cooperacion nacional e infernacianal,

Yelar por el cumplimiento de las dispesitivos v normas vigente: en el dmbite de
regulacion de las oclividodes scondmicos y promecién del emples facal,

Otras tuncionas inherentss ol carga que le asigne 1o Alcalidia ¥io la Gerencla
Municipal. en moteria de su compefencia y. oguelis: gque 8 alribuyan
mediante lo normaotiva inferno
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

GERENTE

(Gerente)

RESPOMNSABILIDADES

* B3 responsable del cumplimienio de los lunciones asignoados v de 5
canservacion y mantenimiento en buen estodo de los bisnes o tu COFg.

| TOR FORTE

« Tiene mando sobre el jefe del Departomento de Ateaciédn al Vecing ¥ parsanal
gque lermon parte de lg Gerencia o su cargo.
* Reporto directamenis al Serenle Municipol.

E 151T 5

* Farmocion Acodémica: Titulo Prafetional con estudios de ezpacializacian sn
gestidn municipal, poUblico © empresaral, & tenar formasién  tributorie
equivalente o formacidn equivalente. Manejo de poguetes informallent g nivel
da usuario,

AllTarratliva! 5 aftos de axparienclo en gestion pdblica municipal en el cargo o
similgres,

* Habllidodes y Conducta: Hobilidad para frobajar en equipo, bajo preshdn
relaclonarse, Conducta responsable, honesto v pro activa,

* Esxperiencia Loboral: No menar a tres (03] ofol en el desempenc del cargo o
afinas
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE GERENCIA

[Aslstente)

RESF ES

. Recepcionar. claosificar, registrar, distribuir, archivar v conirolar o
doecumentocion que ingresa y sale de la Gerencia de Rentos,

£ Ulllizar 1os sistemas informatices de ocuerds a lo: Maoruales y Directivas
cansspondisenias.

2. Eloborar lo ogenda vy redlizar el seguimients del croncarama de actividodes
o desarrollor por el Gearente de Benios.

4, Redoctar documentos diverses parao la comunicacidn inferna R-EAE T

3. Tomar dietads y raalizor frabajos de procesamients, digitacidn, impresidn vy
fotocopiode de documentacién encomendada.

6. Freparor y ordanar lo documeniacion para la firma del Carenle de Renios
asl comao para las reunicnes &n el Ambito de tu campaiencia.

7. Crientar sobre gesfiones y sltuaciones de documentos expadanies qua le
corresponda

B. &Solicitor v contrelar los dilles de escrilgrio v malerigles porg uia de g
Gaerencia y I0s propios de su cargo.

¥. Elgboror el Cundro de Necesidades, Presupuests v Plan Oparative de [a
Gerencia ¢ ponerlo 0 cansideracién dal Garenta de Renlas,

I, Eloborar los infermes ¥ cuadras estadisticas que e encargua gl Gerenis,

11 Qiros funciones inherentes ol carge gue disgongo el Cerante de Renfos,

RESPOMSABILIDADES

* E: responscole del cumplimienio de las funcionss aszignadas v de. lo
conservacién y mantenimiento an buen estads da las bienat a &y cargo.

LiM ICAD

* MO Hene mondo sobre el personal.
* Reporta direciomente ol Gerente de Rantas

1517 o5

* Formacidn Académice: Estudios culminados en Secretaiiado Ejecutiva o Titulo
de Instliiule Supericr Tezheldgico o Esfludics Universitorios en administracidn o
carreras atinet. alternofivamente, experiencia laboral am &l carge de 5 afios
Manejo de paguetes informdtices de oficing

* Hobilidodes vy Conducta: Hobllidod poro trobojor en equipe, bajo presidn vy
para relacignarss. Conducto responsable. honesta v pre activa. Demastrar
corfesio en el frato v bueng educocidn,

* Experiencia Laboral: Mo menor de das [02) afos en al desempefa del canga o
&n |obores similares, en entidodes & empresas del Esiade
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MANUDAL DE QROANZACION ¥ FLUNCIONES

3.8.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

CUADRO DRGANICO DE CARGOS

M® DE

-]
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
o1 lefe de Departamento a1 037
Q002/004  Asisiente de Alencidn al vecino 03 038/040
o5 Analisio Flaicalizador o1 a4
04 Asistante en Comercializacion 0l o432
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

{Jele de Deportomenta)

FUNCIOMNES ESPEC(FICAS

40,

2L

22,

Qrganizar, dirigir, ¥ disponer lo ejecucidn de actividades técaice
administrativas relocionodas con la atencidn al coniribuvenie v usuario, y I
cobranza de los fributas y multas odministrativas de acuerde a lo normotividad
vigente,

ElaDorar ¥ propanar normas y procedimientos sobre tribufacidn municipal,
Ciriglt 1o emisién, recepcidn, procesamiente de los declaraciones juradas dal
impuesio praclal vy los recibes de pagos de los fribuios,

Atender, orientar y solucionar los tramites 0 gestiones requeridos por os
tantfbuyentes buscande la calidad en el servicia.

Propaner politicos relocienados con lo atencidn al vecino ¥y =l gontrel v
recoudacibdn da tributes.

fupervisat ¥ evoluor el complimienio de losz metas previstas en ol plan
operativo g2l Departameanio a su corgo

Coordingr las vwisitos de cobronza yvfo asesoric o domicilla de las confribuyentes
utilizande un formate que delalle el estado de cuenta, tacilidadss v beneficios
que 2 brindo gl vacino.

Moniener aclualizada |lo cuenta coffignté de los confribuyenies v emitir los
estadas de la mismao.

Absolver consultas en &l ambite de su competencia; asl como emitir informes
técnicos sobre los actividades ejeculodos.

. Realizor y/o auterizar modificacianss, bajas, afectaciones v cualguier

movimienio en &l tlilema o v corgo, previo coordinocién con los gerencios
responiabies

Contialar, organizar, supereisar v diriglr la emisidn de ardenss de paga,
resaluciones de delerminocidn derivadas de |as occignes de seguimierto
periodico ¥y oportuno de lgs cobronzas asi como 10 suserpcion de cada una de
aligs.

. Agministrar el proceio de nolificocidn de |o: documentas, volores y

resoluciones emilidas por lg Gerencia de Rentas,

- Trgnsferr a Ejecutario Cooctive agquellos volores gue rednan los requisitos de

exlginilidod de acuerdo ¢ lo esfablacido en lg Lley de Progedimiento de
Elecucion Coactiva

cCoordinar acciones de orleniagsion g los confribuyentes an materia tribgtara:

@il coma de! estade de expedienies que ingresen al Departamento

. Establecer coordinacionss con ofros drgames de la Municipalidad para o

ajigcucién de campanos de irmpyestos predial, ¥ liscalizagian,

Froponer Iod 1arminos de los contrales de arrendamients de los locales oda
propledod vio administrodoras de la Muricipalidad v verificor su cumplimienta,
Controlar, dirigir. coordinar ¥ dispaner lo ejecucidn de actividades técnico
adminisirativas relacionodas con lo administracién tributarlo v fiscalizaocion de
acuerde @ las normas fributarial vy las releciongdos con el drea de
comerclalizocidn

. Emitir las Licencio: de Funcionamiento y demas auiorzociones, levar los

registros cormespondianies.

. Determinar el monto del Impuesio a los espactaculos pibllcos mo deportivos v

del Impuesito O los juagaos.
Qrganizar lo documentacidn de lo cartera de cobranzo dudosa y proyectar la
resolucién que auvtorize el costige de los cuenios Incobrables, para luego ser
remitide al Unidod de Cenfobilldad,

Ejecutar los conciliociones cen la Unidod de Contobilidod, sebre las cuenias
por cobror. ¥ la provislén de ecbronzo dudosa v con la Unidod de Tescrerda,
tobre |05 ingresos por concapla de impuestos, arbitrios, tosoc v olgulleras,
Proponer a lo Gerencia da Rentos pallticas relacionada: con 4
y fiscollzacién fribularia. ;




MANUAL DE CRGANZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

(defe de Departamenta)

€d. Coordinar  la  depuracien, wvalidacion, crdenamisnla, clasificacidn vy
codificacian del regisiro de confribuyentes osl como de lo Base de daftos de |a
cuanto carrante.

24, Promover actividade: de desarrallo ampreiariql, concerfandg con Instiucianas
del sector poblice v privado poro lo elaboracian ¥ ejgecucian de programas y
provectos de desarrcllo econdmica

25. Revisar y aprobar informes sobre axpedientes relacicnados eon Iz promocidn y
desarralle empresarial

24, Qrientar a las empresas recurrentes indicando [0s requarimientns o que deben
ceflirie para el logro de lo solicllads en sus expadienies.

27, Brindar osistencia lécnica v de apoyo paro o formalizocidn de aciividades
intormales del distrito.

28. Coordinar lo reoglizocion de eventos dirigidos a mejorar la productividad v
competitividod de los aclividaode: aconamicas dal disirito,

2%, Brindor el servicio de sistencia técnico-legal para la constitucion de peguana:s
Y MiCToamprasas

40, Absalver consultos an el dmbita de su competencia asi came amitir infarmes
lgcnicos sobre oy octividade: ajecutodas,

31, Otros funciones Inherentes al carge gue le giigrne al Garenie de Bentos, en
materio de su competencio y. aquellas que e airffbuyan madiante |a
narmallva intarna

B LiDAD

* E5 reiponiable del cumplimiente de las funcisnes asignadas ¥y de 1o
COnFervacian y mantenimianto an buen estadeo de o bianes o sy cargo.

LIK TORI CORT

* Tiene mando sabre el parcanal asignods o su carge.
v Reporta directamanie al Getante de Renbas,

REQUISITOS MINIMOS

* Formacidn Acodémica; Titulo Profesional  Univarsitaric an sdminlsiracidn,
Contabilidod, Economia, Derecho o carrera  alin, Monejs de pogueles
intarmdticas a nivel de usuario o eguivalente.

Altamaliva: 3 afos de expariencio en gestion pdblica municipal &n el cargo a
similaras

* Hobilidades y Conducia: Hobllidad parag frobojor ar egulpo, bBajo presldn »
relocionaorse. Conducta responiable. Ronesta v oro acliva,

* Experiencio Laberal: Ho menor de dos [02) anos en el desempend del cargo o
afineas.
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MANUAL DE ORGANIZEACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE ATENCION AL VECINO

{Asistente)

FUNCIONES

|. Brindor ofencién personallzado a lof confribuyentes y administrados en
genaral. 5 encorgd e dar informacidn v orientocian sehre asuntos fributarios
¥ de fodod los frdmites contenidos en el Texte Unico de Procedimientos
Administratives de la Municipalidad.

2. Degarrellar accionas de ceonclliagidn v cobranza con les contribuyentes gue no
curmplan cen sus abligociones fributarias.,

3. Atender los solicitiudes de convenios de froceismamienta bributarlia, orevia
autorizocion del Gerente de Eenlos, v de conformidad =am la normativides
vigenie,

4, Reglizor emisidn de proformos v fraccionamientas,

5. Hedlizor refgrmulacidn v anulacianes de convanios de fraccloraminnto.

&. Ermitir reportes y estadas de cuantas.,

7o Aalender jolicitudes de pansionistas, arbitris social v monumenias histaricos.

8. Proysctar Resoluciones de Gerencia respecto a las solicitudes contenciosas y
no contenciosas preseniodas por los contiibuyentas,

?. Reaglizar el proceso de recepcidn. procesamiento vy orchive de  las
Declaraciones Juradas con lo documeniacidn suifentotorla, osfl como 19
actualizacidn del padrdn ¥ registro de los coniribuyentes.

10, Ejecutar gestiones de cobranzas sobre deudos Iributarias v no telbutarnas.

11, Elecutar @l manegjo infegral de 1o bose de dates del sistema de rentas,

2, Llevar el control del orchivo de las declarocionas juradas.

13, Apeyor las iabores de fiscalizacian.

l4. Mantener Informado al Jefe del Departomento de Alencién al Vecing en

formao mensual sabre los actividades desarrollodaos.,
| 5. Otras tunciones ofines al cargo que dispongo el Jefe de Departamento de
atencian gl Yecino o al Garenfe de Renia:s,

HEABI

* Er respordoble dsl cumplimiente de las funciones osignodas y de g
conservasian ¥ mantenimiante &n buen estads de o1 bienss g su cargo.

LIME

= Mo fiene monds sobre el personal,
* Reporta directamente ol Jefe de Departamente de atencign al Vecins,

ALY

= Formocion Acodémlica: Egresode  de  Instifute  Superior  Tecnoldgice o
capacitaciaon vy expefiencia fécnica reconocido. Monejo de pogustes
infarmdaticas da oficing.

* Habilidodes y Ceonducta: Haobifldod pore Irabojor en egulpo. Conducta
responrsable, honesta v pro acilvao

* Experiencioc Loboral: No menor de un |01 afio en @l desempedo del cargo.
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MANUAL DE ORGAMIACHIN ¥ FUNCIONES

ANALISTA FISCALIZADOR

{Anallsta)

ES ESPE

l. Ejeciitor les programas de Fiscolizocidn Tributaria de gcuerde a io asfoblecido
por & Jele de Departamenio de Atencidn al Vecing v emitir los [nfarmes W
documenios coresoondienies.

2. Porlicipor activamente en fodas los gociones ancomendadas o detectar omisas
¥ Maresos de lds obligocienas tributerias municipales

3. Etectuar lo notificacidn o los confribuyantes omisos, Mmarosos. e infroctores ga
gcuerdo a fas narmas y disposiciones legales vigentes.

4, Revisar y emitir informas técnicas de ios axpedientss puesios o camideraocién,

JooApayar la lobor de correccidén da las dotos de o cantribuyentas &n & sistema
de camputo, @ fin de conseguir un manejo adecuvads da los mliomeas.

6. Verificar o fravés del sistema de cdmpulo las comespondientas declaracianes
luradas da los contribuyentes gue ton mataria de algln reclame o gusio.

£ Montenar informodo al Jefe del Deporiomento de afencidn al Vecing en farma
mensudl satre g actividodes desgrrolladas,

8. Otras funcionas gue fe osigne al lefe del Deportamento de Alencitn al Veclng

RESPONSABILIDADES

* Es resporsable del eumplimiento de las funciones asignados ¥ de o
conigrvacion y mantenimiente en busn eitads de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTOQRIDAD ¥ REPORTE

# Mo fiene mando sobre el personal.
* Reporia directamente al Jefe del Departaments de aAtencién al Vacine,

REQUISITOS MINIMOS

= Formacion Acodémica: Grode de Bachiller Universitario o THulo de Insiituto
swperior Tecnolégico, con copocilacidén extrogrdinoria y/o sxpefiancia en
Hiscalizacidn tribularic. Monejo de pogueiss informdaticos

* Habilldade: ¥ Conduetdl Hobilidod parg trabajar en eguipo. Conducia
Retpontable, honesta v pro octive,

* Experiencia Loboral No menor de un (01) afis en el desempedo del carga
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MHANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE COMERCIALIZACION

(Aslstents)

FUMCH

l. LUevar gl control dei podrdn de saldos por devdns de alguilerss de |as Hendos
kigscos ¥ puesios del mercoda.

2. FEloboror y vetificar el vencimiento de los Confrates de Arrendamienta. aif como
presentar &l prayecto de la Renavacion de las mismos, orevio inferme.

J. Werlficar y reguerr los ceudos a los arrendatarios da lo: establecimienios aue
son de propiedod de g Municipolidad,

4. Realizgr ¥hifas perodicas a los locoles comersialas, con la finalidaod de
verificor & cumplimiento g& gy normas.

5. Lievar un registro detallade del comercio ambuelalorio dentro del Dislrilo,

6. Controiar el page puntual de les mentos filados por concepto de olgullera; ¥
de los compramitos de pago poclodos por deudas antericres de los locdles
comearcigles, fealizando lamadas lalefanicas a wisitas damiciliorias.

7o levar gl control de |1as reportes emitidos por los Ingresst de pargues vekicular
¥ bafios municipaias.

8. Lupervisar ¥ controlar lg Inscripeidn de aguellos gue desarrallen aclividad da
comergio ambulatorio en el Distrifo. asf como llevar e cantrel del pogo
mensual por gcupdr la vl pdblica,

¥. dupervisar of personal el cumplimienta de los horarios de la orestacidn da los
iervicios de parquea vehicuiar y bofios municipale:,

10, Recibir informacion y sugerlr modificaciones en o5 praced mentos tacnicas
pora mejorar su trobaojo v la Infarmacian gue se e reguisra

Il Coordinar con la Oficing de Asesoria Juridica cuaiguier iregularidad gue se
precente con |2s afrendatarics con la finolidod de inicigr fos acciones legoies
cofrgspondientes

12, Controlar v llevar un registro sobra los pagos por o utilizacién de dreaos piblicas
da lo: locales comercialas.

13. Llevar &l conirol de las solicitudes de Llicencios de Funcionamients asi mismo
efaborarlos parg la suscripcién respectiva,

14, Brindar informacidn relacionado a los framites o sfactucrse dentra de su
embito de acclén, a los contribuyentes  ofros gue los requiero.

I'5 Eeglizor campanos de Fiscaljizazidn,

& Apoyal en los occiones enfocadas a la promocién empreiarial vy desarallo
scondmica del distrilg,

17, Ofros funciones inherentes ol corgo Que disponga &l lefe de Deparlamenta de
Atancidn al Vecino,

RESPONSABILIDADES

* Esresponigble del cumplimiento de las funcione: atigradas v da ia consarvacidn
¥ mantenimients en buen estodo de las bieres a w carga.

LIME EIDAD ¥

' Mo tlene monde sobre al personal de su area
* Reporto directomenta al Jefe de Departaments de Atencian al Vecine

* Formacién  Acodémica: Grado de  Bachiller Profesional  can estudios
especiallzades o experiencia calificods, Maneje de paguetes informalicos a
nivel de usuario,

* Haobilidades y Condueta: Habilidad para trabgjar en equipa, bojo presién v parg
Relacienarse. Conducta responzabie, haresta v pro activa,

* Experiencic Loboral: no menor de un [01] afio &n el desempeafio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

3.9.2, EJECUCION COACTIVA

CUADRD DRGANICO DE CARGOS

N DE

ORDEN CARGO TOTAL HN® CAP
Qo Eiscutor Coacliva a1 O&2
ooz Auxilior Coactivo D3 043
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MANUAL OF ORGANZACIIN ¥ FUNCIONES

EJECUTOR COACTIVO

(Ejecutor Coactive)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Tonocer los procedimiantos adminisirafives referidos a las obligocianes
tributarics ¥y no Iributarios gue constituyen la fase anterer o lo cabrania
cgarcitiva |conecida como pre-caactival.

4. Verificor conjuntomante con &l Ausilior Cooctive, lo exigibilidad de 12 deuda
y/o. de loz obligaciones, Ironsferidas. a Hn de iniciar el procedimiento
cooctivo.

3. Emitir y suscribir. conjuntamente con el Auxiliar Coactive la retelucion da Inlalo
del procedimianto de ejecucidn coactiva,

4. FProveer todos los escritos que e sean presentados. firmonda 106 retaluciones
que sxpida,

5. Reaolizer todos los diligencias inherentes o la gestidn de cobranza cooctivao,
iustanciaondo los procedimientos o su corgo, con gplicacldn de las jeves
cartinantes, hosta |l conclusion ¥ archive del procedimiento,

6. Despachor digriamente durante 2l nororio da alencian gl publlce de manera
consfante. de conformidad de lo legislacion de la materia.

7. Adeptar los medidas necesarias a fin de gorontizar v procurar el cobro de o
dauda,

8. Recurfir o todo fuenta de informocldn, interng o exterra o efecto de
determinar &l patrimonia del deuvdor y pasiblitar &l éxite de la recuperacian
del odeudn,

?. FReaglizar lgs acciones necesarios destinadas a o ejecucidn de las garantios
ctorgodos en el gplozomienle v fraccionamiente concedidot a los sujetos
ebligodos, en cose de incumplimiento imputable a los Oitimas.

10, Supervisar en Forma continua al Ausiifar Coactive con el objeto de que cumpla
05 deberes propios del cargo, ¥ realitar, de oficio o a Instancla de parre, 1os
correccliones o que haya lugeor,

Il Practicor, de ser necasaria. lof diligencias correspondientes fuera del horario
ostobiecidg,

12, Llevar un libre de razén de cousa, enumergndo an forma craongldgica el
ingredc de los expedientes, indicondo nomero de orden, fecha de ingreso,
nombres y opellides o rozén soclal de ilos partss, lg suma exigible
coaclivamente o la ahligocitn objete de ajecucién v los nembres y apellicdes
ded Auxiliar Coactive,

13, Controlar gue los auxiliares o su cargo no se exiralimiten en &l cobre de las
costas ¥y gostes del procedimienta coactivo, 105 mismas gue deben cafirse o
las normQs coraspondienies

4. Otras funciones inherenfes ol carge que disponga 1o Ley N® 24979

RESPONSABILIDADES

v Es responsable del cumplimienta de  as funclones atigrodas v de o
caniarvagidn y mantenimiento en busn =itodo de 105 blenes o su cargo; ¥ en la
que defermina al Articule 2127 de lo Ley N® 24979, Ley ge Piocedimlento .:rell,.
Ejgcucion Caactiva

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

* Tiene mandeo sobre personal osignade a su carge
* Reporto directamente al Gerente de Renigs.

REGUISIT 5 -I
* Los que eslipulo el articule 4° de la Ley N' 24979 (oplicable pora e

precadimiento de ejecucidn coactiva de abligaciones no  fributarias
ocbligocianes tributforios o carge de lox goblernos locoles),
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MANUAL DE ORGANEACIIN ¥ FUNCIONES

AUXILIAR COACTIVO

[Aveiliar Coackivo)

HE 5

1. Merificor, conjunfaments con el Eiecutor Coactivo. la gxigibllidag de lo deydo
y/o de los ebligaciones fransferidas, o fin de Inlciar jas gcclones ge coercion

2. Emiflr v swscribir. en coerdinacién con el Ejecutor Coactivo la resolucian de
inicic del procedimiento de ejecucian cogetiva; osl come tombién oiros
reioluciones que permitan diigencior la gestidn de cobranza de Ejecucion
Coactiva,

3. Realizar las notiflcaciones de las Resoluclones da Ejecucian Cooctiva,

4. Dar cuento diariomente de los actuaciones v notificociones que efectis,
despachanda  con el Ejecutor Coactlve los  procedimientos de  gu
conacimienic.

S, Coordingr con el Elecutar Coactive  las diligengids que se llevardn a coba
deniro del procadimienta coarcitivo.

&. Atender personalments al piblice =n su oficing, ejerciendo tu cargoe a tiempo
complala v a dedlicacidn exciusiva;

7. Guardor lo debida reserva de todeos les asunfos que conoce en relacidn o o
cobronzo cooctiva, hasta tante no se& hoyan moleriglitado los occionas
correspgondiantes.

8. Actuor personalmente an las diligencios en los que estd abligodsa Infervenir,

®.  Emitir los rozones e informes gue la solicite el Ejecutor Caastivo

0. Facilitar la lectura de los espedientes o los partes, su§ obogados v & lodos
aquelios gue téngon interés legitimo acreditads, can la seguridod del coso

', ¥igilar la formacian. conservacidn, seguridod y tramitacidn da los expedisntes.
Eloboror lps diferentes documenio: que 5sean necesarios para el impulia del
procedmienta,

I3, Realicar los diligencios de cobranza cooctiva sen fos procedimientos gue
gestione el Ejecutor Coactivo del cual depende.

4. Dar fo de los actes en los que inlervienan en el gjerciclio de us funciones, os
come infarmor de las mismes al Ejecuter Soaclivo,

I5. Ofras funcignes gue estén determinados an la Ley N2 24379,

RESPONSABILIDADES

* Es responiable del cumplimlents de Ios funciones asignados. vy de g
canservacidn y montenimientc en buen estodo de los expedigéntss cooctivas y
de los bieng: o tu corgo! v en lo gque determing &l Arficulo ¥2° ‘de lo Ley n°
44977, Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva

LIl ur F

* Mo fiene monde scbre &) personal.
' Reporto directaomente al Ejgcuior Caacliva,

BEQUISITOS MINIMOS

* Lot gue estipulec el orliculo 4° de o Ley NU 2979 [gplicable para ei
precacimiente de sjecucidn cooctiva de obligaciones ne Mibutarlos
ebligaciones fributarias a carga de los gobiernos iocales)
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

3.9. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CUADRO ORGAMICO DE CARGOS

W= DE i
OEDEN CARGO TOTAL N® CAP
Qo Director (1} 245
agz2 Azistenfe Administrativo 1 44
oos Asistente de Director al 047
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MANUAL DE ORGANMZACION ¥ FUNCIONES

i DIRECTOR
{Director)
i FUNCIONES ESPECIFICAS

. Farmulor o politica de dadministracién de recursol humanos, financisros y
logisticos de acuerde al Plan de Desarrollo Concerlade de la Municipalldad.

- 2. Pregremar y diright las aclividades de contobilidad, tesoreria. iogistica,
fecurses numanos y fecnologia de la informacidn a nivel institucional en
concordanclo <on fa normotividad vigenta

3. Determinar las medidas correctivay gua parmitan cptimizar v madernizar los
sisfemas administrotivas a su cargo

4. Supervisar y/o dirigic el registro de |os padidas de certificociones. compromisa,
devengado v pago de subvenclaones v donacionas en el moedula adminisirative

. del S1AF,

3, uparvisar, conducir ¥ coordingf @l proceso de ejecucldn del gaste fiscal, el
cudl 58 sufela ol proceso de 1o gjecucion presupusesial v finonciera, madianie
@l regittrc =n = SiAF-GL, de 1o dalos relacianados con su formalizacidn en el

- marco. de  los normod legalzs. oplicoble: a coda une de sus efapaos!
Compromisy, Devengade v ¢l Fogo.

6. Supervisor ze sjlecute la formulacidén v oclualizecién del Bolance Gensrol,
estaodos Finoncierst ¥ registro de vaolores da la Muricipalidod, v remiiir en los
plozos de Ley, la informacidn perfinente a los orgoniimos plblicses
correspondientas,

o Elawar af titular del pliege, la Infermacian refaocionada con la Cusnlag Ganeral

- de lg Repiblica. para sy remisién g la Direccidn Macicnal de Coniabilidad

Puctico de la Nacign.
B. Evoluar y verificar el cumpiimienfo de lot diverses contfratos, conveniod v
documentos adminlsiraltives gue se genergn en la aficing vy en las unidadas v

- areo: gue la conforman, an el gmblte de su compelencia,

?. Supervisar y flscalizor o coberturo de seguros gue requiere la institucian,

18, Prapaner lay comiriones especiales de adauiticiones y controtaciones

11 adminlifrar lo distribucién racional v eportuna de los bieres vy alender las
requarlmierlos de servicios.

12, Fropanar y suparvisor la ejecucidn del plan grudl de ocdguisiciona:s v

: -, wonirolociones de lg Municipalidod; asl camsa supervisar el almacenamianto v

u_if}"- lo districuclon racional v oportuna de los-pienes v sarvicios.

;ffi-ﬁ-“‘__\'l’fﬂgrﬂmﬂr- dirigir, contrelor, supervisar y evaluar lo fermulacidn, eloboracian v
sl evaluacion del Plgn Operative de lo Oficina General de Administrocin v sus
+ dependencigi. precisando sus objetivos, metas, estrategias v cronagrama de
ejgcycian, efectuanda los ajustes necesarios de téf al caso en los plozos que
ls sean requeridos. madificando sus actividades: y/o melas siempre v cuando
cuania con disponidilidad gresupuesial commespandlania,
Frogramar, coordinar,  efecdfar, supemvisar vy evaluor g formulacian,
clebaracion, coordinadion, confrel ¥ evalvacidn del Presupuesta da tla Ofcing
General de Adminisirocidn y sus dependencios; osl coma el cuadio de
necazidades corfeéipondiantss. Semestralmenie en los meses de enera v |ulio
infermora o lo Gerencia Municipal, os actividade: v/o provecics que no
hubieron sido progromadas en &l PIA o Incorparadai en el PIM, o fin de gue se
evaloe prever su finonciomianto, siampre gue a8 susnAte =on disponibliidad
prejupuaitol o con carge O Moyores ingresos.

- I3, Resolver los aspectes administrotives a su cargo o frovés de ressluciones,

directivas e Instructivos en el amblle da su competencia,
&, Froponer |lo confrolocion de personal Baja o modalidod de Confrotos
Agministrativos de Jervicigs (CAS| de acuerde a |os requerimienios de los

- Areos usuarias, que confribuyan & optimizar el cumplimients de las funciones
de cada ung de ellas,
17, Emitir Informes periédicos sobre |lo sifuacién econdmica vy financiera de 1o
- Municipali Gad,
-
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MANUAL OE ORGANIZACIIN ¥ FUNCIONES

DIRECTOR

(Geranta)

supervisar lo elaboracién v aciualizacion del morge:sl de bienes de |a
Municipalidad,

Lupaivisar lgs acciones concarmenlas o lo Unidad de Contabilidad retpacto a
la ravisién de la infarmacion de lo Gerencia ds Rentas referido o la cartera de
cobranza dudosa, asl como visor o resalucidn gue quterizo el caslige de las
devdos Inccbrobles v elevorla ol Titwlar de |la Municipalidod para su
apretacion officicl paro el respoldo del reglstro contable pertinente,

Asesarar g funcignarios ¥ o dependancios en osunios de su especialidad,
Supervisor las polllicas: relativas a fos procesos de seleccidn, evoluocidn,
copacitocian, remuneraciones, pansicnes ¥ blenastor del personol. o5l como
tamhbién la aloboracidén del Presvpuesto snalitico de Perional (PAR] v ol
Cuadra Mominative de Perianal (CHP],

Preponer o lg Alcoldla el Plan Anwaol da Capacitacién del parsanal de o
Municipalidad,

Integrar comisiongs y/o representor a la institucidn en eventos relacicnodos
con g odministrocian poblica ¥y gue canllaven o opfimizar resultodas an g
gestien municipal,

Implermentar 10§ narmas de conirol interng eprabada par la Confralada
General de lg Republica, que seqn de su compalensia,

Formular su Plan Operaliva vy Presupuesto coirespondien e,

Eloboror la estadiitica basica sistematizoda pora o tomo de decisiones, con 1a
Imfarmacidn que s& gaenerd en lo Gerencla,

Impkamentar, dirigir ¥ supervizar &l sistema de sartrel interno en la Sfleira
Generol de Admimivracion ¥ sus dependencing, conforme a las normaoc
opfooadas por o Confralariao Seneral de Repdblica v demdas noematividad
vigente.

Dtras luncionss aflnes ol cargo gue |2 asigne lo aAlcaldia v/o lo Gerencio
Munitipal, en maoterio de su compeiencia y. aguellos que e atribuyon
mediante la marmaiiva inferno

RESPONSABILIDADES

L' responsoble del cumplimiente de los funciones oiignadas y de o

;_"v-};,‘ﬂﬂr"-sﬂ;rwmcl'ﬁn p mantenimiento en buen estado de los bienes o su cargo.
- |

=

" 4INEAS DE AUTQRIDAD ¥ REPORTE

liene mando sobre el lefe de lo Unidad de Logistica v Blenes Patrimonidlas,
leie de la Unidad de Tecnologls de lo Informacién, Jefe de |g lnided de
Contabilidad, Jefe de la Unidad de Tesorerio, Jefe de la Unidod de Recursos
Humanos y sobre @l parsancl que forman parte de 1o Oficina a'su corgo,
Feporfa directamenis al Gerente Municipal ¥ al Alcalde,

REQUISITOS MINIMOS

Formocion Académica: Titulo Profesional Universilario, Monejo de poguetes
informaticos o nivel usuaria, Amplic experiencia en conduscidn de personal,
Alternativa: Experencia no menor de § ofos en el carge o similares an al
sectar plblico yio privags,

Hobilldodes y Conducta: Habllidod para frabojor en equipe. Baje presidn, vy
para ralocionarse, Conducio responsable, hanesio vy pro ostiva,

Experiencia |aboral: No menor a tres |3] aftos #n el destempefo del carge o
afines,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

o ASISTENTE ADMINISTRATIVO

{Asistenia]
-
1, Efeciuar el cantrol ge asisiencia del persanal de la Mmuniclpoiligaod Bistritol
e de la Funla, Ingreso y salflda, a través del sistema INTEASIG,
2. Ejlecutar wisligs inopinodds a |ay diferentes drgano: ‘pora verificar o
parmanpnsia del rabajador @n lad naral lobarales
- 1. Caontralar la aslilencia del personal &n horad de ragcianamiento.

4. Verificor las horos labaradas en &l pearindo de racionomianto con al
regisfro gfeciuado gor & frabajador en el Shitema INTRASIG, formulondo el
infarme raspaciive,

- 5. Elaborar y entregor los bolelas de pago,

&. Elaborar las sonstancias de trabajo

7 Elaborar ¥y gesticnar log reguisitos de bieanes y servicios, incluvendo lof
-:::p-ﬁ-:ﬂ-:h:i-:ﬂe-.l. ge roddo &l p:-er:.:annl I:u'_'!]l:l faco modalidod de wincoulo

o loboral.

8. Elaborar canfratel CAS ¥y empleodos pionillo contratodas,

. Apoyar en las campafos de ESSALUD poro los trobojodorss baja lodao
- modalldad de vinculo lokcral.

10, Elabarar &l rol de vacaclena:s en bose a lo Informeocion remifida por los
dnldade: orgdnicos del perional: funcionarios. empleados permonentes,
asbhrerps permanentas; v los desconsas fisicos del persocnol AL,

= 11, Efectugr el llengdo de formatos para g inscripcion dal parsaonal al segurd
ESSalUD Famiiiar,
12, Elecutar las coordinaciones técnicas con la Contraloria Genaral de 1o
Repdblica parc el procesamienio v remisidn fisica de los Declaraciones

oy Juradas de Bienes v de Renlal en lined del 5r. aAlcalde, Regidores y todos
fas fTuncionarnos ¥ personal obligodos a declorar, de g Municipoiidod
Dislritgl de 1 Punig

13, Actualizar |os legajes del persenal bojo lodo modalldad de vincuio
faboral.

l4. Racepcicnar |ld deocumentocion gue ingredo relagionada o personal
provanignta de los unidodes organicos & da grganismos exlernas.

V5. archivar o documentacian finol producis de los dcociene: de irabajs

- diorias,

o S 1A Olras Tunciones alfines ol corgo que disponga el Direcior de la Qficing

Geaneral de Administracl|on,

RESPONSABILIDADES

s Ez responsoble dal cumplimiento de las funcionss osignodos ¥ ode o
conservacion ¥y mantamimianto an buen &ods da 1os Bienes 0 fU cargo

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFPORTE

= Mp tiene menda sobre & personal
s Reporlo direclameante al Directior de la Oficing Seneral de Administracisn,

- REQUISITOS MINIMOS
= Formacidn Acodémica: Thulo de Institute Superior Tecnoldgice o Estudios
E Universitarias en Administracién o carreras afines, allemotivamente,

experiencia laboral en el cargo de 5 afios. Manejo de pagquele: informdalicos
o nivel usuario,
» Hobilidode: v Conducio) Hobllidad paro frobajor en equipo, bajo presian ¥
- para relacsionarse. Conducto responsotle, honesio 'y pro activa. Demosirar
carfesia en &l frata vy Buenag pducocidn,
¢ Experlencio Laborol: No menor ge aos [02) afos en & dessmpeno del cargoe
o en lgbores simllares. an enfidodes o empresas del Eitada.
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=
o
- [Aslstenfe)
F IcA
-
I. Recepcionor, closficar, ragistror, distribulr, arehivar v contralar 1§
documentocién gue Ingreso v sale de la Oficing Genaral de Administracidn
E 2 Utilizar los sistemas Informdtico: de ocuerde o los Manuale: v Directivas

carfespandiantes,
5. Elaboror la agenda y realfizor &l seguimiente del cronograma de actividodes
o desarrolior por el Director de Adminisiracién.
i 4. REedoctar gdocumentas divarsos parg g comunicasion interng v externa
2. Tomar dictogeo y realizar frabojos de procesamiento; digitacidn, impresidn v
folocopiodo de documeniacidn encaomendoda,
&, Preparor y ordenar o documeniaciédn para @ firma dal Oirector da
- Administracidn; ail ceme para los reuniones en el ambite de su compelencia,
f. Qriantar sobre gestiones y siluociones de documentas y expadienie: que ja
corrésponda
g. Soliciar v confrolor los Gflles de escriforio v materiales para uso de la Dfcinag
y 195 propics de su carge,
¥, Preparor el Cuddre de MNecesldades. Presupuasta y Plon Operative de o
Oficing y ponerlo o consideracién del Directar.
| 10, Eloborar los Intarmes y cucdras eitodisticos gque le encargue sl Directar,
I'l. Otras funcignes inherentes al corgo que disponga el Directer de la Oficing
Seneral ge Administracian.

- RESFPONSABILIDADES

* Ei responzobie del cumplimlento. de |as funcionss osignodas vy de o
consarvacian ¥y manlenimients en buen aitads de los bienes o tu cargo

B
~LINEAS DE AUTCRIDAD ¥ REPORTE
£8 LT
o
- a* Ho liene mando 1obre ef parsanai,

&= Faporta directamente ol Director de lo ©ficing General de Administracidn,
e

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Acodemicg, Eifudios culminados en Secretariado Ejecutive o Tiulo
da instituio Superiar Teocnoidgico o Estudios Universitarios en Adminisfrocién o
carrgros afines. ollernativoemenie, experiencia loboral en el cargo de 5 Qnos,
Marejo de poquates infermatices o nival usuarle,

* Hobilidades y Canducta: Hobilidod para trobojar en egulpo, bajo presidn v

porag ralocionarse. Condusio responsable, honeila y pro activa, Demastiar

corlgsia en el frafo v bueng educacidn

* Experiencia Laboral: No menor de dos [02) ofio: en el desempens da! cargo o

en lgbores similares, en entidodes o emprasas del Esiado
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3.9.1. UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES
PATRIMONIALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N™ DE

QRDEN CARGO TOTAL N® CAP
00| lefe de Unidad o L4B
paz Analista de adguisiciones iy 047
D03 Asistente de Almaocén 2 050
004 Asistante de Confrol Palrimeaenial 0l a5l

005/00F Gestor Administrativo 03 052 / 054
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HMANUVAL DE ORGAMZACION ¥ FUNMCIONES

ke JEFE DE UNIDAD
{Jlefe de Unidad)
FUMCIOMES ESPECIFICAS

I Dirigir |ms actividoder del sistema de obostecimiente de lo Municlpalidod de
couerda o ba normofividod y dispositivos lagales vigentas,

I Parlicipar en lo formulaocidn y delerminocién de la palitico dal slhitema de

- abaifecimientia de la Municlpalidad

3. Supervisar lo consolidocion de los cuadres de necesidodes de hienes y sarvicios

propuestos por oz diferentes drgonos de o Municipolidod, efectuanda 1ot
coardinacionss perlinantas,

b 4, Froponer y ejecutar el Plan Anual de Adgquisiciones y Coniratocione:s de la
Municipalidod en el marco del presupueste  Instifucional v en  eslricia
ohservancla de los normas iegales correspandienies.

d. FParticipar en lo fermulacion y determinocion de g polltica relctivas a los
pracesas fécnicos de odguisicionas, oimocan vy conirol patrimaniol,

é. Revisar y determingr en coordingcidn con las dreds vsuarlas de |0 municipalidad
g Formulacion de las erpecificacionss técnicas vio tArminos de relerencio de los

- olenas y sarvicios por adauirr & contratar,

Conducir los procesos de seleccidn corespondientes o Adjudicaciones de Menar

Cuantia de bianes, suministros. servicios ¥ consultarios dilerentes de obros

ancargandose de la organizacidn y ejecucidn de los mismos.

e g Porliciparen los Comités Especiales PErmanentes y/o Camités Especiaies Ad Hoe
referenies a los pracecos de jeleccidn que sefola lo Ley de Coniratoclones de
Eitado y su Reglamenia.

#. Brindar gl soperle lécnico ¥ operciivo o fos Comités Especiales Fermanantes y/o
Comlies Bspeciales Ad Hoc duranle la Crganizacién, Concucclén y Ejecucian de
lgy procesos de seleccidn &n sus diverses Hpoas ¥y modalidades deniro del marcao
legal vigente on Cenfrofaciones Publicas.

-~ 10, Emitir, varificar, supervisar ¥ suscribir las Srdenes de Comprg v dsrviclo;

Iy Coordinar el gito de Orderes de Compra y Sefvizio cen los Unldodas de

Confobilldod, Tesoraria ¥ con la Officing General de AdminlEirasdn,

12, Dirigir ¥ controlar las octividades relacionodas of regiitre an al SIAF de lai
solicituges de cerfificacion o lg Oficing de Planeamienfa y Préasupuesto, paro
diender |05 pedidos de bienes ¥ servicios de los Areds Usuarias,

gardinar ¥y suparvisar |0 ejecucldn de lo: Compromisos Presupusstarios de
ack, Tastos en matetia de Bienes v Servieias, asi comeo lo atribuible a |os gostas

‘;';:5_'.‘_1 denerodos en ejercicios anteriores, tentencias judicigles y atras de similar

i ‘rioturoleza. registrados en el Sistemo Integrodo de Adminiitrazién Financiera

- “BIAF-GL, lendiendo en cuenta lg Programacion de Compromises Anual |[PCA],

- 14, Qirigir y conlrelar (g gestidn de olmocenamiento y distribucidn de las bienss,

13, Cornducit ¥ 3upervicor Ios estodisficas de coansumo de exlitencias del Almacén,

6. Prever lgs megidos odecuadas de conservacian, mantenimiento y seguridad de
Ios iends Intermodas an al almoacen.

Flanificar y administrar las octividades relagionodos con al contral de 105 biernss

patrimoniales de g Municipalidad.

» Dirigir 1os oclividodes relacionodas a la eloberacian v actuatizocidn deal Marges

de Blenes de la Municipolidad,

Frogromar. organizar y ajecutar y/o supervisar el preceso de toma de Inventaris

da los biene: pafrimonialés: aii como, del Inveniarie de existencias del Almacdn

Institucional.

- 20. Ejecutar las conciliaciones con la Unidad de Contabilidod. sobre &l inventorio de
almacen, inventorio de active fijo y relacién de seguros

21, Froponer a |la Oficing General de Administracian los combios o modilicaciones
de precasss. procedimientos y normativided interng de la unidad orgénice o su
cargo, propendiendg @ |o mejora continda de les mismos, a través de Directivas,
Monugigs de Procedimientas ¥ ofras, slabarade: en coardingcidn con la Oficing
de Flaniticacion v Fresupuesto,

- Z22. Absglver consultas relacionadas Con al dmbifo de su campefencia

3. Eloborar la Esfoditice Basico Sistemalizada gue se genara en lo Jetotura.

24. Otros funciones ofines ol cargo que le asigne el Director de 1o Oficing Geaneral

de Administrocidn en materla de su compelencia ¥y, aguelias gue i= alribuyan

- madiante lo normativa intarmg,

el
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JEFE DE UNIDAD

{iefe de Unidad)

MEARILIDA

= Er reiponsoble del cumplimiento. de los: Funcienes aslgnodao: v de o
Comearvacidn y mantenimienta en buen estodo de los bienes g su cargo

D PORTE

= Tiene manda sobre el paronal osignada o su cargo,
= geporta directomente al Diractar de (g Oficing Seneral de Administracian,

E ISITOS MIMNIM

s Formvocidn Acricddmisn Thule Profesiomal Universitaria, eastud|ag e
espaciallzacidn,. Manejn de paguetes informatices o nivel usuorio. Amplic
experiencio en conduccidn de persanal.

Altermativa” 3 afos de expefiencia en gestion piblica y/o privadao en el cargo o
similares,

= Hobilidaodes v Conducta; Habllidod pare trabajar en sguipo, bajo presien, v
para relaciorarse, Conducta responiakle, honeita vy pro activa
Exparigncia Loboral; Mo menor o Jdas (D2] afos € &l desempefo del caorgo o
afines,
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ANALISTA DE ADQUISICIONES

FUMCIONES ESPECIFICAS

I Brindar 2l soparte tacnico - adminittrallve en 10 ejacusian de 168 procesot de
seleccion del Plan Anual de Controtaciones de la Municipalidad, eleciuando
la: coordinaciones pedinenier v verfficordo gue los requerimientos estén
debidomente autorlzodos,

1, Estoblecer |os: especificocliones tecnlcas Y/o términos de referencia de los
Bianas y sarvicios regueridas 8n coordinacion con 1gs unidades arganicas de
la Municipolldad,.

4, Efectuor la: indogoclones o estudio de marcodo de los blenes y serviclos
regueridos por  las  Greas  wsuaros, fomandg en  conslderacldn  las
aespacificaclonas. técnicas ywa fdrmincs de relerancia determinadas. en
coordinacidon con las unidodes orgénica: de la Municlipalidad.

4, Merificar s los procesos de releccidn anfes de su convocataeria sa ancuaniran
praogramados en &l Plan Anual de Confratacionss de o Municipalidod: salve
lgs sxcepcionas praevistos en la normaltividad wigenfe gn  confratacicnes
publicas.

5, Elgborar los proyectos de boses parg los progesos de seleccian: LicHacidn
Pdablica, Concurso Plblice, Adjudicacién Directa Pdblica, Adjudicacion
Direcia Saelectiva, conforme o o establecido por las normas vigeniss en
conratecions) pubicai 108 MismMos gue son puastos o considergcrsn de los
comités Eipaciales PErmanenies o Comiiés Especiales Ad Hoo.

. Elabordfl s eronggramas de oy proceins de Jelescoion pare un mejor cagniral
de {os miegmbros de log Comilds indicodos en gl numaral precedenis

7. Eldborar |os proyeciod de decumentos diverio: relocionados ol tipo y/fo
modalidod de proceso de selecgcion seglun correspondn,

B, Efecltuar loy pracesss de selaccion de Adjudicacion de Menor Cuontio

previamente cuforizodos, de bienes. servicios v consultorias diferentes o los

de obras) parg 1o cudal deberd eloborar of boses vy demd: documantoy
parrinentes.

Registrar en el Slstema Elecirdnico d= Adgulsiclone:s vy Confratociones del

. i'Estodo. —SEACE de| OQICE todas los elopos previstos por ios normos en

w o contrataciones poblicos; asi como, aguella informacién que requiero el

citodo sistama.

Elaborar los proyectos de controlos vy coordingr su confenido can 1o Sflcing

da &sesorla Juridicao.

Reclizar el regisfro de o fose de jor Compramisos Presupuestarios de Gastes

ermaferia de Bienes v Servicies lo cual e alribuibie o loy gaitos generades

an ajersicloy anferiares, sertencias udiciales ¥ aires de similar naturaleza, en
gl Sizglema Integrade de Administracién Finonciera SIAF-GL, lendiende en
cusnla la Programociédn de Campramiiod Anoal [FEa)

Revisar como canfrol previo g |a suscripcidn de lo Jefoturg los drdenes de

COMPro o serviclos respectivas.

Limvar al Libro de Acios de los proceso: de saleccidan

Freparar informes en &l ambife desu compelencia

Farficipar an ofras de aclividades téonico-administralivas ¥ en reaunionas de

frabajo dispuesta par la Jefatura.

la, Coansalidar 1@ intormacidn de (o8 cuQoras de nacesidodes de bDignes y
servicios ramilldos por [as diferenles unidodes CITQ{JN{:&E de la Municipatidgod,
con 2| fin de efectuor la progromacion de los processs de seleccidon on al
Plan aAnual de Contralaciones: de lg mDLP en el marce del presupuesio
institucional v an astricia observancia de [as normos legales
cormespondientes.

I7, Efegtuar gl seguimisnto de la ejecucion del Plan Anuel de Controtaciones de
la MDLP

18, Reallzar los modiflcaciones gel Plan Anual de Contrataciones de g MOLP
conforme @ lo establecide en la normatividod vigente en confratocicnes
pubiicas
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ANALISTA DE ADQUISICIONES

1%, Eloborar lo Extedistica Basico Sstematizodo que permita abianer infarmacién
fuente sobre lo otencién de |los necesidodes de bienes y servicio: de |os
umidades organicas; debiende montener coordinacldn permanente con los
areas usuarias ¢ 8l encargade del almacén Inslusianal,

20, Analizar la Informacién sobre la ejecucldn de los procesos de seleccion can
el fin de verificar el cumplimienta del Plan Anual de Confrotaciones,
sigulendo Instrucciones precisas del Jefe,

21, Elaporar el Informe jobre o gjecucion del Plan Anual de Contrateciones,
conforme a lo reguleds en las narmas legales correspondlentes.

22, Efectuor el saguimiante y cumplimianta de los objetives v metos de la Unldad
do Lagistice y Biensc PFabrimonicles, eilablezidoa: arn a4l plan operativo
Irstirueianeal,

£3. Preparar informes en &l ambito de su competencia,

24, Qfrog funciones alines ol corge que dispongo el Jefe de la Unidad de
Legistica y Bienes Palrimonioles.

RESPONSABILIDADES

» E: reazponsoble del cumplimienie de jas funciones. asignodas v de g
consarvacian ¥ mantenimiento en buen eslodo de (o5 bienes o 1w cargo.

LIMEAZ DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Mo flene mando sobre &l gersonal
* Reporia directamente al Jefe de la Unidod de Legistica v Bienes Palrimoniales,

i Formacién Acodémica! Grodo de BEachiller Universitario con copocitocien en el

—"dren de Logistica Gupernomental, Mongle de poauetes infarmdticos a nivet

e I £ s aric,

. 25w iHabilidodes vy Conducta: Hobliidod porg frabojor en equipo ¥ para
relocionarys, Conducia responsable, honaesta v pro activa,

l'n, * Experiencia Loborall Mo menor dg un (O] ) ofio en el desempefo del cargo,
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ASISTENTE DE ALMACEN
- [Aslstenfe)
FUNCI IFICA

l. Recepcionor los bienes ¥y maoteriale: gue ingresen al oimacén ejacutandao las
warificaciones y/o prusbas 4 que hubiere lugar para comprobar el
cumplimigrio de los especificaclones técnicos descritar en 1o orden de

- COTEra.

2, Atender lo: reguerimienio: de las unidades argdnicas referidos o los blenes y
maleriales que e encusniren en &l almacan, efectuarde la distribucidn e
manerg racional ¥y oportuno, de acuerde a le disponibilidad dal stack,

- 3. Actualizar el registro de existenclos Valorodas [Kardex} v llevar sl del ingrasa v
iahdo Ce los Dienes vy materioles en las tarjetes de control visibie de almacén
[Dincard |

- 4. Mantener gotudlizado el stock de exislancios en glmocdn

. Elaoborgr los informes mensucle:s para o Unidod  de Contabllidod de [o=
mayvimientol oe ingresa v solida de existencios del almecan [Reporie Edrdex
Yalorizodo] v apayar ef Inventanic de Almacean:

- &, Efeciuar lo codificocidn correspondiente de los existencios del gimacan:

Y. Dupeorer la ubicocidn correcio de los Blenes &n ol sspacio fsico del Almas-én
Institucional pora sy adecuoda custedia y conservacidn: asigndandales  la
identfifizocidn coreipandiania

8. Ejecutor las medidos adecundas de conservacidn, mantenimianto v seguridad
de los bienes internodos en el almacdn

#. Elaborar y mantener actualizodos (os ettadisticas de consume da exiiiansclat

- |0, Eloberar la  Estodistices Basice  Sistematizoda  gue permita  obtensr o
informaocion de los movimientos de ingrese y salida de exlstencias del almacén

1. Freparar informes én &l dmbito de su compelencia

4, Las funcianes afines al cargo que disponga el Jefe de lo Unided de Logistica v

- Sianas Fatrimonialas,

RESPO M DES

-~
Woks responcable del cumplimiento de las funciones asignadaos y de o
W _Egniervocidn y mantenimiento en buen ettade de los bianes o sy cargo,

i e -

= Mo tiene mando sobre 2| peronal.
* Reporto directamente al Jefe de la Unidad de Lagistica y Bienes Patiimoniales,

15T

* Formacign Acodémico: Tiulg de Initituto Superior Tecnologico v maneis de
poqusate: informaticos a nivel usuario,

' Hobilldades y Conducta: Hebllidad pora frabojar 8n eguipn. Conductiog
raspaniobile, hoanesio v pro-activa.

* Experiencio labaral: No menor de un [01] afo an el desempefio del carga ¢
labores afines al cargo.
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ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

{Asistente]

FUNCIONES ESPECIFICAS

| Bichordr, contralar ¥ manténed actuclizado &l margesi de biene;,

Contralar  los biensgs patrimoniles de propiedod de 1o Municipalidad,

registrando. (0§ nuevos ingresas  como resullodos de  odgulsiciones,

denocionss g raniferencias, previa asignaogidn del cddigo respeciivo

3. Marnlener ociualizode el control ¥ registro de o asignacidn © afectacitn de
piened o los diferentes wsuarios |trabojodor), @il come oy inverniorios
ambiantales per coda unidad orgdinica,

4 Contralar ¢ supervisgr lo ‘caowfela de los bienss olguiledos por o

Mumicipolidad porg a8l desarollo de sus funciones.

Proponer acciones y direciivas destinada: al cuidode y conservacidon dal

patdrmonia de o Municipalidod

& Droanizar o bose da dofas coue cantiene la informacldn de |la: Bleres
patrimonigies en el soltware carraspondientes;

Ao Levar el contfral de 0§ bignses gue son dados de Alfac o de Bojo en
cancagrdancia con la narmatividod vigente sobre lo maoteria,

g, Froponer 05 Invenforios onualé: de biene: pafrimoniales conforme o 10
normatividad vigente sobre g marerio

¥, Coordinor en forma confunto con (o Unidod de Contobllidog, la conclllocién
de los Invenfarios Fisicos anwales de Activas Fijos v Cuentos de Orden de
Biames Potrimonioles,

100 Contrelar las froslodes da las Blenes patrimoniales gue e reallzan enitre 1o
unidodes arganicas y del slmmdedn a los distintas dreas usuarias selicitontes,
madiante las popelefos de canirol respectivas

Fl, Llevar al reagistro, contral v cwstodla de los Disnes en desuso a8 inoperalivos,
eglaborands &l informe técnico legal pora su bojd,

2. Suscribir las Actos para lo enifrega v recepcidn de Donocldn de Bienss

Mughlas v Setion an Uso de Bienes inmuabies,

Frogromor invenioriss selechivos ambientales por caodao unidad grgdnica,

Efectuar 10s accigne:s administrafivos gue correspondan parg £ saneamiento

fisico legol Jde lof bienes Inmuebies de propiedad de 1o Municipalidod an

coordinocion con 13 Gergncia de Desarrella Urbana v g CHoing de Asesario
duridica

s Bemitic informacién o o Superntengencia de Bisnes Mocionales: (SBN]

- ifefarente o los blene: de propledad que perfenececen a lg Municipaolidad

Digtrital de |a Punto. o como o fodos foc actor que e ganaran, da

disposician finol da fos bienes.

Ermitir la Constancia de Yerificochon de bienes, cuando & realica o antrega

de cargo corespondiente del perional gue dejg de laborar en o

Munlcipalidad Distrital de la Punta.

W Difrgs funciones alines al corgo gue dispongo el Jefe de lg Unidod de

_sllogistica ¥ Bienes Polnimoniales.

]

i

* E3 responsoble del cumplimiente de losf fungiores gsignados vy de o
consarvacion y mantenimiento en buan estads da 1ot Bianses a su cargo,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= ho fiene mangg scbre 2 persanal,
* Reportodirectomente gl Jefe de 1o Unidod de Logistica v Bienes Patrimoniglies

= Formacidn Académica: Tivle de Institulo Buperlor Tecnoldgles vy mansjs de
pagqueles nlormaticos a nivel usuaoria.

» Hobllldadas vy Ceoenductar Habilldod para frakbajar en equipa. Conducta
responsaoble, honesto v procetive

» Experiencio Laboral! Mo menpor de un (01 ofic en el desempefc del corga.
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GESTOR ADMINISTRATIVO

MES

Atendar los Pedido: de bianss y servicios, ssfableciendo los especificaciones
fdcnicas y/io términos e referencia an coardipacién oon @ orldodes
organicos de ja Municipalidad,

2, Efecfuar los indogaciones o estudic de mercode de los bBlenes v servicios
regueridos por  las  dregs usuarias.,  fomando  en  consideracidm Ios
gspecificociones técnicas y/o ftérmine: de referencia determinado:s an
caordinacion con las unidades argdnicas de la Municipalidad,

3. Efectuar los procesos de seleccidén de Adjudicocién ge Menor Cuantio,
previomenie aulcrizodas, de bienes, sarvicios y consullariaos diferantas o los de
obras;, porg o cual deberd elaborar las boses vy demas documeniod
Eartinsniss,

4. Eloboraor las proyectos de confraios

5. Verificar ¢i ot procesos de seleceidn de Adjudicaecidn de Menor Cuaniia o
EpavocOrie se encuaniran progromados sn el Plon Anual de Adguisiciones y
Contrataciones de |la Municipalidod: taiva los excepcione: previstas en la
normatividad vigeante en confrataciona: pdblicos.

&, Efecfuor oguellos odqguisiciones de blenei y servicios que por iy Importe se
encuentran dentto de lo excepcionclidodes que establece la normo de
coniratacione:s publicos: debiendg verlficar previamenfe gque  esios
adquisiciones no conlleven al incumplimients de le reguiade en el cilade
marcs legal,

7. Dmnitir los drdengs de Sompra vy servicios

B. Realizar lo solicliud de cerfificocian de ios pedidas da bianes yoservicias an el
miodule administrativoy del SIAT = GL

9. Reolizor ol registro de la fuse de los Compromises Fresupuestarios de Gastos en
maleria de Bienes y Servicios, lo cual es atribuible o los gaoste: generados en
glercicios anteriores, 1entencios judicioles y otras de similor naturaleza, en =l
iistemo Integrado de Administrocion Financiera SIAF.GL. fendiends en tuenio
la Frograrmacidn de Compromisas Anual [PCAJ

0. Preporar intormas sobre las aclividodes ejecutadas,

I'l. Mantener aclualizados los registres v la documeniacidn técnica an e dmbito

-;-.-‘.h\l de su compelendio.
UeaT 2 Otras funciones afines al corge que disponga el Jete de la Unidad de Logistica
spe ly Bignes Potrimaniales.

N P ILIDADES

* E5 respontable del cumplimiente de las lunciores osignodos v de la
conarvacion ¥y mantenimients en buen estede de los bienes g Ju cargo.

RIDAD Y B

Ho lians mando sobre e personal,
Reporfa directemente al Jefe de io Unidad de Logistica v Biene: Paolrimoniales.

REQUISITOS MINIMOS

* Farmacion Acodemico:  Titule de  Instityte  Superier Tecnolégico con
copocifocian en et greg v manejo de poguetes infermaticos g pivel Lsuario.

* Hobilldodes y <Conduclio: Hobllidod para frdabajor en equipe. Conducto
responscble, honesta y gra aclivo,

* Experiencia Loboral: Mo menar de un |01 ofo en &l desempeiio del carge,
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= 3.9.2. UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

—
W® BDE
(1]

B ORDEN CARGO TOTAL N CAF
N 2ol Jete de Unidod i 055

a0z Andlisia de Opearacioness i1 d564
e a03 analisto de Programacian o1 057
-
L
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- JEFE DE UNIDAD

{(lefe de Unidad)

FUMCI CiFICA

1 Frogramar, dirigir v suparvizar la ajecucion de actividades da infarmdlico en lo
tunicipalidad

- 2. Formular. ejecutor y evaluar el plan de contingencias inferméties, & slan

operativg informdatico. el plan eslroldgico de goabiarmno electrénics y fode
documento de gestion en materia de informdatica de 1o Municipalidgad. gue o
narmafividad perfinente vigente demande.

- i, Administrar vy evoluar el funcionamienio del Listerna de Redes: of como

pragiciar |las modificasiones de sar &l cata,
a. Oirngir &l maontenimiento y actualizocién de aplicaciones, de los sistemos

- gperativos. sistemas de gestion v del flujo de los procesos en lo Municipalidad,

2. Flanificor los recurses informaticos gue demanden |as unidades arganicas,
6. Diigir el mantenimiento, soporte y operalividad de'los eguipos de cémputa y
tafvidores de lo Munleipalided

- 7. Drganizar. narmar & implemeantar ¢l Bonco de Dates de la Municlpolidad: osf
come proteger ¥ depuror lo Infermacidn periddicamenie lemande (oL maEdidos
de seguridad correspondiantes,

8. Eloborar y dirigir o aplicacién de ot monuales de programacidn  para
Qutaomatizar los procesos de informaocidn de |o Municipolidad: asi como otrag
relocionadas con lo seguridad v protecclén del Hardware v Software en el
ambitoc de su competencia.

¥. Canfrolar la entrega oportuna de lainfermacien a los diferantes Srgonss de la
Municipalidcod cuando sean requeridos: asi coma brindears soparte técnlcs 4 los
mismos,

4. Eloberar ¥ maniener octuolizodas los mecanismos ge& soporte en el soltware

i para el procesamients de la informocidn estodistica medlante o aplicacion

de procedimientos adecuados de recoleccién y pressntacidn de |os datas
ssiodisticas,
I'l. Ejecutar las conciliocionas con el Areo de Contobllidad, ssbre la relgeidn de

- saltware

14, Montener coordinocionas técnicor confinvas can le Oficing Masianal de
Gobierno Elecirdnico e Informatica (ONGEI] o fin de captar el aseiaramisnts
meledalagico necesario, para lo eplicacion de lo nermatividad infarmatica
genie.

od, Ayesarar y/o asistie @ los drganos de la Munigcipolldad en dsuntos de sy

AEFREMpatencia ¥ promover programas de capacitacidn dal personal: osf coma
porticipor en ios procesos gue Involucren lo adquisicidn ds aquipos.

14, Supervisar Ia redlizocién de (o boackups de (g infarmocian digital oficldgl gues

procesen los unidades argénicas en ios coraspondient es pefiodos de gestidan,

Montener aclualizado el Portal de Tronsparencia Eitdngal de fa Municipaiidad

Diglrital de la Pounifa. conforme a las dizposicionas narmativas emitidas por 0

Oficing Nacional de Gobisrno Elecirdnics o Informdtica (OHGEI)

rinciar lg intormacidn técnica necesaria cuanda sea requericda por le Cficing

Nacional del Gobigrno Electronico & Infarmé&tica {ONGE)

Otras tunciones afines al corgo que le asigne el Directer de o Olicina Seneral

de Administracion. en materio de su competencia v. oquellas que se otribuyan

mediante la normativa interna

HESFDHEAHHEEEEI

* Ex respomable del cumplimients de igs  funcianes osignodas v de |g
= Conisryacion ¥y mantenimienic an buen estode dé los bienes a iy Cargo:

LINEA Al Y
- ¢ .

v Tieme mando sobre al persanal asnigrads @ su cargo.

' Reporio directomante ol Director de 1o Dficing Genaral de Adminlstracitn,
ELS
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JEFE DE UNIDAD

{dele de Unidad)

REQUISITOS MINIMOS:

» Formaocign Acadgamico: Thule profesienal univarsitario an Ingeniaria d& Sislemas
e Infarmatica con astudios complemantarios vy conacimienio de inglés lacnico
Alternativa: 3 afips de experigncia en gestion piblica y/o privade en &l cargo o
similares

» Amplio gxperiencio en conduccion de persanal.

* Haobllidodes vy Conductfa: Habilidod pora troebojor &n squipo, bajo presidn, v
para relagionarse, Canducta rgsponsable, honesta v pro activa,

. E?;_p-eri&nci{: Loboral: Ne menor de dos [02) ofios en &l desempedio del cargo o
afires,
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ANALISTA DE OPERACIONES

{aAnalista)

FUNCH [El

L. Analisis de los necesidodes del sistema

Z. Monilarear al disefc del sistema recomendando mejoras.

2. Ejgcutor pruebasy manfenimiento del sistema.

Froceder 2 lo Implementacidn ¥ avaluaciéan del hardware.

3. Brindar osefaramiento sobre |os mejores sistemas o vsar.

6. Implemeniar ¥ adminisirar los servidores sobre los platoformas Windows ¥ Linux,

FooAdminlsirar ¢ manitoraar lor Bede: de Dotos,

8. Mantener actualizads los sarvidares v los servicias gque en astos a canfiguren.

¥, Administror los medidas de seguridad de 1a infermacion. cotualizar los
saftware, antivirus, spam.

10. Responsable de lievar o cabo el Plon de Respaldo v copins de Seguridad,

11. Ejecutar &1 Plan de Montenimiento Correcltive de los eguipos de toda o
Municipolldad,

2. Otras funciones afines al cargo que disponga &l Jefe de Unided de Tecnologio
de lo Informacidn,

RESPONSABILIDADES

= Bz rEspeoniable del cumplimients de [os funciones asignodor v de lg
consarvocion ¥ mantenimienta en Buen esfodo da 16 bianes: a su sorga.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

* HNo liare monda sobre el persanal,
* Reporta directomente al Jefe de Unidad de Tecnologia de la Infarmacian.

I

R i}

= Farmacion Académica: Tiulo Frofesional Universitario o Grodo de BachKiller con
la especiolidad &n & dreg y manejo ge poguetes Infarmatices a nivel usuora,

* Habilidades y Cenducta: Haobilidad paoro trobojor en equipd, Conducto

Terpaniable, honasla v pro activa,

Experiencio Laboral: Ne mener de dos (02) afios en el desempefo del cQrgo
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L ANALISTA DE PROGRAMACION
{Analista)
4 ITUNCIONES ESFECIFICAS

I, Elalberar los sistermas ‘a desarroliorse de acuerds o las necesidodas
nililucionaoles de sistemas Integrodos de informacidn; osl como reglizar el
- mantenimisnts de los programas en ambiente clienfe servidor,
1. Modificor vy adecuar los sistemas desarrellodos de ocusrds 4 las Aecasidadas
de la Municipalidod,
3. Redlizar o implementacidn ¥ puesta an marcho de o4 sistemas informaticod
- alaborodos.
4. Elaborar los monuales oparativas, flujos de procesos v diccionario de dotos
da las sistemas glaoborados,
i. Capaocitar al persona! que va operar los méduios desarrallodes.

- &, Migrar o informocién  hiskdfica wio cociugl fon iad dque cuenta o
Municipoligad o las sistemas en tunclanamianta.
T Ravisar ¥ owerlflcor la documentasian suslentoiona de ios sisfemos de
- nfarmasidn
B. Apayar en el control y actuolizacidn del orchive de Tnfarmacidn estadittica
§. Otrat funcionas inherenfes al corge que disponga el Jefe de la Unidad de
lecnoiagio de o informacidn.
-
RESP
E * EBEs responioble del cumplimiente de las funclones asignados v de o
conservacion y mantanimiento en buen estado de los bienes o su COrga
TORID
- »
= MO tene mando 3abre =l perignal.
* Reporta directomenie al Jefe de lo Unldod de Tecnologio de ia Informacian,
- REQUISITOS MINIMOS

. formacion Académica: THule Profesional Universitaris o Grado de Bachiller y
- _symanejo de poguetes informdticos a nivel uswarlo,

o “Hobllidades y Conducto: Habilided porao trobalor en eguipo. Conducta
Zoaesponidble, honesta v pro activa.,

* “Experiencia Laboral: No menar de das [02| afios en el desempefic dal cargao.
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3.9.3. UNIDAD DE CONTABILIDAD

CUADRD ORGANICO DE CARGOS

M® DE

ORDEMN CARGO TOTAL M CAP
o Jete de Unidad ol IR
(1 ] Analista de Contabilicod 1 0l {59
3 Anallsta de Confobllidad | al Qa0
o3 Anaolista de Conlral Previo 11 o1
RN Analista administrativo 0l &g
Q%3 Asistente de Contabliidad ol D&3

2 B
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e
= (lete de Unidad)
FUNCIOMWES ESPECIFICAS
-
I Frogramoe, dirigiy, coordinar. ejecutor v confralar (6 actividodes del
sistema  de  contabilidad v le ejecucldn ‘del presupuests ds (4
| municipalidod, de decuardo a las normas de contabilidad gubarnamantal ¢

demas dispoiitivos lagalas vigentes,
2. Diriglr v e|ecutar la formulagion v eloboracidn de las estados financieros
Con Ul respeclivos andlisis de cusntas ¥ anexos & informes confables sobre
- Inversian. operacidn, Ingresos proplos v ejecucidn presupuestal v financiera
a froves asd 51AF, o fin de presentarlos anfe o Direccion Genercl de
Cantabllidad Poblico.
3, COrganizar gl archivo de lo documentacion sustentatorio de |os ingrasos v

- gastas reflejodos en los Eslados Flnaoncleros, estobleciendo 10s: medidos
Neceiarias pare iU conservacion y saguridad.

4, Conducir &l desarfrella de laos actividedes referidas al registre v coniral
cantable de los procesos finoncieros-patrimenial vy prescpuastal de o
entidad.

S, Elabaror. sascribic ¢ prassnfor 2l Bolonce Ganeral, Estodo de Sestidon,
Estado Polrimenial v Estodo e Fondas Obhponlbles con periodicidad

- mensudl ¥ 1odos tas Estadas Financieros con paricdicidod anual.

&, Elaborar v preseniar los decloraciones determinafivas & informativos
carrespondienteas gue carraspondan,
f.. Prograomaor, organizor, dirigir y sjercer fos acciones de conlrol previe de las

- gparacicnes fnancieras ¥ de lo documeantacion que sustenio 103 2gresos
oe los londos de o Municipalidad vy conirol concurrente con reipecio alag
Ingrasos.

8. Ejescutar el registre de asienfos, documenios de ingresos, nolas de obono y
tramiferercios en e SIAF
¥. Coordinagr, préagramar ¥ conirclor los pogol comespandieniss o los
Compromisos pretupueestaticd que sean devengodas, de conformidad con
los calendarias de compromisos memnsucles vy las flujos de cala,
Froponer y gjgcuiar los processs gue damonde el manejo financiero de la
runicipalidad,
Frogramar |@s acciones de contral en lo gjecucian de ingresos v gostos del
sistema Integrodo. de Adminiztrocion Fingngiera [SIAF), respatando las
nermas fécnicos y gubernameantalas,
Yerificar o correcta gplicacién de |as partidas prasupuestales v la fuante
de finonciamienta: gplicada en  la  ejecucidn  de  compromisos
presugpusstorios,
Coordinar ¥ vaerificar el pogoe de relenciones v abligaciones fributanas con
S AT
Creor mecanlsmios de coalral de fondos v deocumentos valarados
amilignds log informes respectivas.
Conciliar fimasroimeants los cparaciones contalbles v Financieras con ias
sioulenies unidades orgénicas; Gerenclo de Rentas, /eipacio o los cusnias
pof cobrar, provisidon de cobranzo dudosa: Unidod de Tesoraria. sobre el
regisfro de (o4 Ingresas finoncieros ¥ gosios finoncieros. conciliocion
boncaria e informocion de gostes por usa PO Unidod de Logistica v
Hamas Patfimaniclas, sobre el inventario de almocén, inventorio de gciive
fijg y relocion de seguras; Unidad de Tecnolagio de la Infermacidn, sobre la
redocion de software: Unidod de Becursos Humanos, sobre la: présfomos
agaminisirotivaos, descuentos de Ios prestomas, reembolsos de  soldos
- pendianfes de E3ZALUD, Oficing de Floneamiento vy Prasupuests, sobre o
sjecucion de goiios, Gerencla de Desormollo Urbands, sobre los obras en
curse v oowiminodos; Procuragduria Publica Municipgl, sobre lgs santencial
udicinigs; Gerancio de Desarfollo Humena, sebre los dongciones vy
- subvenciones elorgodas & inverntoric de bienes culturole:: ¢ Diviiidn de
Segurided Cludadana v Policia Municipol sobre bienes  semovieriss
[amnimoles) da sar af casa.
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L
= &
{lefe de Unldad)
-
Ie, Emilir y suscriblr imformes periédicos sobre o marcha econdmica v
- fingrciero de o Municipalidad: lales como & Flujo de Caojo, posicidn
bancaria, rendimientos financieros v atres,
I7. Pregromar. organizar, dirigir ¢ contrelar ey occiones y procedimlenios
cantobles para al reglitra de le: aperaciones scondmicas v financisros da
- la  mumicipolidad  en  somplimienta dal Sistema  de  Coantabilidad
Gubernamental
8. Revisor lo documentacidn relaocicnoda o la corfero de cobranza dudosa vy
| la propuasta de casligo de los devdas ramitida por o Gaerencia de Benias v

visar la resclucion gue [as aprueba.
19. Dirigir, en confermidad de lg resolyclén goproboda parg el Sosligo de los
deuda: Incobrables, &l regislro confoble corespondiante paro cuenios de
- cobronia dudoasa y reclomoaciones ¥ obono o lat cuenias del activo
cormespondiante, reclasificados como cobranio dudoia.
2. Eigborgr directivas de los procedimientos @ wlilizar pora desdarrallar (o
centabilidod municigal.
- J1. Asesargr vy arignfor sobra métodeos, normas vy alro: dispositives propios dal
sistema de canfabilidad gubermomental.
2. Frogramer v efeciuor arqueos de fondos v valores de (a Municipolided,
conforme o lg narmatividad vigenta

= 23. Ciras funciones afines ¢l corgo gue le asigne el Director de la Oficing
General de Administracidn, en materia de su compelencia v, agquellas que
2 afribuyon mediante ia normativa inferna.
i
RESPOMNSARILIDADES
= E§ responsable del cumplimlento de las funclores gsignodos v de o
-

conservacion ¥y mantenimients en busn eslodo J& 108 blenes o su cargo.

LINEAS DE AUTQRIDAD ¥ REPQRTE
T IFa

L] iiene mando sobre al persanal ollgnada a su eargo
Take Faparta diractamente al Directar de la Oficing General de Administracisn,

AR

» Formaocién Acodémica: THula Prefesional Universitorio de Contodor Piblico con
caleglatura vigente, con experiencic en gesiion plblica yio privada. Moneio de

o pogquetes infarmdtices o nivel vsuario.

Hobilidodes y Conducio: Habilidad para frobojor en equipo, bojo presidn, v

para relgclonarie. Conducio réspomsablde, honesta ¥ pro activa ¥ amplia

saperiencio an conducchdn de personal .

Erperiencio Llaboral; No manor de Dos |02) afos en e dejempens del corgo.
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MANUAL DE ORGANLZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE CONTABILIDAD Il

{Analista)

L FUNGIONES ESPECIFICAS

1. 'Revizar Ilo godificocian y reglsira de oy oiienfos contables utllizando los
camprobantes; de poge. ordenes de compra y. servicia, voloricaciones, pedigo
- comprebante de salida. planilio de ramuneraciones, notas de corga vy abong
de boncot, nalod de confabilicdad y recdmanes de caja chica an al SIAF
1. Realizor al ragistra administrative de lo fose del compramise en &l sistema SIaF
de! lai donaciones. suvbvenciones y encorgos Intarmos. |istar consisiencia v
. revisaria,
i. Elaborar los Certificodos de Relencione: de Renfo de dia, Categoria,
4. Infermar para el descuenio corespondients dae los montes rendidos por o8
funcionarios y/o servidores municipelas,

- ¥. Realizor & registro- administrative de lo faje del devengado an al sistema SIAF.
listar consistencia v reviijarna

&.. Participar en g sfjecucidn de o conciliacion frmestrol de los gosics que

e rellejon las operocionss contables v finoncleras con los siguientes unidodes

orgdnicas: Gerancio de Renios, raspecio o ot cuentas por cobrar, provisicn
de cabrania dudgsa; Unidod de Telorero, sobre &) regisiro de los ingrosoes
flnancierat vy gestag finoncieras: concliloclén bancarla & Mlarmacian dg gostios
ol ol use PO Unidod de Logistica y Bienes Patdmonicle. sabra al inventoria de
aimacén, inveniario de acliva fije y reloclén de seguras: Unidod de Tecnalogia
de lainformocidn. sobre o relocidn de software: Unigad de Recursos Humanas,
iobre los préitomas odministrativos, descuenios de los prestamos, reambalsas
de saldos pendientes de ESSALUD; Oficina de Planeamienio v Presupuesta,
iobre lo ajecucion de gostos; Garéncia de Desarrollo Urbano, sobre oy sbras
&N cuno yoculminadas; Procuradurio Publico Municipal, sabra las sentencias
- judiciolas; Gerencla ge Desarrgllda HWumanog, abra fos  danociones y
whvencionas oforgodas g Inveniars de bienss cullurgles; y Divisian de
jeguridad Cludadana y Palicie Municipol sobra blenes semavientes [orimoies)|
7. Revwigar la elaboracidn v ejecucidn del page de relenciones ¥ obligacioneas
fributarias con la Superintendenciao de adminisiracidn frikutaria (SUMAT],
B. Revizar el coirecta lishddo mensual de la ejecucién presupuesiaorna de gostos
o T que emife & Analista de Contabilidad |
S o fwr %o Brindor informaocidn relaliva al ambito de su competencio
(& -FE0 Efectuar &l ondlisis de cuentfas contables en coordingeidn con &l Analisto de
% Tufeed™ 2 Contabllidaod |,
I Otras fungiones ofines ol corge que dispongo el Jefe de 1o Unidad oe
Contablligod

RESPOMSABILIDADES
= £5 responsgble del cumplimiento de las funciores asignodas v de o
caniervaciaon ¥y manienimienia en buen estodo de 1os Dienes 0 U Cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Tiane mando sobre el Analista de Contobilidad |, Analisto de Control Previo y
i Analista administrativa.
s Fagnporia directomente al Jefe de la Upldad de Corntabilidad.

< ] IMOS
= Farmacien Acodemicg. Titula: Profesional Universitario de Contador Plklico v
manajo de poouetes Informdticas o aivel usuaria.
Allernativat 3 afics de experiengio en gesfidn pubiica y/o privado en 8l cargo ©
- simiicres
* Habilldade: vy <Conducio: Hobilidod poro robajar en equipa, Conducto
responsoble, honesta ¥ pro aciivo,
= Experiencia Laboral Un [01) afigen e desempado del cargo o 1Iabores simllanes,
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MANUAL DE CRGANZACION ¥ FLINCIONES

L ANALISTA DE CONTABILIDAD |
(Anallsta)
= FUNCION A

I, Qaodificar y reglstrar los osientos contabias wlilizando les comprabante:s de
pago, ordenes de compra y servicio, volorizacionss, pedida camprobanie
= de salida, planifla de remuneraciones. notas de corgo v abono de bancos,
nofot de confobllidod y resimenes de cojo chico an al SIAF.
£, Forticipor en el regitire administrative de la foie del coempromiso an el
sisterma §IAF de! lot dengciones. subvensianas ¥ encarges internas, listar
e cansistencia v revisario,
3. Apovor en lo eloboracién de los Certificadns da Retenclones de Ranta de
41a. Cotegoria,
4. Perticipor en el registre administrotive de lo fase del devengodo en al

L= sistemna EIAF, listar conglstencia y ravisara
5, Porticipar con sl Analsta de Contokilidog || an Ia glecucidn de o
conciiogcién trimestral de loy gostos gue reflelan os operaciones conlables
- y Hrnancieras con las siguientes unidodes orgdnicas: Gerencig de Renlos

reipacts o las cuentas por cabror, provisién de cobranzo dudosa: Unidad

de Taesocretia, sobre el reghitre de los Ingresos linoncieros y gosias

financleras, ecenciliocién bancaria e informaclén de gostas por usg. POS;
- Unidod de Leglilica y Blenes Paliimeniales, sobre &l inventario de aimacén,
inventario de active fijo y relecidn de seguros: Unidad de Tecnalegla de g
informacién, sobra la relocién de soltwore: Unidad &e Recursos Humonat,
wobre  los  présfamos oadministrotivos. descuentos de o prestomos,
reembolios de soldos pandienies de E55ALUD: Oficing de Plansamients "
Presupuesto, sobre |lo ejecucion de gostes; Gerenclo de Dasarralio Urbang
iobre los obras en curso v culminodos: Procuraderio Publica Municipal,
- tobre las sentencias |udiciales; Gerencia de Desarrpllo Humano, sobre |as
donaciones ¥ subveancipnes oforgodas e inventario de bienes culivrales; v
Division de Seguridod Civdadana y Folicia Municipal stobra bianes
semavignies (anlmales),

- Elobarar y ejecutar ol poge de retenciones y obligociones fribuiorias can 1o
lupefintendencio de odministracidn tributario {SUNAT].
Listar mensualmants lo elecucién presupuestaria de gastos

1 CBrindar inlormacion relativa al émbite de su comoeléncia,
Efeciuar gl andlisit de cuentos caniablas
Olras funciones afines ol corgo que dispanga el lefe de la Unidod de
Contabilidad,

-

RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimignta de las fupciones asignodas v de la
conservacion y manienimientc en buen estade de los bignes a su cargo.

=
ks ¢ RMa liare mondo sobre &) parsangl
v Reporto directomente ol Analista de Contakllidad ||

- UISITO i

* Formecion Académica; Grodo de Bachiller Universitario de Cantabilidog v
maneja de pequetes Infermdatices a nivel usuario.
- * Habilidades y Conducto: Habilidad paro trobajar en eguigo. Cenducto
responsable, hanesta y pro acliva,
* Experiencic Labaral: Un [01] afio en &l desempedo del corgo o lakboares similares
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE CONTROL PREVIO

[Anallsta)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Efectuar & cantral previce de  los operogcions:  financieras ¢y e o
documentacidn que sustenta los egresos de los fandos da la Municipalidaon v
cantral recurrente con respecto a los ingresos.,

suslanlados

? FReaolizgr el seguimiento fisico @ los comproboantes no
cdecuadaments

3. Revisar v dar conformidad (Y*B® o lo documentacion sustentoioria de (o
comprobanies de pogo emitidos,

4 Revisar v dear conformidod o lo documentocion susiantatoric de  |os
compromisos. efectuados o fraves de Srdeanes de comprda vy de serviclol
emitidaos,

5 Rewisar ¥ dor conformidad a ios planilios de reamunaracionas,

4. Ravisar v dor conformidod o los rendicionss de cusnta dei fonda pora pagos
en sfectiva v cojo chica.

7. Rewitidn de reclbo: arlginales que sustenta el porte diario de ingresos

& Werificar lo ofectacian presupuestal. matas v fuentes dea linanciaomienio,

% Werficor io documentacion sustentatoria de acuerdo dl objeto del gasiio

13, Efectuor al analisis da cuanta: confabines,

11, Otras Funciones inherantas al corgo gue dispongn el lefe de o Unidod de
Cantabilidad.

RESPONIABILIDADES

= Ei jesponsable del cumplimients de  las funclhones asignodas ¢ de 1o

Consaryacion ¥ mantenimienio en buen estado oe los blenes o sJ cargao.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

“
-

Mo figng marnds sabre partoncl

Formaclan Académica: Grada de Bochiller Universitanc ce Conlgsbkilidad o
Econamia ¢y manejo de paguetes informaticos a nivel usaario.

Habilldages y Conducta; Hobllidad porag trobajar en  equips. Caonducio
reiponioble, honesig v pro activa;

Experiencia Loborol: Un {01 ofo sn el desempefic del corgo de
similaras.

lgbores
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MANUAL DF ORGANIZACION ¥ FLNCIONES

ANALISTA ADMINISTRATIVO

{Analista)

- FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar =l amalisis v la clasificocion de infermacion requarida para 1as
procesos técnicas dal sistema canteble da la Municipalidad,
- 2. Apoyar o ejecucian de procesos 1acnicos dal sistama confalslé, de pougrds O
s normas e instructives sstoblecidos.

3. Revisar y dar conformidaod: (v"8") o lg documeaniocion susteniolorio solicitoda
por &l Jefe de o Unidaod de Contabilidod
Treamitar documentacion reictive gl sistems conlabie y llevar gl archive
carrespondiants,
5 Manterer actuslizado los. registros. orchivas v documentacien del siitema

= cantable medionte mafadas 1écnicas.,
& Otras funciones inherenie: ol carge gue dispongo el fefe de b Unidod de
Contfakilidad.
.

BESPOMSABILIDADES

« E3 rasponsable del cumplimienfa de as fuacionss asignoadaos vy ge o

- consarvacion ¥y montenimiento an buan estado da 108 Bigngl odu corgo
| | |
ol = Mo tiens mando sebié parsanal,

* Reporto direciomente gl Analisia de Conlabildod 11,

- REQUISITS I 4]

& Farmacién Académica: Grodo de Bachillsr Universitario de Contoblidac,
Economia o Administrocion ¥ manajo de paguetes infermaticos de sficing
- = Habiidodes § Conducio!l Habilldod poarg rapgjar en eguipo, Conducia
responsable, honasto v pro activd,
——a_ Exparigncio Laoboral: Un (31) aofio en ol dessmpesfo del cargoe de igbdres
"
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MANUAL DE DRGAMIZACION ¥ EUNCIONES

4 ASISTENTE DE CONTABILIDAD
{Asisfente)

FUNGI

I, Becepciongr ¥ tegisirar vy archlvar o documantacidn gus le 560 asignodo o lo
- unidad
7. Codificar, digitar v registrar log asienio: contables de los partes diarios de
ingresos o Cajo, lisor las consistancios y revisarias,
3. Efectluar lo: reaconciliacionas bancarios de lodas los cuenias: corrientes da o
- Municipalidad @ corgo de g Unidod de Tesoreria.
4. Redaciar, digitar & imprimir 1os documentos v correspoendencia de OCuards o
los indicociones del Jefe de o Unldod,
5. Ofras lunciones afings ol corgé gue dispongo el Jefe de la Unidad a8
= Contabilidad

RESFOMSABILIDADES

=
= Ez responsabla del cumplimisnle de [of funcione: asignoda: y dea a
consarvasian y mantenirtiants en buen estodo de los bienes g su carge,
-
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
« Mo tlene mando sobra &l persanal,
- . Feporta directameanie gl Jefe de ig Unigod g Contabilidad
REQUISITOS MINIMOS
-
« Foymacidn Acodémico: Estudios secondarins camplelaed ¥ mone|o de poguetes
mfarmaticos a nivel ysuario.
- v Haobllidaodes y Conducia: Hobilidog porg frobojor en egquipo. Conducia

responsable, honesia v pro acliva,
Experiancia Labcoral; Unr (1] afo en el desempefic del cargo @ labares
milaras.,
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MANLAL D ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

3.9.4 UNIDAD DE TESORERIA

CUADRD ORGANICO DE CARGODS

M° DE
ORDEN CARGO TOTAL N® CAP
Qo1 Jefe dea Unidod (1] 04
ooz Analiste de Tesgrerla li ol Gah
Dod Asistente ge Caja a1 6 h
004 Asistente de Caja | 01 a7
DO4/0Q% Asistente de Caja | 0z &R ¢ 0A9
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

- {lefe de Unidad)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Frogramar, digigir ¢ coenbaiar los deciones de Tesareria, supervisandce =l
cumplimignio Ge las normas y procedimlentas relocionodes con 1a Unigdadg
2. Programar, divigic ¥y cormiralas 2 reglstro de las oclividode: ds Ingresos ¥ Egrasocs
= ¥ la formulacion del porte diorie ¥y sl consolldogo de fondogs mensuales de
Ingresar vy Gasios,
3. Supafvisar gl coniral, ragistra y custodia de las flanzas, goraniios, pdlizos de
senure 3 ofros voloras, Solicitar opoarfunamente la renovaclén de las carta:s
- fionzas y/o gaorantias cuondo carrespanda.
4. Girar los pogos programodos, moanejor las cuentos carfentes, registes de
valares e infarmar a la Oficina Genearal de Administracién permaoanentamente de
g sitvacian de Caja.
5. Elaberar el Colendario de Pogos v ejecular la progromacisan de los mismos €n
atencidn @ las nacesidades, ragquarimianios v prioridadas da g Alta Direceidn,
&, Llevar el confrol de o Colo Chico de gcuerds a su Diractlva v ramitic el reparie
- e gosfos o g Umidod de Contabilidos ¢ Oficing de  Planeomlanto g
Frasupueslo, garda suw aleclaclén canlanle T Eresdpuesial,
FooAadministeor ¥y eaniroiar el mavimienla de dinesro vy sspecies volorados de o
Munielpalidad,
- B, Ejgcutor el Bolanca Jiaric de <aja, fermulondd el esiodo correspandients,
ravinar ¥ flemar 2l parte diara de ingresos,
¥. Emitlr en formo sporfung v conflicble reportes linonciaras gue fociiten o toma
de decisiones.
0.  Realizar el poge de las planlllos de hoberes de personal, osl camo 163
figuidaciones de los benalicic: socioles.
1. Procesar, ejecuiar y conirolar las solicitudes de linegs de crégiios de préestames
- administratives ¥ escolares, expedir constancios de poge v descuenios, i
Ejgcutar permanente frédmites boncaries o nivel lecol porg efectuar depdsitos ¥
oiros.
Lievar los reglstros diorics ¥ de Laay eteciuar Igf conclllociones banoarias

. Conclliar mensuaimente Qs cuenios de Ingresos finoncleros con (o Gerancia de
=IRenios, [ngresos financigenas, gasios fingncierss, concillacidn Loncoria &

informagidn de gastos por vso POS con la Unidod de Contabilidad,
- Fropenar oy procedimiantos v gy normas de Contral Interno de Tesoresria gue

isan nacelaras para & cabadl cumplimienta de sus fuRcioness,
I & Formulor les comprabontes de pogo v girer las cheques pora electuor lo
cancelacidn de los compromisas que o Municipalidad controe de acueardo & o
- prasupuesfaodo.
7. NYelor por el cumplimiente de los Mormos de confral Interno v disposiciones
legales, nacionalas ¥ municipales gue regulan los actividodes del Sistemo de
N Tesarafia,
18, Progarcionar infarmacidn ¢ apoyd en asuntos desu campoetancio.
12, mMantener los registros estadisticss de (o Unidad
+ 20, Crtras Tunciones afines Ol corgd qué e Ssignae al Directar de o OHicing Ganearal
oo Administrocidn, en moteria de su compefencia vy, aguellas gue s& cirlbuyan

- = x
| medignia o neemoiiva Imlarna.
EESPOHNSABILIDADES
-
Es responsoble del cumplimiante de las fungiomes aosignodos v ds o
conservacion v mantanimianto en buan eslado de los Bignes o su carga.
-
iy
-
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MANUAL DE CROANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

{Jele de Unidaod)

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

¢ Tiere mondo sobre gl parsondl asignods g su cargo,
v Repario direciamente al Director de 1o Oficing General de Agministracisn,

sl Mi

¢ Farmacidn  Académicda: Titule  Profasional  Unlversitarie  en Contabilided,
Administracidn o Economia. Maonejo ce poguates infarmaticas a Aivel usuars,
Altamaliva: 3 afios de expeariencia en gestidn pdblica v/o privada &/ &l carga &
similares

¢ Hobilidades v Conducta: Hobilidad para frabajor en eaulpe, Bajo presidn, ¥ poro
refacionarse., Conducta responsable, honesta y pro oclivae ¥ Experiencio en
conducsion de personal

¥ Experiencio Loborall Mo menor de dos [2] ofios en &l desempefo del corgo o
atines,
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MANUAL DE m#ﬂ!ﬂ_ﬂﬂm ¥ FUNCIONES

L ANALISTA DE TESORERIA I
[Analista)
- FUNMCIQMNES ESPECIFICAS

| Revisar ¥y supervizar el registre de o aclividede: de ingresos' y egreias ¥y
formular gl porte diana vy el consolldoda de fondas mensuales de Ingroses

- Gostos

Ddupervisar gue e gjecdten eficienfemente lof registros de o egresos @

ingresos de la inskifecion en g foie del Girado en el Sislema Integrado de
Adminiitracion Fingngiero porg Goblernos Locoles SIAF-GL.

- 3, Llevar &1 gontigl, reglsire vy cuwitodio de las fignzas, garantias, palizas de
sequras v ofras valores, solicitaonds apartunamantie la renovacian de los cartas
fianzos ¥ /¢ garoentios cugandg correlpanda,

i, Revisar el Calendorio de Pogos basodo en lg programacidn €n atencidn g 1oy

[ o]

- nacesidogss, reguermientas vy pricridades de g Alta Direccidn,
Y. Tramitor 14 recepcldn de transferencios gua le compeate a la Municipalidad,
&. Emitir en formao aportuna vy confiable oz reportes financieros guee faclliten o

- torma de decliicnes.

JoRewizar las solieifudes de lineas de eréditas de préstames odminisiratives ¢
gscolares. expedir constancios de pogo v descuantas
4. Ravisar los regisiros diarios de Cajo v efecivar las concliiacionss bancorias,

- ?_Epmcutar con &l Anglisto de Tesorerin. | g conclliogldn merival de las cuental
i ingrascs financieros con la Gerencia de Rentas. ingreses financieras, gostos
lmoncieras, canclliigsian bancaria e infermacidn de gostes par uso POS conla

& Unidod de Conlabilidad,

-~
L

Evaludr el reporte giaro de sgldos de las cuantas bancarias.

Revisal el ciene 0o operadiones pericdico, asi come presaentar 13 informacicén

cantabie o drgong Correlpandliente veriflicande 19 consistancio del reglstro

= SIEF, remiltiends o3 informes perlinenies,

F2. Revidar gue los Ingrésos y gositos cusnten on la documentocidn sustenfaioria.

13, Tuparviiar &l coniral postarior da - Igs comprobanies de page ¥ chaques
emitidos por o Unidad

aehds Elobaorar el sovimiento de cusnics diario,

'»_f"';l-.ﬁrf"“{:ﬂrn:ls tunciones afines al corgo gue dispopgno & Jela de g Unidod de

et EBSQrefia,

 RESPONSABILIDADES

= E& rssponsaobie del cumplimiento de los fenciones asigradaos ¢ de 0
Ccansevacidn ¥ mantenimiento en busn etadd de (of Bienes 0 v carga.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiense mando cabre o Acittentes de Coja,
= Reporto directamente ol Jefe de la Unidaod de Tesorerio.

- REQUISITOS MINIMOS

s Farmacion Académica: Titulo PFrofesional o Grado de Bachilier Unlversitaria an
Contabilidod;, Administracién o Econemia y esfudics de especiolizacidn. Maonejs
de paqueles; infoermoticos a nivel usuario. EBxdperiencia en conduccidn oe
personl
Altarnallva: 3 ofios de esperiencio an gestidn publica y/o privada &n el carge o

- slmilares,

o Habilidades v Conducla: Hoebilidad paro frobajor en equipe, bajo presidn, ¥
parg relocionare. Congucta responsoble, honasfa v pro aciiva,
= Expariencio Laboral: Mo menaor de un [O1) afo an & deseampefic del cargo

i

-
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MANUAL DE CRGANZACION ¥ FUNCIONES

ANALISTA DE TESORERIA |

{Analista)

FUMCIOMES ESPECIFICAS

. Ejecutar y registrar los actfividodes de ingreios y egresas vy formular 2l parie
digrio ¥ el consolidodo de fondos mensudles de Ingresos y Gastos

L. Ejecular Ios registros de ios egreios-e ingresos de 1o instifucian en lo fase del
SGirado 20 el Sistemo Integrado de Adminfatracitn Finondierd poaro SGobigrmos
Localas HAF-GL,

1. Rarbicipar-an @l cantral, regisire v custodic de la: flonzos, gorantios, palitas de
teaguras ¥ olras valores, saficitonde oportunamente la renavacidn de las carlas
fianzas via garanlias cuande coresponda

4. Elobaror &l Colendarie’ de Pagos, confarme o o progromacidn de loe mismas
an otencion a las necesidodes. requenmienias v priaridades de o Ao
Direccion.

. Parficipar en o fromitacidn de la regapcitn de fransferancias gue le compets
a o Municipalidad,

4. Farticipar en la amizion en formo oportuna ¥ configble los reparte) lagncisros

Jue faciiten Ia foma dé déecisicnas.,

Elecutar lai solicifudes de lineos de crédifos de préstamos odminlstraflives y

escolares, sxpedic conslancias de pogo ¥ descuanfos.

o Llevar los reglatros diarles de Caoja v efecluarias concilioclones toncarlas.

7. Elecutor la concillacien mentunl de ies cuentas de ingresos financieros con ia
Gerencio de Renfos, ingreter linancieras, gastos finoncieros, concillocidn
bancana e informacidn da gastos por uso POS can la Unidod de Confabilldad

19, Analizor el reporte-diaric-de saldos de las cuentas boncarias,

Il Partlcipar en & cierre de operaciones pericdica, v en lo preseniocitn de o
Infarmacidn contable al drgana correspondiente verfficaondo 1o cansistencia
dal regisiro SIAF, remitiends log inlormeas parlinentes,

2. Revisar can el Analisfta de Tesoraria || que los ingresal v gailos cuenlen con la
doacumeantacion sustantotoria,

AT *-.s\kErtrculur g| conirol posfericr de |os comprdbaniet de Dogo Ch&q-.}ﬂ-ﬂ amilidos

=

oo

s of 1o Unidad.

ﬁ[i. oorar al Movimiento da cuentas diaria.

e, =

_;&ﬁ}ﬂrﬂ:ti furciornes aflnes ol corgoe gue dispongd & Jele de g Unidod de
“Teioraria

RESPONSABILIDADES

= Es responiable del cumpiimiento de las funciones asigradas ¢ de g
coniarvecion y manfanimiento en buen estade de los blenes o su cargo.

= Mo lfens monda sobre e personal
= Reporla direclemente al Jelfe de o Unldag de Tasararla.

REQUISITOS MIMIMOS

s Formacién Acodémical Grode de Baochiller Universitaric en  Contabilidod,
Administracidn o Economio y estudios de especiollzacion. Monejo de poauetes
inlarmalicas o nivel wsuario.

« Habillagde: ¢ Canducta Haobilidad paro frobojor en equipa,. bajo presian; y
para relacionarse, Conducha responsable, haonesto ¥ pro activea,

= Experiencia Laborall No meanar de un (31) afic en el desempens del cargo.
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MANUVAL OE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

- ASISTENTE DE CAJA Il

{Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

e I, Elobarar el parte diaric de ingresos
2. Mender ¥y controlor pagos de remunerociones v ofros por diverios canceptos:
asl como conciliar estodas de cuentas bancarias de la Municipalldod,
3 Varificar el monte de los cheques v olfos documentos valorados con los planilias
e fespectivas; asi como firmar gy mismas conjuniomente con 1o aulgrdod
Compoerenis,

4. Recepcionor y reglstrar en el sistfema 5IAF 105 operaciones de gasfos & g reasy
) an 1 Tose pertinerte.
= Flabarar infarmes diorios y periédicos sebre &l movimiento de fondas.
&, Tramitor ol pago de los servicion poblicos informands mensualmente a la Unidod
dea Lr:u:;u'ﬂitﬂ v Biarnas Pafrimonialas
- FoApoyol Yy resmplazar los acciones aumidal por s cajers |
8. Qtfros funcienes afines al corgo gque diipango & Jafe de la Unidod de Tesoreria
- RESPOMNIABILIDADES
= Ei responiable del cumplimiznte’ de Il funciones asignadas v de o
conservacion ¥ manfenimients &n buen eslodo de los bienes a wu caigo
-
LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
- * Mo tlene mondo sobre &l personal
* Reporto direciaments al Jlefe dae lo Unidad de Tesareria.
s REGQUISI

Formacion Acodemico: THuwlo de Instilulo Superior Tecnoldgico o estudios
sgcundarions completos v Mone|o de paguelas infarmdlicos o nivel usuorio.
":."E-Tﬂ- fabiiidades y Ceonducfo: Hobllided para trobajer en egquipo. Conducta
: _,._. :__qeman;crble Rof@aifa v pro activa

wtie ZEyparlenclo Labaralr Mo menor de un (01] afia en e detempefc del corgo o
labkares similares,
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ASISTENTE DE CAJA |

{Aslstente)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

I Recepcranar londos por ingresos grogios, reintegros v simllores en el ambitc de
id competencia y emilir los compreoboanies de pogo respactivos.

Elgatrarar |la liguidacidn de ingresos diarigs g su corgo para &) parte dionid de
INgresos.,

3 Merilleor al monio de los cheques v olros documenfos valorados con las planilias
respectivas,

‘Reglizar poges de diverso noluraleza.

LApovar yforeemplozar los acciones giumidas por el Cajaro Il

Cras funclones afines o cargo que disponga el Jafe de o Unidad de Tesareria,

RESPONSABILIDADES

= B3 repomiable ol  cumplimienio de  los funciones asignodos ¥y de la
caniefvocion y mantenimiento en buen estoda de lof blenes 'a su cargo,

a3

L S H o

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

« Mo tienae mondao sobra & peranal,
= Reporta direcltomeante al Jefe de la Unidad de Tesoraria.

REQUISITO: MINIMOS

* Formacikdn Academica: Egrescdo de inshituto Superior Tecnolégico o estudios
secundarics completos. Manejo de pogquetes Intarmahicos @ nivel yiuarlo,

* Hoblllgodes y Conductar Hablligad pore trabdajor en egulpo, Conducto

responiabia, honesta y pro octiva.

Experiencio Loboral: Ho menor de un [41 ] cho an el desempeadiin del corgo o

labores simllares,
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e
L]
3.9.4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
"
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
-
Ne DE &
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
-
a0 Jefe da Unidad 01 07D
- aoz Andliila de Personoal 0l o7
oo Aslstenta de Personal || 01 0r2
—
Do2 Atistenia de Personal | 01 a73
-
i
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MANUAL DE GROANZACIIN ¥ FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

[Jefe)

. Conducir el Sistemao Administiativa de Becursos Humaornos, desarrallande (o
subsislemay que lo compranden de aczwparda a ley,

. Qrgonizar el potencigl humang de o Municipalidad; facllifands infarmacicn
Que & requisrd sobore estas aclividadsas para lg toma de deciiicnes.

2. Revisor ¥ visor el Presupuesto Anolltico de Persanal (PAP] v 8l Cuddro Nominal
e Parsonal (CHPY,

4. Condycir o cogpacitagidn de oy recurses humanos 8n la Municipalidad, o
troves de lo planificacidn alendiende a los necesidades de farmacidn labaral
v prafasional de los werviderss, ejecutdndeolo direcltamente o mediante
ferceras y evaluandola de gecuerdo con lo estoblecids en (as normas
correspondisnieas

3. Gestionor &l financiamiento pdblico o privado de fuente nacianal o sttranjera
de |0 copacitacian de ios recursos humaneo:s. de ocuerds coan los raglos
previstos en ba normalividod pertinenia;

&. Liavar el registro Intermna de o copocifacion recibida por coda servidor, donde
5B consigné lo: dobos bdsicos 1aled como: el nombre de A persana
copaciladda, lipo de copacitacidn recibida, duracicén. proveedor v cosio,
cumplendo con remitir al fectar comespondiente cuondo e sea soliciiags.

7. Gedllangr ¥ manitorear 2l rendimienio &0 1o Municipolidod. dplicands |a
meladalegio e insfrumentos de acwerds g Ley, copacitando en su manesio
los retpantables de los Unidode:l Orgdpicas, gomuniconde o 1w vee o loy
iarvidores, los procedimientos bdsicos ¥ les dereches y obligaciones gue |e
correspancen,

g, #Msignaor 1o calificocion de los servidares esvaluodos, de contformidad eon log
puntajes cobfenidos en lo evaluacidn y frasiodara a los evaluodores -
responiables de las Unidades Organicas, parg 1a comunicacian oporfung o log
farvigdoras civiles;

?. Infermar aportunamente al Directar de Administrocién pora que sea slavada ol
fitular de lo Municipalidgad, sobre los avances y dillcullades de las distintas
elapas de la geshidn del rendimiento en |a entidad, asl como de |os resultados
del procaso

nfE, Solicitor o los diversgs Unidedes Orgdnicas, =1 informe contenienda los metas

'_PTE"’J:':_ grgndimiento del personal Que loboro en cada ung e ellasy,

o ] .-L_i"l'rcnpcunﬂr ¥ conducir programas de evaluacidn de personol con indicadores

=Y pora medir el rendimiento loborol de codao trabejader, que parmiian optimizar

- #la gestidn de los recurses humaoneo: de la Municipalidad, en cocrdinoelén can

L o Garentas de los unidades argdnicat

12_Dirigir, confralar y supervisar jos procesos de reclutomisnio, seleceién de
parsonal =) induccian designacian, nombramienia, controtocian,
deiplolamianto, cese ¢ resolucldn del canlrato.

|3. 5upervisar v controlar los procesos de pogoe de planillo de remunaraciones

bonificaciones, benelicios, compensaciones, pensioned y suscribir las plonliias

de perfonal en los dishinios TE-giITIE'FIEE lobarales.

(Parficipar an las. negoclociones colectivas, establecienggo troto can las

representaonies del sindlcato, ¢ fin de Impulsar actlvidages parg mejoral el

ambienie de trobajo y solucionar los confiictos loborgles, cuantiticands v

delorminonds e costo de las requerimientos de os lr-;jlju]u{:m 25y Formulongs

propuesias gue redunden en beneficie de Ios frabajadores v o Munlcipaldad,

|5 Realitar programaos de bienestar & incenlivos de lo: recursos humanos de g
Municipalidod y de o fomilia, conllévadai o la prateccién v segurldad soeinl.

| & Farficipar en lof frdmiles de procesos odministrotivas. medidos disciplinarios y
sanclones aplicadas al parsanak.

17.Reguiar los procedimientos de su compeiencio. o travds de reglamentos.
directivas, Instructivas, manuales ge procedimientas y otros documentos de
gesidn al resgpecto

18. Velar por el cumplimiante da las Normos de control Inlermma v disposicicnes
lggoias, nacianales vy municipoles gue regulan las actividades del Sisiema de
Gestign de fecurios Humanos
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=
JEFE DE UNIDAD
- [Jute)
19, Blaborar las resoluciones relagcionadas con pensiones, de casanfia. jubilacidn,
- invalldez ¥ sobrevivencia del personal municipal confarme a la normallvidod
vigente,
20, Lievar el Legaje Persangl, osi como organizar y aciualizar &l Escalafdn de
tervidaores Municipoles.
= 21. Ejecubtar v contfralar &l ingresa, parmanencia ¥ dasplazamianto de 188 fecurssy
Humar o8
Z2. Elecutar y suparvisor los regitiros oe control de asistencia de |os servidores
- municipales

24, Infarmar ‘gl personal de sus deberss v derechai, ulllizandoe o conale: de
comunicacion infarma,
24. Tramitar los expadientes g8 econscimients de tiempe ae serviclos, goces,
- beneflcios v licencios del persanal.
15 Elaborar &| Plon de Procticos Pre Profesionales de [a Municipalichad,
4. Flaboror el cronagromo de vocociones del persondl, an coordinacidn con las
unigdades organicos de g MuniCipalicad
— 27, Formulor su Plan Operativo v Presupuasto correspondiente.
28, Implamanlar las recemeandaciones dervodas de [os imformes del E?F-EEIHE oe
Coantrol Inglitueianal gue feon de ju compafencio.
2%, Proparcionar infarmocién ¥ apovo en osunios de su competencio

- -
0, Moanteners Ios feglsteos esfadisticos de 1o Unidod de Recursos Humonos,
31, Qiras funciones afines ol corgo gue e asigne sl Direclor de lo Glicina
Cansral Adminittrocion
-
RESFOMN 1LI
» F¢ responsable del cumplimienta de (ot lupcionss atignodgas vy de o
- conservaoion ¥ mantenimienlo an buen eifoda de 0§ Bienes a su corgo.
- N
¢ Nigne mando saobre &l sabre & pﬂl‘il.‘}l"lﬂl oue formon porte - de g Unidad a su
T.,.r.m corgo.
*nlllﬁ!ep::ur o -direciomente al Cirectar de g Ofiging GCeneral g adminisirogion,
- -Tn-""

ytuﬁ_f,g“‘ UISITOS MINIMOS
1l

« Formocidn Acodémica: Tiule Prafesiaral Unlvensitario. Maonejo de poguetes
informaticos o nivel usuara, Amplia seperepcio an conducecidn de parsanal
Alternativa: 3 afigs de expeiencia en geitldn pablica v/o privadao en el cargo
o similaras.

» Haobilidodes ¥y Conducta: Hobllidod para trobajor en equipe. bajo presidn, ¥
porg relecionane, Conducta responsable, honasta v pro activa.

v BEuperiencio Loborol: Mo menolr o dos [2] afod an el detampefo del corfa o
afires,
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B AHAHST&*DEEF}ERSDNAL
ki FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Organizar ¥ ejecular oy oclividodes relocionodos con los procesos de
selaccldn, avaluasibn, copacitacion, mmuoenerociones, pensiones
- bienestar del personal de o Municipalidad,
2, Porficipor en g formulacidn y determinacidn de 1o polifico de paficaal &n
lo Municipalidad
d, Ejecutar la formulocién de documenias fécnicos nommaolivos. como al

= Presupuaste Analitico de Personal (PAP), Cuodrg Momingl de Personal
{CHF|, el Reglomente de Asislenclio y Fermonencio, Reglameanto da
Evaivacian del Desempefc ¥ obrps de 1o Municipalidod, asi coma
- actualizar 1oy mismos.,

4, OQOrganizor y adminisirar o5 legajos v e5coldlon del parsonal de o
Municipoildaod; asl como gjecular loy procesos 1donicor de clasificasian,
iglecgian, pramocion, avaluacian ¢ bignosiar de parsanal,

= 5 Supserwisar el regiitro ¥ contral d= 1o asistencla vy permoanancia dal
parsonal, ademds de elaborar v proponer el rol de vacaociones.

Eloborar ba Liquidocidn de Beneficios Saciales ¥ Liguidacidan de Contfraoto
CAS.

=22

o 7. Eloboror fas planillas de pago, framitar el depdsito de los remunerocicnes
en lo cusnto corfienté de cada Mrabajadar,
B, Eloborgr lo declaracién de ingresos & Impuestos en sl PDT Planilla
= Electrdnica v an AFP Mel, segun corresponda,

. Efgéctucr @l analisls e los descuwentos en planllics tales como: CAFAE,

Judicioles dindicoles, Seguros, enire olros.

Ragisirar £n & modulo administrativo del JIAF o cedificacidon anual ¥ fosa

de compromiie para el page de planillos de perisonal vy pensioniztas,

Ingresar &l compromise an &l SIAF de lo: canceplo: concarnieniss al

Parsanal

Ejgcutar |la: conciliociones cen la Unided ge Contabilicad, sabre lo

gjgcucidén de lags planilios de pogo. pogo de FQuidocidn de BE3S ¢

Liguidaciongs de Canfrafto A, reembolios de E3SALUD, efc.

Eloberor los certificodos de retencidn de impuesto a (g Renta de 4° y 5°

Cotegoria.

id. Elabarar lof Caonttancios de Trabajo v todo o relacianodo en materio
tab sral.

15, Otras funmciones afines ol cargo gue disponga Directar de 1o Oficing
General de Administracicén

RESPONSABILIDADES

= Ef raiponiable dal cumplimiento de las funciones atignodos v de la
contarvacidn y mantenimignta gn buen sslodo de Ios Bilenes o su cargo.

1
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
= Tiene manda sobre el Asistenie de Pertonal |1y Aslstente de Parsanal |,
= Hepoflia directamenta al lefe de lo Unidod de Recursos Humanaos

BEQUISITOS MINIMOS

- = fFormacion Acodamica: Titulo Frofeslonal Universitarie o Grado de Bochiller
e Administrecion o carreras afines, mane|o de pagqueies Infarmalicos o
nivel usuorio.
alternotlva: 3 afios de gaperiencia en &l corge o similares an o Gestidn de

- Recurios Humaned en el secior publico.
= Haobllidode: y Conducta; Habilidad paro trobajar en equlpe. bajo presidn,
Conductd responsable, honésta vy pro active,
i s Exparancia Lapsral: Un (01) afo en el desempefio del cargo o labores
similares.
=
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L ﬂS[ETENTEMDEEI F'IE]HEGHAI. Il
- FUNCIOMES ESPECIFICAS

I, Clasilicar ¥ archivar los legajos del penenal de lg Municipalidad,
2, Llevar &l cantral de asistencio del persongl; asdl come mantensr acfualizadag
- la infarmacién de la mitma siguisnde [nsfrucdionas genarales,
3. Elaborar 2| raegiclra ¢ contrel de |58 permlios por esludies univeriilarias,
lactancia, particulares, enfermedad, efe,
i Recopllor datas para 1o eloborocidn de oy FOTODHECK de ot frabaladoray
de g Municipalldad,
oo Parricipar. en ondlisis e investigaciones sencillas en el dmblto de su
competencia,
- &4, Preparar informes, cuadros resimeanes v docomentos diversos relaclionodos
con Pessanal,
7o Orlentor sobre gestlones ¢ iifuacioness de documenlos v expedientas gue e
coOreiponca.
- &, Solicitar v confrolar los dilles ce escritorle v maoterlaole: pora uUso del
Periarai.
2. Otros funoignas ofines al cargo que disponga &l Director de la Oficing
General de administrocion.

-
RESPONIABILIDADES
- = E5 responsable del cumplimienta de los fungiones aslgnadas ¥ de g
conservagian ¥ mantenimiento en buen estodo de |los bienes o su carge,
- LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

" Mg tiens mendo swvhre sl perieno
",;l':"-?;aﬁ:m:-rfc: directaments al Analisto dg Parigngl

I

Formacion Académica: Tilule de instituto Superior Tecnolégicao o astudios
sacundaries complefos. con conocimiento ¥y manejo de pogueflos
mfFormaticos de oficing,

Habilidades v Conducia: Habllicad para lrobojar en eguipo, bajo presidn y
pora telocionarse. Conducta respansoble, honesta v pro cotiva, Demastror
cortesio en el fralta y Duend edutocion

Experiencia laborol; No menor de un (01)] afo en el'desempens 481 corgo g
en fabocres simliares, en enifldodes ¢ empresos del Estado,
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ASISTENTE DE PERSONAL |

[Aszistonta)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Apovar en el mangjo del gorchiva de |of legojos del personal de g
Municipalidog

2. fpoyar en gy gocione:s del conirol del regisiro de gsisiencia del perional.

3. Farticipar en lo recopilocién de dolos pora lo eloborocidn de  los
FOTQCHECE da los traba|adores de la Municipalidad,

4. Apayar en o 'sloborocidn de Iinformes, cuodras resdmenaes v documanios
divartos relacinnados con Personal

S Contribuir o o atencidn ol personal. sobre gestiones y siluocionas de
documenios ¥ eapedienies gue le corresponda,

& Apoyar en el suministre de fos dlbiles de escritorla v maleriales pora uso del

Persandl,

Qirgs funciones alines dl cargo gue disponga el Director de la Oficing

Generagl de Administiocian

|

RESPOMIABILIDADES

» E5 oresponsohile dsl cumplimients de oz funcionas jSgrt-;j;jﬂ: ¥ ode o
canservacion y montanimianfe en buen asfngd de los bisnes o su corga.

LIMEAZ DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Mg liene mando sobre al persenal
& Reporfo direciomante al Aralisfo gde Persanal,

REGUWISIT i

_"::.:,:_‘Fﬂ"mnﬁ-ié'ﬂ Acodémica: Titulo da2 Institulo Superior Tecnoldgico o esiudios
i ogdecundarigs  completos, cop conocimients vy moneje de  pogueies
= Tinlormdtices de oficing.
‘Habilfdodes v Comducta: Haobilidod pora trabajar &n equipo, balo presien v
pora relocionarse, Canducsta responsable, honesta ¥ pro activa, Damosirar
carfesio en el rata v Duano aducocicn,
= Exppariencla Loborgl: Mo menar de un [01) ofic en el desempene del cargo o
en labores similares. en entidodes o emprasas del Esfodo
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3.10. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

M® DE CARGO TOTAL M° CAP
ORDEN
4ol Gerente 01 074
002  aAnolista de Desarrollo Humano a1 075
o3 Asisfente de Gerencia 1 o7a
oo Asistente Social o1 D77

o
e}
=
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GERENTE

(Gerente)

=1 Il

I. Frogremar, organizar y dirigir fas actividodes relacionadas o cultura, deserte
¥ @tparcimienta, servicles socioles, educalivas, solud, programas sociales

. alimentarics ¥ promaver lo parlicipocidn ciudadana an los gaunfos vecingles

2. Programar. dirigir. centrolar, supervisar v evaluor o formulocian, elaboracion ¢
avaluacion del Plan Qperotive de lo Gerencio de Desarrclic Humono ¢ Eus
dependencios, precisando sus objetives, meios, esiralegios y cronggrama de
ajecucién, efectuonds los ajustes necesarias de ser el caso an las plozos que
le seon requerldos. modificands sus actividades vio metos siempre v cuando
cdente con disponibilidod préesupuestal correipondisents.

3. Fregramar, coordinar, elecufar, supervisar ¥ @valuar la  farmulocidn,
elobaracion. coordinacidn, cantral v eveluacian del Presupuests de Gerencia
de Desorralle Humoans v sus dependeanclas: a3 como & gundro de necesidodes
cormeipondientes, Semesiralmenla an los mase:s de eners ¥ julic Infarmarda a lo
Gerencia Municipal. los actividades via praysctos que ne hubleran sidg
pregramadaos an el PIA o incorperados en 2 PIM, a fin de gue se evolge prevear
su financiomients. siempre que se cuente con disponibilidad presupuesial o
COn COrgo o moyaras ingrescs

4. Resolver ot ospectot: administratives a su =argo o traves de resoluciones,
directivas e Instructives en el Ambito de su ceompatancia,

3. Dirigir ¥ coordingr Io formulocidn de prayactor, canvenics, cantratos,
orcenanzas, ocuerdos, rescluciones municipales v ofror 8n el Ambila de sy
comperencia; asl ¢omo emifir cpinien en provectos sometidss & sy
cansideracion.

4. Disponer occicnes de confral v vigilancia de la calidad del servicic an el
callsen, biblloteca, folleras de arfes v olrgs sarvicios competeniss aue bBrindao
la Municipatidod

e T 7o Conducin las aoctividades ge los sarvicias dea culfura, departe v esparcimienia.

Gy 8% Premover actividodes culturoles en el drea ce su lurisdiccidn, fomentando la

ﬁ Dwraacién deé grupos cullurales, musicales de histarig ¥ de arte,

=@ Frfomentar y promover et actividades deparfivas ¥ recrealivas dirigldas o

“nifios. [dvenes v odultos del distrifa

10, Promover octividades cullurales fomenicondo la creacion de grupos culiurgies
faikloricos, musicales. de histora v arle

v Il Brindar gsesoramiento en materia de deporte, eullura ¥ espaicimiento & corgo

de la Municigalidaog

I'd. Dirigir, evaluar, cogrdinar v supervisar &) desilng de loy Blene: de Disdricucién
Gratuita v los Subvencione:s v Donaclones ctorgodas por g Municipalidad
Dislrital de g Punto, emitienda informes de verlficacidn posteriar, cerlificando
el buen uso de dichos recursos. Dicka evaluagidn deberd ser remiticdo a o
Gerencio Municipal, Oficina de Planeamisnta ¥ Presupuesto v Oficing Genergl
de Administracién, para sy respeciiva consolidacian.

13. Llevar el Regiiira de las instifuciones. Qrganizaciones o personas naturales
neneliciorios d& Donociones ofergadas por ig Municipalldod, emiliends un
Intorme frimestral al despochoe de la Alcaidia pora ser pugsioc en conacimienfo
dal Cance|o Municioal.

4. Gestlanar la Inmediata develucidn de la donoclén, en jos COIgs BN Gua un
beneficiorio hoyva hecho wio indebido o hoyo desvirtuads el sernligde da o
misma, infermande al Concejo Municipal, &n cosa de rasistencis & dicka
devolusian, e fin gue se gutorice al Procuradar Municipal para que odopte lag
oocionas gue caffdéspanda,
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GERENTE

(Garante)

I3, Veriflcor gue los inforrmies emitidos por 1a Asistante Soclel. guarden coheransia
con los solficitudes de Bienes de Distribucian Grofilda v Donaclones
preientados par personds naturaies o jurldicas sin fines de lucio,

Slecutar lar conciliociones con lg Unidod de Confobilidad, sobre (os
gonacianes otorgadas & inventario gde bienas culturales

L, Realitor los coordinaciones carrespandientes, o fin de progromar vy determinar
en el marca del principio de legalided, los montas v lot baneficiarios a ser
considerades pora &l siguiante Elercicio Fiscal

W Implemantar un Registro de las Inslituciones, Organizaciones o periond
naturales que han accedido o Donaciones de la Municipalidod, emitiends un
infarme trimactral al Conceje Municipal,

18, Dirigir las occiones ancaminados a lg participoclén vaeinal del Distrite, en 1o
formutgcidn v debate de los planes de detarrallo municipal, presupueste y
gestian, o lravés de mecanismos de porticipocidn de |a poblacidn saniarms o
la normatividad vigente,

|%. Jupervisar el elicoz registro de las orgonizociones vecinales v secialas de base,
20, Dirlgir v supervisar 2l reconocimiento ¥y regitlra: de o Junlas vecinaley

comunaiel, organizaciones sociales de base, vécinales o comunales y comifés
de gestidn, velando por g gowelizocidn constante de la: mismas

21, Elgborar la Infarmacidn estadistica basica sistamatizoda de su compelansia,

42 implementar. dirigir v supervisar el sistema de cantrol interno en Ia Gerencio
da Dasarrslle Humane y sus dependenciaos, canlorme a lgs nofmas oprobadan
par la Cortralerio General de Repiklica v demds narmatividod vigenie,

23, Dirigir vy coordinar o formulacién de proyestas, convenios, confratos
ordenanzos. ocuerdos, resplucianes municipeles v elas gn el dmbite de su
competencig: osi coma emitlr opinian en  pravectos sometide: o su
consideracion,

24, Organizer y dirigit compafias de prevencidn en salud integral, an coordinacisn
oon el aeahar.

Z3. Disponel occiones de gonifrol y vigllancia del Centro Madico Municipal,
. Pregrama del vasg de Leche, Centro Integral de Atencidn al Adulfo Miayar
i, |CIAM] ¢ oiros servicios gue brinda la Municipalidad
Vi ge Supervisar los serviclos brindadas por el Topica Municipal de Urgencias vy

5 [yl Emergencios la Ambulongio runicipal ¥ g Unidad Medicdo de lo Campordiia de

L7 g FBombearas,

277 Supervitar @l funclonamienio de o Unldod Llocal de Focalizoclén la Cual se
encarga del manejo del Sittlama de Focalizacion de Hogares - SISFOH, o lin de
registrar ¥ proveer a jos programaos saciales, la informocidn s sard utilizada
para la identificocion v seleccidn de los Beneliciarios de lo camunidad,

28, Conducir los gctividades de los servicios socialés da otencldn a LErSonNas Con
discopacidad, olencién al edulte mayer. alencien ai nife. cdolescante W
midjeras en lat tactores vulnerables,

2%, Zupervisar g implementacidn de los grograomas de prevencion, rehabilitacian v
fratamienmto de los persenas con probiemas de drogadiceidn,

30, Brindor osesoramients an materio de servicios socioles de lg Municipalidad,

Z1. Evalugr megionfe informe socidgl, emitido por o dsislante Saclal, las solicitudes
de fubvencianss Sociales, preseénlodos por personos noturale: o juridicos sin
finetd de lucro,

32. Supervitar el adecuadoe destine vy finglidod del storgomiente  de  |os
Subvenciones Soclales, medionle la smisién de un Informe de verificaolén
posterior, cerfificande & buen uso de dichos recuriog,
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MANUAL DE QREAMEIACION ¥ FUNCIINES

GERENTE

[Gerdnta]

33, Evalugr de maonera rimastrol, lo ejecucidn de las subvencianss oforgodos a
personas noturoles y jurldicos, an tuncién o la poblacidn abjetiva, o fin da
determinar si los recursas asignodos son utliizodos conforme o ios objatives ¢
mefas gua mofivan el otorgamienta. Dicha evaluocian deberd ser remitida o
@ Getencia Municipal. Oficing de Ploneamiente v Fresupuesta vy Oficing
General de Adminisiracion, para su respeciivo cansalidacién,

d4. Ejecutar los concillaciores con o Unidad de Contabiliggd, sebhre Igjs
subvenciones otorgoados,

45, Realizar |93 coordinacioness corfeipondianfes, a fin de progromar y
deferminar en el marco del principle de legalidad., los montos ¥ o
oeneliciarior o ser considerado: para ef sigulente Ejercicio Flscal.

3&. implemantar un Regitkro de log Instituciones, l:}ll'gunl'zunlﬁnes o personas
naturales gue han occedids a Subvencloras: de la Municigalldad,
emitiendo uvn informe trimestral ol Concejo Munlieipal

37, Brindar osesoramients en maleria de educocidn,

A8, Promaver @ dasoratle Bumanea igiléninle, ‘propicionco et desarrella de
comunidades aducadarag,

SF. Jupervisaor el disens v ejecucidn del provecte educotiva local. asi como
svaiugrio, confribuyando en la politica educaliva reglonal v nacienal con un
enfogue vy occidn infersecionial

40. Supervisor el eguipamientio v mantenimlento de g infroestructura del MNido

Municipol,
41, Supervizar &l apoyvo a la lncergporacidon v el desarrallo de nusvos lecnologiat
parg el mejoramiants del sistemo seducative,

44, Coordinar con los Unidodes Organicol responsables ¥ oemifir mensualmenie o
estadistica de pragromos v servicios tocinle: que presta o MDLP o frovés de
IG Division de Biensstar Sociol, remitléndala o o Oficing de Plansamisnig ¥
Prgsupuesito y o lo Geranclo Municipal para conocimienta,

43. Supervisaor permonentemente  los  servicips médicas  de Urgengios v
tmergencics, brindodos a través del Téplco Municipal de urgencios v
emergencias, ombuloncio municipal y atenciones meédicas domiciliarias, o fn
de verificar el adecugds ¥ corrects luncionamiernls, asimismo que cuenton

“ con equipomiento, meblicrio & Insumos madicos. para lo ocportuna atencldn

- & madica,

'j:':r':;;_"."_t":' Implemerntar, diriglr y supervisar el slstema de confrol interno en la Garencig
= & de Desarrolle Humano y st dependencias, conforme o |gs normad aprobodos
par la Contialoria Genaral de Republica vy demés narmatividad vigente.

43. Otras funcienes Inherentes al carne gue disponga ¢! Alcalde yv/fo el Gerente
Municipal vy agquellas gue se atribuvan mediante narmetive interno,
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WANUAL DE ORGANTZACION ¥ FLUNCIONES

GERENTE

|Gerante)

i SABILI

£ responsable del cumplimiente de  los funcignes osigrados ¢ g8 la
consarvacion y mantenimiento en buen astado de ot biene: a su cargo

LIME TORIDA o

* Tiena maondo sobre el Jefe de Divisién de Salud, lefe da Cepariaments de
falud, Jefe de Division de Blanestar Saclal, Jefe de Divisidn de Edugacion v
Cultura, Jefe de Divisidn de Deporte y Esporcimiento, jefe da Deparfamenta de
Leporte v Esporcimiento y personal que farman parte de la Gerenclio o sy
CQrgo

* Raporto direcromentsa ol Alcoide ¢/o Sarente Municipal

REQUISITOS MINIMOS

* Formocien  Académica: Tilulae prafesional  univeriifarle con  ecfudies de
especializacidn o formacidn equivalente. Manejo de paguetes infarmalicss o
nivel de wsuoria.

Allarnativa; & ofiol de experienclo &n geastién publica v/o privoda en el COfga 0
sl Gr s

* hHabllidades y Cenducta: Habilidad pora trabajor en equipo, bajo presian ¥ parg
Rolacionorse. Conducto responsable, honesta ¥ prooactiva.

s Experiencig Laboral: Mo menor de Ires (03] afos en el desempena dal cargo o
afines,
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ANALISTA DE DESARROLLO HUMANO

{Anglista)
5E &

I. Frogramar. coordinar @jecutar ¥y avoluor las acclone: funcionoiss de los

aclividades ejecuiodot per lo Gerencla da Desgrrollo Humono

Coordinar con la Cficing de Planificacisan ¥ Presupuettsy parg o realirocidn

del Presupuesto Participativa.

3. Ejecutar lo formulacién de proyectos, convanics. esaniratos ordenonzas,
ocuerdo:, resoluciones municipoles vy otras en el ambito de su campeterncial
asi coma emlitlr apinién &n proyectos samatidas o iU consideracidn

4. Mantensr &l regisiro de o3 Organizaciona: Vesimalas ¥ Sociales,

5. Evolvar acclones operativas v odministrativos ge la Gerencio de Desarrallo
HUmicano .

&, Emitir v/o revisar 1o formulgcisan ag decumsanios lécricos rarmativas, foley
came Manuoies y Direclivas correspondientas,

k2

7. Gestienar loi documanfos técnicas v emxpedienies oominisirativor ds e
Gergncia,
B. Implementor ¥ monitorear Ios elecciones da los delegodos de lgs Juntas
vecinaley ¥y Comité de Coordinacidn Locol Distrital,
9 Qtras tynciones que fe asigne sl Gerenla de Dasarrallo Humano en materio

de su compatencio,

MEA CE

* B2 responsable del cumplimisnto de (o funciones asignodas v de o
conservacion y manfenimicnto en buen éstogo de los bienss o iU cargo,

B REF

* Mo fiene mondeo sobre el personal
* Reporto directomente al Gerente de Dasarreila Mumana,

RE i 5 5

Jemiformacian Acaodémica: Tiule Profesional Universitario ¥ manejo de pogualms
- _dhformdticos de oficing y e paginas wek

:H-j;q._ |-{__¢hi|i::ind=:. ¥ Conducia Hobilidog para frabajar en equipo, bajo oresidn.
fretiCanducta responsabie, honesia ¥ Dro octiva,

i » Experigncia Labeargl: Mo mengr de dy (02) ofiey ean el dasempefo dal corgs o
lakares similares
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ASISTENTE DE GERENCIA

[Asistente)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

|. Recepclanar, closificar,  registrar,  distribuwit archivar % cantralar  la

b

gocumentacidn gue Ingresa v sale de lo Gerencia de Desarralle Humans.
Utilizar los sistemas informdticos de acuerdo o jas instrumentos de geastian
cofreipondient e,

4. Progesor lo informacidn digital que remiten los diversas unidades orgdnicas

pard lao paging web ¢e lg Municipaligad Disirital de la Punta

4. Manlenar coofdingciones 1écnicas directos con fa Unldod da Tecnoicgia de o

Imformacidn &n lo rafarenie o la paging web de lo Municipalidad Distrital de la
Funito.

5, Eloboror ta ogendg v reallzar i segulmienio del cronograma de oclividade: a

desarrollar por &l Gerente de Desarralie Humano.,

6. Redoctar docymentos diverses para la comunicaclén inlerno ¥ BxfEmng,
7. Tomar dictodo v reallzar trobojos de procesomiento, digitocldn, Impresian y

fafgcepiodo de documentacién encomendoda

B, Preporor y ordenor g documentacidn para la firma del Seren i de Desarrslle

HUmMano: asi coma para las reuniones an el dmbito de su campelancio

?. QOrientat sobre gestlones y situacione: de documentos v expedisnfes que e

cCorfespando.

10 Sollcitar y conlrolar los OMles de ssoritorla v moterialas pars uso de g Gerencio

¥ las proplos de sy cargo.
Elaborar reguerimignios, confarmidades de servicio ¥ realizar seguimiento de
Ias mismos.

2. Eloborar &l Cuodre de MNecesldades, Presupuesto ¥ Plon Opergiiva de o

Gerencia y penetlo o consideracidn del Director.
Elabarar |es infarmes ¢ cuadros estadisticos que e sncargue 8l Gerente,

& Tlabarar los iolicitudaz de madificaclonss prasupuesiales, ordenaodas por g

Gerencia y reaiizor seguimients correspondiane

15, Ctrgs funcicnes inharentes al Cargo gue dispango el Serante de Deiarrolic

Humana

RESE IDAD

i
-5

=1
[ ]

e E8  fesponsabie del cumplimignte de las  funciones asignadas vy de lag

monservacion ¥y mantenimianto en buen astodo de [oc bienes atu corgo

]
i |

No llens mondo sobre o persamal,
Reporfo directomente al Gerante da Desorralls Humano.

§ITO

Farmacion Académica: Estudios culminados en Secretariadn Eigcutive a Titulo
da Inmiuto Superior Tecnologice o Estudios Universitarios en Adminisiracidan a
carreros ofines, allernativameanie experiencia loberal &n &l corgo de 5 afos,
Manejc de pogquetes informatices de oficing v manejo de pPagino:s web,
Rakllidodes y Condiucia: Habllldod pora trobajor an equipo; bojo presidn y parg
relocionarse. Conducla responsable, nonssta y pra activa, Demostrar corlesia
en al trato v buena aducacidn,

Experiencia Lobeoral: Na mener de dos (02] oficd en el deiampeno del cargo o
en lobores similaras, en entidodes o empresas del Esioda.
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-

-—

- (Aslsfenta)

oN [Fi

o - Rodlizar investigociones de problemas sociales en e distrito: idenfificar a los
gripos socioles afeclodos. a fin de orientar las allermativay de solucidn de los
mismay.

- 2, Realizor al diagndslico social ¥ recomendar o infervancign mas odecuada de

oCuerde O (o recursos mas gisponibles
3. Coordinar con antidodes publicas y/o privadas lo aplicocién ge mélados y
Sistemas de servicio tocial

- 4, Farrmulor documentos normafivos de Iraboja saeial,

5. Proponer y desarrollar programes da Qpoyd ¢ promocién g fovor del adulte
MAOYer Son MmMengras recursas,

4. Froponer, programar, organizar, promover, difundir, coordinar, ejecutar y
evaluor planes. programas, prayectos v oclividodes de cocldn Bara promovar
octividodes orientados a la pratecoidn, prevencidn, promecidn v olencidn ol
nifie.y adolescents.,

- ) Proponer y desarollar progromas de prevension ¥ plamocidn tocial en ia

atencidn del nifo v & odolescente. an situacion de vulnerabilido
B Apoyar cuando se encueniren amenozrodos o Yulnerables 1os derechos dal nifo
¥ 8l odolescante para hacer prevalecer el principio de (nterés supsrior gs)

- mino.

¥. Coordingr, coardinar porticipar ¥ cantrolar lar actividades de defenmaria del
nifo ¥ el odolescente,

10, Supervisar v coordinar la ggcucidn de programas soclalas,

V. Fartlcipar en las camisiones da trabajo v en (o farmulacian de documentos que
fa la gsiignean,

12, intormagr gl Gerente de Oeiarrollo Humaonec sobre el desarrolio v arada de

-9 cumplimfento ge Ios actividodes de ios Pregramas Sociales, pericgdicomenia o
Suandda w2 lo sollcliie,

B3, Emitir infermes referentes o soliciludes de opoya en salud, becas. entre atras
por lo gue se otorguen donaciones y/osubvenciones sadcialas,

4. Otros funciones que ie asigne ol Gerente de Desgrrolfo Humana.

4 '|I.r .__I v ]
L-;:f'-t Eil responsable dal cumplimienta de s funciones atignadas ¥ de la carervacldén

¥ mantenimisnto en buen estads de los bBignes a tu Eorgo.

& . LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= No ligne mando sobre el personal
* Reporto directaments al Gerente de Desarrclio Humano.

R ITo

» Farmacidén Acodéemico: Tiulo Profesionagl universitario. Monejo de poguete:
Informaticos de oficing v Padg. Web,
* Habillidodes v Conducts: Haoblldad gora frakajor en eguipo, Cangucto
rasponscble. honesia v pro active sriantade & resultodos, visuaoliza sportuniandas
- de mejora y toma de decisicnes,
* Experiencio loboral: No menor de dos (9] ofios en &l carge o loboras similares
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3.10.1. DIVISION DE SALUD

CUADRO ORGANICD DE CARGOS

M® GE

CRDOEN CARGO TOTAL H® CAP
01 Jefe de Divisidn 0l ors
on2 Fsicdloga a1 ore
003 Asistente de Servicios Socliales ol (A
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MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

[Jefe de Divisidn)

5 ESP A

‘v Flonificar, programar, sjecutor, suparvisar ¥ controlar los actividodes de salud

¥y programa de lucha confra los drogas. .

- Propeoner nermas,  orgonizar, Jirlgir, ajecutar, coordingr ¥ suepervisar los
praocesas y oclividedes de salud en benaficio de 1o comunidad.
Reolizar programas de sducacidn paa g salug, preventivo-promocidnales y
asistenciales, dirigidat a Ios vecinos

4. Realitor compofot infegrole: de solud ¥ praverilvas por especialidodes

madicai. a3l como despistajes de salud dirlgidos o la camunidad.

Supervisar v monitorear permanertements los sarvicias de solud brindadas an

&l Centro Meédica Municipal,
o Loardinor y manitoreor permaoneniemeanie log servicios médico: de Urgencias y
Emergencias, brindades a través del Tdpico Municipal de uvrasrcios y
amergenciar. ambulancio municipal vy atencioness médicas daomicifiarias, a fin
de warificar &l adecugdo y correcto funcionamiante. asimismo gue cuentan
can equlpamienta, mobiliario e insumos médicos, para o opariyng atancidn
megdica;
Framaver programaos de prevenclan, rehaoiilifacidn v fratomienfa; fallers: g
difusion de les riesgos que conlleva &l uso de 1as droges fegalet & ilegales.

8 Otras luncioned inkrarentes al cargo gue |z asigne & Gerenite de Desarrolio

Humano, en materia de su compeisncia v aquellos gque se atribuyan medionte
i normativa intarma

RESPONSABILIDADES

ES responsoble del cumplimiento de jas funciones asignaodas v da @
Comiervacion y manfenimiento a8 buen eilado de ks bienes a su cargo

AUTORIDAD ¥ REPQRIE

i |
fiere mande sobre el Jefe del Deporfoments de Saiud ¥ parsonal gues farman
parte de fa Divisidn o dv cargo,
Reporta directaomentes of Garéenle de Lesarrollo Humano,

RE IMl

Farmacion Académica: Thula profesional universitario con eipacializocidn en al
areqa. Manejo de paquetes informatico: o nivel de didars,

Alfternative: 4 afios de axperiencia - an gestidn giblica /o privada en el Cargo o
iimilgres

Hakilidades vy Canducto! Habilidad para trobajer en aquipe, bajo presidn v para
relaciongrie. Canducto responsobie, honesia v pro astiva,

Experigncia Laboral: Na menor de dos (02) afos en el desempedo dal cargo o
atines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PSICOLOGA

(PFelcdlaga

FUNGIONES ESPECIFICAS

I Aplicor e interpretor prueoas psicologicas individuales o de grup,

Z. Altender consultas ¥ tralar o pocientes parg su rehabilitgcian,

3. Reglizor investigociones en & medio social del paciente para recomendar &l
tratlomienio adecuado,

4. Evaluar pragramos de enlrénamisnio y reeatrenamiento en o plicateropic del
pocignts

5. Dictar charlos v tallere: de apoya ol pasients v su Farmilia,

4, Participor &n octividodes de copocitocldn v erientacién tabre ol derecha ds
fomilia ¥ prevancion.
/. Recomendar frafamienios externos e infernamlantos de pocientes dentro del
Frograma Lucha Conira fas Drogaos.
B Qrganizar, ejecutar v manitorear 105 gctividades del cansultorio de psicalogla
Qe-la Municipaolidad Qisirital da La Punta,
#. Qrgonizar servicios protesionales de Qrencion @ 10s persanas con problermas da
coniuma de dicgas ¥ sus famillgres,
10, Qrgonizar v grogramar aclividodes preventivas paia =l forralecimientn ca
toctores protectores an el consumo de drogos en lo camunidad de Lg Punta.
1. Proponer convenios comn  Instituciones especializados an parsonas. con
problemos de contuma de dragas.
|2. Elaborar y ejecutor oclvidades preventivas orientado: o o promocidn de
habites saludables de vida
13, Coordimgr ¥ ejecutar talleres prevenfivos con direciores v prolasoras de les
Cantros Educalives del Dlsteiio
i4. Redlizar framites en el amblto da su competencia: ante las entidode: poblicos
¥io privadas con aulorizacidn del jale de Divisidn,
L3 Qlras funciones gue le asigne el Jete de Divisisn de Salud.

= Ei responsoble gel cumplimierio de las funciones aosignadas ¢ de o
= conservacion y manienimiento en buen eslado de los blenes a su cargo.

T e £
: H-'if-”";,;u :
2 HNoliene mando sobre el personal.

| * Reporto dirsciomente ol lefa de Divisitn de Salud.

| E@UISIT o5

* Formacidn Académica: Miulo de Profesianal de Peicédlege, asl como estar iniarits
¥ hobilitade en el Colegio de Psicdlogos del Pers. Mansjo de posueias
irtormaticoy.

* Hobllidodes y Conducla: Hablldad para trabojor en egulpo. Canducto
responsable, honesta v pra activa,

*= Expefiencio Loborall Mo manor-de una [(01] afioc en &l Hdesempefc del cargo o
IZiores jirmilares.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCTONES

i ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES
[Asistente)

I M E iF1

I E[gcular lobores de asislencia én salyd v Bienestar wacial,
- 2, Oriemor & Informar sobre gestidn a los benéficiariags de ios Frogramas Socigles
del distrite. que brinda la Municipalidod,
3. Gestionor & Inscribir o fos beneficiarios de |of Frogramas Sociale: an el QLG
= intaegral,
4 Farlicipor an la farmulacidén de plames ¥ programas &n & ambito de bisnestor
iacial
2. Diras funciones afines al cargo que dispenga el lefe de Divisidn de Salug |

-
H ADES
= * Ei resporsable del cumplimisnie de las funclones cilgnaodas: v ge g
comelvacion v manfenimienta en buen esfodo de los blanes o iU Cargo,
- DE Y TE
o Mo digna mando sobre e porsonal,
* Reporfo directamenta al Jefe de Divisidn de Solud
=
15T IR
- * Formacion Acodémicg: Grado ode Bachniller Universitario & tiuls de Iastituto
Supetior Tecnolégice, Manejo de pacuetes informaticos
* Habilidodes y Cosducto: Hobilidod porc  frabajar en egulpo. Conmducia
responsabile. honesta v pro acllvae,
- * Experiencia Laborol: Na menar de un [01) afa &n el desempefiodel corgo,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

3.10.1.1. DEPARTAMENTO DE SALUD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARZO TOTAL N CAP
lete de Departamentia a1 D81
Asistante de jervicios sbociales 01 ng2
Adistents Soclal oi UES
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MANUAL DE ORGANMIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

{/efe de Departamenta)}

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. @rganizor, progromor v alecutar o8 ocfividodes ds salug, para-ig gtencicn del

nifio, adoleicente y personas can discapacidad.

Froponer acoigne: de motivacidn permonente &n lo poblagldn dal distrita, con

el fin de& premover & desarrollo integral de 1o solued ¥ Bl Dlenestar de los seciores

mas vulnarabies del distrite

3. Diriglr ¥ ieculor proagramos de educacidn sanltaria vy profilaxis locol,

4, Organizar ¥ Dirigir Componias de Salud,

3. Evalugr las necesidodes de solud relacionadas eipecialmeante con &l nife, al
adolescenle v personas con discopacidad. para su majaramiento de calidod de
vida.

6. Coordinar con entidades pibllcas y/o privados lo gplicacisdn de mefodos v
sistemay dé servicio sacial o los personas con discapacidad,

7. Elaborar informes especialiiade: sn sl dmblia de sy competancig,

8. Formuler o elaborogién de regiomentss, monuales ¥ o alros deocumentos
nermativos erientados a velar por (o solud poblico en el distrito

#. Monitorear las actividades del Centro Médica Municipal,

10, Otros funeienes inhareafes ol corge que e asigne & Jefe ge Division de Salud
en materic de v compelencia vy, aguellos cue e afribuyvan medionis Io
normaliva infermo

Ky

RESPONSABILIDADES

* Bi responsoble del cumplimiento de |ds funciones osignadas y de o
conservacion y mantenimiante en buen estodo de los bienes a sy cargao

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORIE

Li“Fiene mondo sobre el parsonal asignado a su corgo.

¥ RAporto directamente ol Jete de Glvisién de Solud.

N tn

. _'_l.-'_'\-nl_ll..'.e ._I

| * Fermocidn Acodémica: Titulo Profesional Universitars esn sipecializacidn an el
| grea. Manejo de paguetes informaticos a nivel de usucria
Allernative: 3 afios de experiencia en gestibn pablica yio oriveda an &l carga o
Lemulares
®= Hobllidades y Conducta: Habllidad para trobajar en equipo, bojo presidn v para
relacionarie. Conducta responsoble, hanesta v pro activa.
* Esperiencio loboral; No menar de dos 02} ofos en el desempedo del carge o
afinas,

Pagina 129 de 206



MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FLUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES

[Asistenta)

DMNES ESF

I. Ejecutar laberas de asistencio en salud,

2. Orisntar & informor & los usvarios del Ceniro Medico Municipal sobre os
servicios medicol ¥ sipecialidodas que ofrece &l Cenfro Madico Municipo

i. Mantenar actualizado o base de dotos de los atenclanes medicas del Centra
Médica Municipal

4. Coordinar accicnes poro el adecunda funcionomilenta dal Ceanlra Medico

Munigipol,
5. Ofras funciones alines o corgo que dispongo el Jafe de Dapartaments de
Balud.

RESPOMSAEBILIDADES

= L responsgple d=l cumplimienio de las funciones asigrnadas v da |o
conservacion y mantenimienia en buen esfado de los bienes a tu cargo

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

= M fiene mando sobre el personal.
* Feporta directamente ol Jefe de Departomento de Salud

BEQUISITOS MINIMOS

* Formacién Acodemico; Grado de Boechiller Universitarie o Egresade de instituto
Superior Teécnolégico, Manajo de poquetes informaticas

* Habilidodes y Conducle: Haooilldod para trabajar an squipa. Condusts

responsabyie. honesha v pro activa.

Experiencie Laborall No menar de un (01 ) afio en &l desemperno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE SOCIAL

{.ﬁ.!-i:i'u-n I-:

clg iFl

Fraopornef, programar, arganizar, pramavear, difundir, coaordinar. ejecular y
svalior plones, programas, prayectos ¥ aclividodes de accidn para promover
actividade: orientadas a la protescidn, prevencion, promocion ¥ atencion oe
o salud de lo pablacian

Fropaner v desarrallor progromas de prevenclén y promoaldn social gn la salud
del nifio v ol adalescents, en situaeidn de vulnerabilidad.

supErvlsar ¥y coordingr 1o eiecucidn de programos S8 solud.

Participor en las comisiones de frobaojo v en lg formuincién de dacumentas gua
e le osignen.

Infermer al lefe de Deportaments de Solud sobre sl desarralle ¥ grasioc da
cumplimients de la¢ actividades de |os Progroma: de su competencia;
parodicamente @ cuanda se la sollcita,

Emitir informes retarente: & soliciiodes da gpoyo en salud, Decas, enfre alras
Bires funcionas gue le asigne el jele de Departfamento de Salug.

RESPONSABILIDADES

 Es respontable del cumplimients de las funclones asignodos v de |a consarvacion

¥

manienimienta en buen esfods de los Bisnes o tu cargo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Modiens mondo sabre el personal
* Raparta direclamente al Jefe de Deporfamente de Salud.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacidén Acodémico: Grado de Boachiller Universitario d Thuwia de injtituts
Suparicr Tacnoldgics. Manejo de pagueleas inlormaficos
* Mebilidodes y  Conducte: Hobilidad parg  trabajor  en gquipn. Cenducia

responsoble, honeita v pro actlva,
IT:?_EupgrEanc-n Labaral: Mo menor de un (01 afe en el desempefia deal cargo o
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MANLAL OF CREAMZACION ¥ FUNCIONES

3.10.2. DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

CUADRD ORGAMNICO DE CARGOS

M" DE

ORDEN CARGO TOTAL N® CAP
G I=fe de Divisidn ol N4
Qo2 Administraodor ge Centro Integral de ] NE5s

Alencidgn gl Adulfo Mavor
al D& &

oA AAminisirador de Programa Social
004 Asistente de Servicios Sociales Ul a7
005 Asistente de OMAFPED ot r3a
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MANUAL DE ORGAMZACHIN T FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

{dofe de Divisien)

FUNMCIOMES ESPECIFICAS

Flanificar, programar, &jacutar, supervisar y controlor ia: actividodes de salud,
programa gel vasc de leches, atencidn del nifio v odalescente, olencidn a
parsanay con discapacidod y otender el cantra de atenclian al adults rdyar,
ail ¢amo supervitar e eficoz funcionamiente de la Unidag Local de
Focalitacidn para integror ol Sistema de Focolizacian de Hogares |SI5F0H]antre
oirdl gue puedon créarse y/fo varan a ser traniferidos por el Gabigmno
Macianal dirigides a mejorar la calidad de vida de los sectores mas vuinerobles
de |o poblocitn.

#. Proponer Aarmos, orgonizar, dirigit, ejecuior, coordlnar YAUpeRisar los proceiog
¥ octividades de bleneslar, con moyvor énfosiz en lo poblaclén més vulnerable
ad g comunidad.

4. Orgonizar y desamallor pragramaos de gpoyo, prevencidn y promocion an faver
de [a pablacion aauita mayer con menarsd ecursos.,

4, Programar, grgonizar. coordinor y supervisor la sjgcucién de. programas: gde
pravencldn ¥ promocidn social &n la atencidn del nifio ¥ el adpleascentes, an
situogidn de vuinerablidad

4 Intervenit cuando se encuentren amenazades o vulnerados los derechos o e
nifio y el adoleéscenta para hacer prevalecer el princlplo def Interds suparior ded
nAa

4. Framover el lorlolecimiento d& los  laza: tamiliares, propicicondo o
conciliaciones exfrojedicioler entre cAnyuges podres v Familiares, sobre
asuntos de atimentes, regimenas de visilos, siempre gue ne axistan precascs
judiciales sabre asfas materigs,

/. Denuneiar ante lus autoridades competentes ias faltas v delllas comeatidas e
agrovio de o5 mujeras, nifos, odolescentes y parsonas con discapacidad.

9. Promovel lg integracién y participacion de lo poblocién discapacitaoda en o
comunidad,

?. Proponer y estaoblecer los mecaonismos  dirigidos a acondiclonar  la
nfraestructura initifugional a fover de |98 persornas con discopocidad gue
gcuden o locoles municipales.

. Difundir, fementar v apayar Ia formulacian = implemeniacién de pragroamas da

‘wprevencién e integrocidn  sociol & persongs  con discapacigad  &n

Toordinacidn con instituciaones gue trabojen a ftavar de DeBonGs  con

L sapn 2 fbbilidodges diferantas,

s Nl dupervisar lo correcta odministracion dal Programa ael Voio de Lecha,
' evaluands o los comités encargodos de su ejecucidn, de ocuerds a Ley,

Reglamentos y Directivos del Comiié de Adminisiracida del Frograma v lo
eficiente y cormrecia dctualizacidn semestral y arual de g base de dotos de ok
oeneficiarios de Ins Progromos Sociales, la cugl esla a cargs de lo Unidad
Local de Focallzacion para el funclonaomiento del Siitema de Focaliracion de
Hogores - SI5F0OH,

P2, Supervisar el funcionomienio del Comedar del Abuelo.

PE. Fupervisaor la ajecucidn de programas sociales ¥ alencidn de cgsot faciales,

Pd. Asumir ¥ sjecular la tronsferencsio de funciones en & campa compeatanta qLie
iean darivados en progromos v prevecios del Soehismo Hacional,

15, Qfrgs luncionas Irhersnies ol corga que le asigne e Gerenfe de Desarrollo
Aumano. en maierio da s compeatentia v, oquellas gue e atribuyar medianie
o narmaotiva interno
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MANUAL DE QRGANMLACION ¥ FUNCIONES

K ADMINISTRADOR DE CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL ADULTO MAYOR

{Administrador)

-
UHNCI 1S A
- | Elaborar, proponer v desarrollcr el Plan Cperafive Anuval del Frograoma del
Adulta Mayor,
"y Froponar normas y sugerencias, crsnfodas o redlizar con aficiencia oy
b actividodes del adulia mayor,

3. Coorginar el tuncionamienfo dal Comedar del Abuelo, respects a o Bjecucidn
do la venta de lo: mends, estableciendo sy Justa distribucidn & indiconda a los
sacios 1os requisites  que se necesitan poro su uso, velando per o buena

- alencicn de |os mismaos,

a PFroponer v ejecubdar diversos octividades v acclonss tsndentes g brindar
bienasirar ol adulig mayer, fales como orgonizacitn de falleras. chorlas
octividode: recreacioncles, clubes, ¥ @irgs Qclivigode: de inclustan socioi

-— 4, Llevar el podrdn cetlualizado de las irscripciones de los parlicipantes en &

programo del adulio mayar,

6. Ejecular lot octividede:r del programae del adulta mayer segin el pian y
poifticos pressloblecidos
Drganizar companas de salud para sl dingnostice vy fralamisnte médiecs a o2
adultos mayores del disirito que lo requieran

8 Ceoorginor con las unidodes orgdnicas competentes |a progromacids Se
- actividodes culturales y recrealivas dirigidos ¢l Adulio Mayor.

¥ Coordingr octividodes y orgonizar el veluptarada: del Centro Intagral de
Alencion al Adulla Mawor.

Q. Farlicipar en 105 comisiones ge frabajo v en lo farmulacién de documenios que

= g le gsignen

I'l, Participar en loy comislones de lrabojo v en lg tarmuiacién de documantos que
g asigne la Jefatura de Bivisidn,

12. informar ol Jefe de Divisién de Bienestar Sccial sobre ol desarolio y grado de
cumplimienta de laos octividades del Programa del Adulla MMy or,
o rRericdicoments s cuonda se e salicile,
eifros funciones que le asigne el Jefe de Divislén da Bisresiar Sacial,

e |

B BILIDAD

5 fesponsoble gel cumplimiento de |os funciones asignadas vy de o

conieryacion ¥y maniaenimienta en buen estods de las Bbians: a S COrgae,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Mo fiene mando sobre e personal,
* Regorfo dircclomente al Jelfe de Division de Biensstar Sacial

-
S5 MM
* Formacian Acodémica! Grode de Baochillsr Universiiarde o Titulo de insiltulo
o supariorn Tecnaldgico. Moneja de poguste: infarmdaticos,

v Haobilidades v Conducta: Habllidod paro irobajar en equlpo. Cenductg
raigon=able, honesfo v pro octive.
Experiencia Llaborol: Ne meanor de une [D1] afio en 8l detempefo del COfge o
— lapores similaras,
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MANLAL DE SREANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE PROGRAMA SOCIAL

(Administrador

FUNCIONES ESPECIFICAS

|4,

Elaborar, proponer v desarrallar &l Plan Operafive Anuaol de ot Programaos
Socialss dirigido a los jectores rmads vulnerables del diiiriia

Froponar normas ¥ §sdgerencios, ofentada: o realizar con eficlencla las
actividades de los Programos Sociales.

Ejgcutar diversas oclividade: preveniivo - promocionales gde salud v accione:s
tendentes o brindar blenestar o los beneficiarios de los Progromos Socialas,
fales como orgonizacion de talleres, charlos actividades recreccionales,
clubes ¥ obtros actlyvidades de inglusidn social,

Llgvar el padrdn gciualizode de los irscripociones de peneliclarios de los
Frogramas Socicies,

Ejecular lasy octividode:s de los Frogromes Socioles sagdn el plan ¥ politicas
praactablecidas,

Crganirar compafas de salud para el diagadstico ¢ trotamiento méadica a lod
baneficigrios de los Pregramas Saciales.

Coordinar con las unidacdes orgdnicos competentes (a progromaocién de
octividodes cullurales y recreatives dirigldes @ los beneficiarios de lod
Frogramas Saciales.

Agministrar el Programa del Yaso de Leche de acuerdo o Lay, Reglomentos y
Directivas del Comitg de Adminisiracion del Programa,

Pigporar lo Informacién rimesiial del PFrogroma del Yoso de Leche, porg b
Contrgieria General de 1o Repldblico.

Coordinar, planificor v ejecutar programas de macida de tallg v peso de (ol
alumnaos de los Cenlras Educatives dal disirito.

Ejpcutar fas funciones osignados o o Unidod Lecal de Focalizacidn porg o
Funcionamienta d&l Siclame de Facolizocién de Hogares - SISFOH, lo: cuales
consisten an:

- Planificor, giecutar v conducir |lg opéralividad de la aplicoclén de o Ficho
apcloecondmica Unica [FEU) en & dmbite del Disiritc de g Punfo, atenders
padidas para su gplicocion, controlor fa calidad de la Informacién recogida
madignie la FiU y adminiitror reclamaos por registro Incamecto.

Elecutar el seguimiento de lo oplicocién de la FSU en lg jurisdiccléon de
DEstrite de o Punta.

Farmular recomendacionas garg mejorgr ¢ desampeno del SH5F0OH

Matificar o los hogares o5 resultodaos ge (g aoplicacidn de la F5U

Participar v colabarar &n gy gctividodes de capacitacién delinidas por al
mival mociocnol

Ejgcutar lo estrategic de comunicaciongi definida por el nivel nacional
Porlicipar an los comisiones deg frabajo v enla Formulocion de documanic: que
ge I atignan

Informar al Jefa de Division de Bienestor Sociol sebre el desarollo v grada de
cumplimignto de |05 actividodes de 105 Progromaos Socioles, periédicamente o
cuando se o solicite.

Otras funcionas que la asigne gl Jefe de Bleneitor Sacial,

RESFPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimients de las funciones osignodos v de o
coniervacion y mantenmienta en buan estodo de |os blenes o s Corgo.

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

Mo ffane mondo scbre al parsanal
Reporta diteclaomente ol lefe de Rivisidn de Bierestar Social,

REQUISITOS MINIMOS

Farmacidn Académico: Grodo de Bochlller Unpiversitario o Titelo de insilfuto
Supernor Tacnolggico, Mana|o de paaueies informalicos,

Habilidoges y Canducta: Habilidad pora trabajor an sguipa. Conducto
responsabla, honasta v pro octive.

Experiancia Laboral: Mo menor de uno [02] afios en el desempenc del cargo o
lobores similoares
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MANUAL OE ORGANIZACION ¥V FUNCIONES

ASISTENTE SOCIAL DE SERVICIOS SOCIALES

{Asistente)

FUNCIDMNES ESPECIFICAS

I. Ejecuforiobores de asistencio en bienestar social

2. Qrigntar & informaor sobre gestion a los bensficiorios de los Progromas Soclales
dal disirite, que brinda la Municipalidad,

3. Gestionar & inscribir o ot beneficiarios de los Progromos Seciales en el segura
inlagral,

4, Faorticipar en 1o tormulacién de planes y programaos en &l ambito de bienestar
sacial

2 Raalizar Invesligociones de problemas sociales en &l distrilo, identifizar o los
grupos saciales aleciodes; a fin de arlentor 1as gllernativas de solucian de las
mHsmcs,

& Realiror evaoluaciones  jasie econdmicos. de loas bBeneficiaras de  las
progromos secloled, que saliciion apovyo

7.  Emifir informes sociales referentes o solicifudes de subvenciones sacioles para
Spoyo en Arbitrio Social, Frogromo de Voso de Leche. Lonchara Municipal,
Progromas de Drogas, Becos v Comedor del abuelo.

4. Reaglizgr el pre-diagndstico sogigl v recomendar o infervenclén  mos
goecuadd de ocuerdo a los racuripl mads disponibles.

¥. Ceoardinar con enlidades poblicos y/o privadas la ejecucian de (sl feteldelaatodi
socigles ¥ 10d atenciones de Cosos s0Cialet, que la reguieran

3. Reglizar =| resampodronomienio semesiral de los benefllciorias de (os
Programds Sociales (Waoso de Lechs v Lonchera municipat|

1. Proponer ¥ desarrolior grogramas de bienesior social.

2, Formulor dacumentos normalivos de irabajo sacial,

13. Porficipar en las comisiones de frobojo v &n la formulocién de decumantds
qQue s le osignen,

4, Informar al lefe de Divisidn de Bienestar Sacial sobre 8l seguimients de ia:
cotos spciales atendidos,

SO S‘Jhm funciones afines ol cargo que dispongao el Jele de Divisian de Bienestor

o oeial,

&
"jEE responsable del cumplimients de las funciones osignoddas v de o
conservacidn y mantenimiente en buen estodo de los blenes a su caorgo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

= Mo Hene mondo sobre el gersanal,
* Reporta directamente al jefe de Divitidén de Bieneitar Social.

R o8

= Farmacidn Acodémizal grado de bachiller af Uaiversitaria 4 THule de Initiivte
superiar Techolégica. Manajo de poouetes Informdaticas

= Habilidode: v Conducia: Habilidad porg trobajor 8 eacuipo. Canducia
fesponsable, henesta v pro gciiva.

* Experiencio Loborel: Na menor dé un |01 afc an al desempefo del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE OMAPED

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I, Realizar compafios de prevencién y diagnostice de |la discopocldod en
coordinocian con & Ministerio de Salud, Asi mismo realizar tolleres de
prevencion de o discopocidad,

2, Crimnior o igs personas con discopocidad v a sus familiare: sobre programai de
habilabilidaa y rehabllifocidn integral g tfrovés de foro:, seminarios. eventos o o
fraves del programo de voluntariads,

3. Eloborof un plan de copoagilacion dirigide o los docentes de [mstjiuciones
Bducalivod del disfrita o fin de propiciar g sensibllizaocian v canclantlzasisan de
oy aerecnos de los persenas con  discopacidad., especialmeante,  los
‘eélaciongdos con el derecno o lg educacidn sin discriminocion nl exciusidn.

4. Realizgr acfividodes para promover el desarrollo artistice v tomentar Ia
pofticipdeidr da lar periendal con discopocidad en oclividoges culturales.

2. Realizar los coordinacionss con  Intlituciones seducativas para proplclar
convenics de apoya v promovar g copocitasion de personas ditcapociiadas
o3l coma lambién la formacidn de tallere: autogestionarios en temas de gastidn
amprasarial

& Llevar o cobo la implementocién de lo bolso de trobajo municipal v promaver 1a
Insercidn ioborgl de los personas con discapacidad &n &l disirito come fambién
o elaboracion del rol anual de teriar donde sa ofarfen productor de persenay
con ditcapocidad,

7. Elaborar el programa de voldntarlas que copaciten y ditunden |6 derechas de
a3 personas con discopucidad osi como (08 campanas de sensibilitacian dentro
¥ loero del municipla,

B, Impulsar |lo parficipocion octiva de loy personos con discapacidod v sus
tamiliares en aclividades que desaralle |§ Municipolidad,

?, Empodronor v ll@gvar un registra de lad persanos con ditcapocidad an i distriteg
¥ de 1as institucionss aus brindan sevicies sspeciolizode: an Banaficio: da las
persanas con discopacidod.,

10, Informar v praomover en coordinocion con las uridadeas argénicas competentes
de [a  Municipolidad el cumplimients de lgs normas de odecugcion

—. arquitectorica y urbanlslico paoro personos can discopacidad, segun o

¢ odispuesnta en la Ley N 27920,

«d | Realizor el pra-diggnastice social v recomendar lo intervenclon mds odecuada

‘e dle ocuerde 0 fos recursos mas disponibles.

12:Tiene @ su cargo gl adecuado deiarrclio de semvicios v falleres reciizods: en
oM APED,

I3 Formular documentas nermalives de servicio soclal para los personas con
dizcopacidad.

ld. Participar en los comisiones de frobajo.y en ja formulocién de documentos que
1€ le osignan.

L. informar ol jefe de Deportarmenic de Solud sobre sl desarrolle ¥ grade de
cumplimiento de los oclividodes de los Progromos Sociales dirglde s la
personas can discopacidog, periddicamante o cuondo e lo solicite.

Ld, Ciras funcicones gue | dgiigne el Jefe de Division de Bieneiiar Social:
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MANUAL DE QROGANIACION ¥ FURNCIONES

ASISTENTE DE OMAPED

{Asistenie]

SABILY

= B3 responscble g8l cumplimienio de jas  funciones asignodas v de o
saniervacian y montenimisnto en buen estodo de los bisnes o su corgs

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFCRTE

= Mo tlene mandeo sobre el penongl

* Reporta direclaments al Jefe de Departamento de Solud,

REQUISITOS MINIMOS

* Formacién Acodémica: Grade de Bachiller Urivarsitorio & Thuls de [nsHiuio
Superior Tecroldgico, Manein de poquetes infarmalicas.

* Hoblligodes y Conducta: Haobilidod para trobajor en equipo: Conducts
reiponsanle, honesta v pra activao,

* Experiencia Loborali Mo menor de un (01) afio &n &l desempefo del corgo o
lxbores similoras,
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MANUAL OF ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

3.10.3. DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA,

CUADRD ORGANICO DE CARGOS

ORDEN CARGOD TOTAL W CAFP
an dele de Division 01 ey
o2 Asistenta Educativo 01l 020
043 Bioliofecarin il 09
0o4d Asistente Cultural () 093
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MANDAL DE ORGAMIACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

{fele]

[[e].] A%

. Planificar, dirigir, erganizar, ejecutor v supervisar ios octividadas gducativaos,
culturoies v la Binlicteca Municipal,

I. Conducir, disediar. ejecutor v evaluar el Provecio Educallva Local [FEL)

Z: Impulsar y orgonizar el Conmejo. Participative Local de Educacidn Q fin do
promaver ccuerdos coancerlados, de canfral v wigllaneia cludodana =n |o
geition educotiva del distrito

J. Monitoreg v supervislén de fos actividades de gestian adminittrotiva,
Institucional v pedogégica del Jardin Muricipal Lo Punta.

4. Alencidn de los actores aducatives det disfrite [PPFF, docentes v alumrc|os]]

5. Porficipar yvie prasidir comisioness de rabojo delegada; por la superiondad o
nivel intermo y externo, para formular v recomendar coclang: de desarralle
ge gestidn municipal, en el aspecio aducativo,

£ Monitorear, ejecufar ¥ evolugr o colldad ge ba gestidn educativa v el
deiarrallo de la curricwio de estudios. vinculanda phjativos de 10 eaducacian
con |los planes de desorrolle lgcal, regional v nacional: e incorporondo
nuévos confenidot educativol acorde o la realidad, en cocrdingoian con 15
Lireccion Regional de Educacién v el Consejo Educativo Municipal

#. Disedar y ejecutar programas de ecapocitacisn dirigidos a las docentes y
demds agctores de o educacian,

B. Elabarar el dignastico v lo propuesio pora implementar, cansiruir Bquipar y
mantaner ia infroestructura de los locoles educativas a su corgo, de acusrdo
@l Plan de Desarrollo Regional cancerfado. el Plan de Desarclio Local
Conceriado  y al presupueste que se e asigne, osl como supesrvisar las
gohividodes qué se deriven de dichas accionas.

9. FPaorficipar en coordinocidn con la Direccidn Regionol de Educocidn v 1a
Oficing General de Adminisirocion de lg entidad, en &l ajgrcicio de fas
ccciones administrativas de personal comprandids en  lae activicadas

. wducotivos,

'E'."I'QE\ Froponer. sjecutar y evaluar los actividodes que pramuavan &l desarallo

=t shumano sostenible, propieciendo ef desarrolio de camunidades educadoras,

b TPropicior ¥ opoyar la creocidn de redet aducalivog: como exXpresién de

- “poarticipacidn v cooperacién entre tos centrai v las pregramas educalivas dal

& Distrita,

2. Impulsar convenios de cooperacidn edycativa g nlvel regional nadciaral &
internacional,

I3. Elaborar |03 indicadores de madicion de lo colidad de la gestion educativa: v
gvoluar gl compartamiento de dichas indlcadaras ¥ ProOpanar su permanenie
gcfuallzociaon acofdm a 1a realidodg.

4, Promover, elecutar y evaluor con lgs auioridodes regicnales los pragramas de
altaetizacion. en el morco de las pollticas v Programas naclonaiss,

|5. Orgarizor, ejecutad, evoluart el programa de becas escolares en el ditirito.

l4. Fementer lo incorparacidn v el desorrollo de Ausvas fecnoidyglos pora =l
mejaramiento del titema educalive

17, Asumir v ajecutar la transferencia de funcicne:s an al cCamoe competents,
que fean derivadas en programaos ¥ prayectos del Gobiermo Noaclanal,
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MANLAL DE ORGANIZACTION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(lele)

1E. Fomenfar v ajacular los actividadess culiuralies, promaviendn o creacidn de
grupos fofkidricos, musicales, de Histerie y arte, en &l disirito,

I'%. Progromar, orgonizar ¢ ejecutar evenios culturales, arlisticos o lover de las
niftcy, [dyvenes vy adulios dal Distrita.

0. Porticipar y/o prasidir comisione:s de trabajo dalagodas per 1o suparicridad
@ nivel inferna vy externs. para formular v recomendar accicnes de
desarrgllo de gestidn municipal, en el aspecta cultural.

21, Planificar v argaonizar las actividades administrativas; de servicio, programa
integral de promocion del fibre v lo lectura en la Biblioteca Municipal,

22, Caordingr con los demas dependancias de lg Municipalidod las diferentes
actividades g efecfuarse.

23, Atencitn organizacidn y servicios de 1o Biblioteca.

24. Planificar, dirigir, argonizar, e|lecutor vy supervisar oy osfividoges culturales,
v lo Bioliotaeca Musicipal,

25. Programar, organizar y ejecutar evenlos culturoles v artlsticas o fover de los
nifios, jevenal ¢ adultos dal Disfrlia,

2&. Fomentar w efecutar lgs octividodes eulturdales, promoviends o Eransién de
grupos folkldricos, musicales, de Historia v arte, en &) alekifa,

24, Parlicipar y/o presigair comisiones de fraobajo delegadas por lo superiaridod
a nivel interno y externo, porg formulor v recomendor accicnes de
desarralle da gEHi:‘}ﬁ r'l'lunir.fpul__ en el gipecio cultural,

28. Planiticor ¥ crgonizar los oclividades administrativas. de servicio, pregrama
inteqgrol e promocian del libro ¥ fa lecturg en la Biblioteca Municipal.

2%, Coordingr con igs demas dependencias de g Municipalidad |as dilerenfec
aclividade: g efaciuarse,

30. Atencian organizacidn y servicios de 1o Blblioteca,

31, Ofrat tunciones Inherentes al carge que le asigne e Gerenta de Desarrolio
Humano, &n moterio de iU competencio v, aguellas gue sg alribidvan
medianie o normafiva interno

"'_f'_E‘:I responsable del cumplimiente de las funciones osignados v da o
conservacion ¥ mantenimiento en buen estodo de los bisnes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

* Tiene mondao sobre e penonal que forma parte de la Divisidan a su Corga.
* Beporla direciomente ol Gerenle de Desarrollo Humano

WISITOS MIMNIM

* Formacion Acodémica: Titule Profedicnal Universiterio con esspecislizacién an
el dred, Manejo de pogueies informalicos o pivel de usuarie,
Alternativo: 4 ofios de experlencia en gestion pdblica v/o privadn en e! cargs
o similaras:

* Robllicodes y Conducto: Habilidad pora frabajar en equipo. bajo presidén v
Larg relacionorse. Conducto responsable, honesta v pro acliva,

* Experiencio Lopeoral: No menor de a dos (02) afios en el desempefo del cargo
o alines,
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCHINES

= ASISTENTE EDUCATIVO
{Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

- I, Ejecutar  ogtividedes relocionadaos. con el registro.  procesamiento
clasificacian, werificocidn v archiva del movimisnto documentaria de |a
Divisian de Educacldn v Sulluia,
4, Registrar, arganizar ¥ archivar dosumeantos odministrotivos
oy <, Elabgrar la agendo v realizar &l seguimiantos del cronogroma de actividadss
o desarrallar por el Jate de Divisien de Educocian y Culturg,
4, Redactar documenios diversgs para lao comunicacldn interna y extarna.
%, Tomaor dictade y realizor frobojos de procesgmiento. digitacian, Imprasitn y
lotovopiads de documantocidn ancomendado,
4. PFreporar y ordenar la documentacidn para lg firma del lefe de Divisidn de
Educaocidn ¥ Culfures, off como pora las reunloned en el ambile de u
- competencia,
7. Qrientar sobre gestiones v silugciones de documentos ¥ expedienteas qua e
cafraspanda
B. SoHlgitar ¢ contralar los Otiles de escritorio ¥ malterioles para uso de Ig Oficing
- y las propias de sy carge.
¥. Cloborar el Cugdig de Mecesidaodes, Presuplesia ¢ Plan Oparativa de lo
Oficing ¥ ponerlo a consideracian del Jats
10, Elaborar ol informes y cuodros estadiEticos que e ancorgue el jafe,

- I'l, Apoyar en la coordinogidan de documentas de gestion odministrativa
2. Apoyar en o octividodes de gestidn administrativa del Jardin Municipal La
Aunia.
- 3. Apoyor en o olencidn de octores educatives de la comunidad |PPFF,

docenies y alumnos|as]. Tallere: dae Becarios
4. Participar en inspecciones: para determinar lg formo én que e imparte la
educacién en sus distintos niveles ¥y modoalidodes. capecidad instaloaa,
yeguridad y mantenimisnts de los localas: ¥ emillr nformeas,
Emitir opinign tégcnico para dor solucién o los expedientes adminisirofives
puestos 9 su contidarasion.
Coloberar en Invesfigacionss sobre los servicios educatives o nivel disiriial,
idanlificar los pronlemas ¥ proponér alternativas de selucldn de las mismos,
Farlicipar en las comisiones de traobajs v en o formulacidén de documenios
aue 5o lo aslgnen.
coordinar v élecutar las octividode: programadas por lg Divisian de
tdrcocidn ¢ Cullura
19, Otras funciones que le asigne ¢l Jefe de Divisidn de Educacidn ¥ Culiurg

- RESPONSABILIDADES

* E5 responsable del cumplimlenta de las funciones asignodas v de la
conjervacion y mantenimiento en buén estode ds los bienes a U carge

e
LINEAS D FORTE
- = No lane mondd sQoDre & personol.
* Reperto directomente ol Jefe de Diviildn de Educacidn y Culiurn
REQUISITOS MIMIMOEL
-
* Formacgién Acodamico: Grade de Bachiller Unlversitario o Titgla de instituto
Superior Tecnaldgico. Maneis de poguetas infarmdtieas,
= Haobkilidaodes ¥ Conducta Hebilidad porg frobajar en eguips. Cenducto
- responsable, honesta v pra octiva,
* Experiencia Laborali No menor de un {31} oflo en Bl desempefio deal corgo o
labores itmilares,
-
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MANUAL BE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

-
-
{Biblictecario)

-

FUNCIOMNES ESPECIFICAS
- I, Congucir ¥ cooidinar la ejecucidn de las octividodes itécnicas de la

Dibllateco monicipal.

2 Preparar informes 1&eonicos sabre (ot actividade: de o binlioteca.

= 3. Dirigir v controlor 8l Ingreso. clasificacidn. cotalogacidn vy enumeracidn de

libres, revistas, paricdicos v ofros gue 58 recepcionen para fa biblioteca,
4. Suparvisar &l inventario de materigles bibliogrdlicos de libros, revistos v otros,
Tanto nacianales como infernacionales gue foiman parte del potrimaonlo de
- o bibligleca; osi como velar parsu mantenimients y resfauracian,
5. Fropicior el inventario pariddico para determingr el malerial bibliografico que
5 da de baja,
&. Fraponer normas  y  direcllvas  tendentes a resguargor  a&f  palifinmoenio
- bibllogralica v mejarar gl funcionomienta de g bibliolesa,
f. Fromaver &l Intercombio y donociin de publicaciones con otros drganas
punlicos o pfivadss
8 Puede correspondera la Zeopacitocién de auxdliares vy técnicos de la
biblloteco
Propiciar |os estadisticas de servicios de Infernet. Lecfura v Préstamo de libras
en farma mensdal
- 0. Claslficacidan y catalogocién &n el Sistéema Melvin Dewey
1, 2ras funciones inherenfed al carge que dispongo el Jefe de Diviiidn de
Egqucaocidn v Culbura,

?

-

RESPONSABILIDADES

= Ey le&p-;:un*;:_:rt:-:: del cumplimiento de los funcienes asignodas vy de o
=in canservacion y mantenimiania en buen estado de los blenes o 1w cargo.

- .'.::'-_:_:-_".ND laneg mando sobre €l personal,
4% F|Reporio directamente Jefe de Divisidn de Educocidn vy Cultura,
.__:I: | i

REQUISITOS MINIMOS

* Farmocidn Acodémico: Grodo de Bachiller Universitario, manejs da pagquates
- infarmaticas,
* Hobilidodes ¥ Conducta; Habilidad pora frabojor en eguipo. Conducto
responsabla, hanesta y pro achivao.
* Experiencia Laboral: Nomener de un (01) afe en el desempedo del cargo
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MANUAL DE DRGANZACHON ¥ ELNCIONES

-
=
{Asistenie]

-

FUNCI {FIcA
- . i s a s .

|. Fromover aclividades culturoles en =i Blsirito, dirigidos principglmenie o

[ovenes v nifos.

Z. Ejecutar actividodes relgcionedos  con o el fegisiro, procasamiente,

- closificocion, verificacien v archivo deal mavimienio documenforig,

3. Participar ¢n imspecciones en octividodes cultural ey para defterminar o farmao
como fe dilundeén gn el Distrite y emitir les Infarmes 1&cnicos camnrespondientes,
4, Estimular o lectura o nivel del distrite mediaonte (& Biblicleca Itneranta.

. 3. Porticipar en los actividades fendsnle: o Ig difusiésn ge o culfura,
gspecidtulos reloclannodas con lo misma ¢ contervacidn del patrimonio
cultural

- ¢. Farticipor en las ‘comisiones de trapalo v en la fermulacldn de documenios Oua
te le asignen

f. Promover la organizacién o mejsramienio de talleres degicodos ol arte v la
Cultura.

- E. dupervisar ¥ coordings la ejecucion de lor achividade: programodas; par lo
Division de Educacion v Cultura,

7. Qiras funciones que |e caigne el Jefe de Division de Educocidn y Cultura,

)

ABIL

* Es rmesponioble odel cumplimienio de los funciones asignadas v de o
- conervacidn y mantenimiento en buen estade de los bienes a iU cargo

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPQRTE

urm, Mo fiene mando sabre & personal,
s Reparto directomenta al Jefe de Divitidn de Educacibn woiZultura,

» Formacicn Académice: Grodo Académice de Bochliler Universitario & Tiulo de
Instituto. Superior Tecnpidgicoe o Curte de Administrocidn o Simiicres. Moreio de
poguates infarmdtieas,
= Haobilidode: v Conducio: Hoblidad [ASre I‘r.::b..:;fﬂr an equips, Condusla
- responsondte, honesto v pro oclivo.
= Experiencig Loborol No menor de un [01) ofo en el desempefo del cargo o
labores similares,
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

3.10.4. DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N= DE

AORDEN CARGO TOTAL N® CAF

oo Jefe de Division ol 095

o4

[ )

o Asistente de Division
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MANUAL OE DREANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

[lete)

F G AS

I Planificar, dirlgir, organizar, slecwlar y supervisar gs  octividodes
dapartivas v de espareimienta,

2. Programor, orgonizar ¥ ejecutar aventas deportivos v de asparcimliente g
favar de los nifios, [dvenas vy adulias gal Distrito:

F. Porlicipar yfo presidir comisionas de frabaojo deiegodos por la tuperiatidad
a nival Intemo y ekterng, para formular v recomendor occlames. de
desorralle . de gastign municipol, en 8l -ospecto deportiva v de
gsparcimianto,

4. Coardimor con las demds dependencias de o Municipalidad las dilarentes
actividade: g efectugrse.

5 Promavear, plonificor, orgonizar, supervisar vy ewvaldar 1oy actividodes
departives v da ezpargimients g la domunidad Puniena porg 5o desarrolhs
parsonal ¥ sociol, oseguronco que lodes lengan lg oporfunidad de famar
parta en el deporie v la recréacidn an un entorno seguro v saludable,

4. Prepiciar la creocidn de Excuelas Deporlivas Municipoles paro nifics ¥
iGvenes;

r Incentivar al sectarcomearcial a establecer ocuerdos @ apova ol desarrolio
del departe,

8. Gestionar onte lo empresa priveda el aopoyo parga lo realltacian de
octividodes deportival, de esparcimienta ¥ cursos de capacitacidn.

7. Gastionar para |o reolizocidn de octividodes recreatlvar y de socno
Bsparcimientq. tanig denfro camo fuaro deal disirita,

(0. Prograomar, organizar v ejecutar actividoges maosivas de agcuerds a las
fechos de celebracidn del colendario civica.

I, Oros funciones inherenles al dorgo gque la asigne el Gefente o& Desarralio

Humana, an materna de s competencia v, oguellas que s& alfibuyan

madionte lg normativa inferrg

&5 responsable del! cumplimients de fos funciones osignodos vy de I
conservacion y mantenimiento en buen estado de |os bienes a su cargeo

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

* Tieng maondo sobre el fefe de Deporfaments de Deporlé y Esparcimients y
persongl gua forman parte de (o DIVIisan a4y carga.
= Fepaorto dirsciamente ol Gerenie de Desarallo Humano

REQUISITOS MINIMOS

v Formocidn Acodémico: Titule Profesional Unlversitorfa con éspeciolizasisn en
el greq, Monegjo de paguetes inflormaticos a nivel de dsuario
Alternativo: 4 ofiol de experiancia en gestidn poblicg y/o privada en &l corgo
o similares

* Habliigodes ¥ Conducta: Habilidad parg brgbaojor en equips, baojo presidn vy
para relacionarse. Conducia résponsable, honesta ¥ pre activa,

f Experienciao- Laboral: Mo menar de o cuatrg [04] ofos en &l desempefo del
cargo o alinegs,
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H'.IHUH_L BE DREANMZACION VFt_.Un‘_-ﬂ'ﬂHE.l

ASISTENTE DE DIVISION

(Asistente)

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Recepcionar, clapficar, registror, distribuir, archivar vy controlar g
documeniacidn gue ingreésa ¢ sole da ia Division de Deporie v Esparcimienia,
Utilizar los sislemos Infermaticas de ocuerdo a los Monuales y Directivos
COrrgsponcienias;

Elmborar o agendo ¥y realizar el seguimlents del cronggrama Jde gclividadas o
desorallor por e Jefe de Division de Deporte ¥ Esparcimiento,

4, Redoctor documantos diversol porg o comunicocidn nterne v externa,

8 Tomar digtodo ¥ reaqlizar trobajos de precesamienle, digitacion, impresion y
fatocapiads de dacumeantacisn ancomendooa,

4. Preparar y ordenad o deocomentocidn para ta fiema del Jefe de Olvizidn de
Deporte v Esparcimienia: asl como parg los reuniones en el ambita de fu
compatencia,

7. Drientar sobre gestlones y situocione: de documenios v expedientes gue le
corresponda.

8, Zolicitor v confrolar as Oliles de escriforio v maoteriales parg wio de o Ofiging
¥ los prapios de su cgrge,

¥. Eloborar ef Cuogro de WNecesidades, Presupuesio y Plon Operative de la
Olicing ¥ ponedlo o consigderacidn del Jela.

12, Elobarar fosinformes ¥ cuadros gsfodisiicos gue |18 encargue el Jefa,

1T, ©tras. funclenes inherenies. al corgo ‘gue Jispongo ol Jefe de Divisidn g8
Daparte v Esporcimienio.

RESFONSABILIDADES

Bz responsoble. del cumplimienta Jde o8 funciones asignodas vy de o
consetvacidn v manterimiento en buen eslade de los bienes g su carga.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

T

ah,

o tiena mando sabre el persandal,

Farmagian Acogemicar Estudics en Secrelariade Ejscutive gn Instituio Superior
Teznoldgica o Estudios Unlversitansc: &n Administraocien o carreraes afines
alfernativamentsa. aixperiencia loboral en el cargo de 1 ofos, Maonsjo de
poqueless informaticos de oficing,

Habkilidades y Conducta: Habkilidaod poro trabajor en aguipo, bajo presidn ¥y pora
relacionarse, Conductg responiable, honesta v pro aciive, Demostrar cortesia
en &l tratoe y bueno educacidn,

Experiencia Labaoral: No menor de dos [02] afos 8n el desempefio del corgo o
en laoorgs similares, en entidadey o empreial del Eflads,
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MANLDAL DE ORGAMZACION ¥ FLNCIONES

3.10.4.1. DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y
ESPARCIMIENTO

CUADRD ORGANICO DE CARGOS

N° DE ;
ORDEN CARGO TOTAL N CAP
040 lefe de Departamenino an 093
Q02 0 023 Asistente de Deporte o2 a%a | Q%7
D04 Adminisirador de Coliseo o 0978
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MARLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

{Jele de Departamenta)

FUNCIONMES ESPECIFICAS

I, Condueir los actividedes deportivas vy de esparcimiento de la Municipalidad.

2, Organizar ¢y ejscular avantos deportlves y de siporcimiento o favor de los
niAos, [dvernas v adulles del Distrite,

3, Promover, planiticar, grganizar, supervisar v evaluor las acilvidades departivas
y de esparcimienis g la comunidod Purnleda pordg so desorrolla perional v
social, asegurando que todos tengan la oportunided de tomar parle en al
deporte y la regreacidn en un enformo seguro ¥ saludabie,

4. Propicior lg creacién de Escuelas Deporfivas Municipales poro nifios y [dvenes.

5. Incentivar gl sectal comearcial o estoblecer acuerdsgs de gpove al desarrallo
del deporteg,

o, Gostlonar ante 1o empress privada & opays parg ia realizocién de acfividadas
deportivas v de asparcimianto.

7. Coordinar can lgs demdas dependenclas de la Municipolidod los diferanfes
aitividade: a eleciuarsa,

&, Repoarfor al Jafa de Division los avance: de lo pragramoda en deporte &y
gsparcimignta v a8l desarrallo v funclonamienta &e le administrocidsn dal
colisan.

7. Ofros fumciones InAeranies Ol SOrgs aue 18 asigne el Jefe de Divisian de
Deporfe v Eiparcimignto, an malerio de su compefencia v, aguallas que se
ofribuvan medignie lo narmativa intarma

RESPONSABILIDADES

= B responsoble del cumplimignfo de o5 funclones oslgnodos v de g
canieryagian y manfenimienio en buen esfade de los biengs o su cargo;

! BNEe mando sobre el personal astignado a su cargg.
) Eg;_:-gr a dirgclgmenle al Jelfe da Division de Deparfe v Espofcimienlo.

» Foarmacian Acodémico: Titule Frafetional Universitoric o Bochllier Usiversitario
con espaciclizackdn. en el drea, Manajo de poguetes Informaticas a pivel de
usuario.

Alternativa: 3 afios de experiencio en geslion pdblica v/o privada en & cargo
o similares

* Habilidades vy Conducta: Habilidod para trabojor en equipo. baojo presidn v
pard relacianarse. CondOcta responsable, honestao v pro active.

= Experiencia Loborol: No menor de dos (02] ofos en 8| desempefio del corgo o
alimes,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE DEPORTE

{Asistente |

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Pramaver aclividades deporiivas v de gaparcimiente en el Didirito, dirigidas

prifncipaimenta a ilﬁ'-.lhnu: ¥ nifos.

Ejgcular aglividade: relacionadas con &l ragisira, procasomianio. clasificacion

verlficacidn v archivo del movimisnto documentarko.

Farticipor &n Inipecciones porg deferminagr 1o fSrma an gud s& imparfe |as

dbciplinnos deportivos sn & Distrite ¥ e@mitir oy infermes téonicos

correspandientes,

4. Emitir cpinian tdenisa para dar solucidn a |los expedienies administrativos
pusstas O sU contigeroclian.

2. Particlpor en las actividades tendentas a lo difusibn del deporte v cctividaodes
de esparcimiento,

¢. Participor en los comislones de frabajo ¥ en o Tormuiacidn de docuementos gue
i e ailgnen

7. Promover |a grganizagion o mejoramienia de programas dedicados al deporte v
gl ssparcimienta.

i Supeardisar ¢ ceordinar la ejecucldn de o aetlvidade: sragramodai pod &l
Dapartamenta de Deporte y Espaorcimiento;

T Otray Tuncianes gue le asigne = lafe de Deparfomenio de Departe ¥
Esparcimienta

L )

Eak

RESPOMNSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento. de los funclones asignogos v de o
consarvasion v manfanimiento an buen estado de los blenss 0 su cargo.

irip.

'1“1;1 I:!$ DE AUTORIDAD Y REPORTE

I e
A=Kl flene mando labra &l parsanal,
» Eeporta directamente al Jefe de Departamento de Daporte y Esparcimianto.

REQUISITOS MINIMOS

o Formacion Académica: Grodo Acodédmicd de Bachillar Unlvassifario & Titula de
Instituto dupearior Tecnoldgico. Monejo de poguetes informdticos,

= Hobiligode: vy Conducta, Hobllldad poro brobglar en equlpo. Conducta
respaniailis. honeste ¥ pro gctiva.

= Experipncio Loborgl Ho mange de un (O] ofto an el desempoefio del carga o
tabores similores,
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MANDAL (hE SRGANIZACTON ¥ PUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COLISEO

{Administrador)

TUNGIONES ESPECIFICAS

. Drganizar el montenimiento, conservacién, dequrided y fimpleza de las
inslalacionas dal colisad,

2. Elevar gporivnamente [as infarmes al Jate de Daeparfemenlo de Deporte y
ssparcimiento relocionodos con las solicifudes de uio de a5 indgkaoiones,

1. Elgborogr el cronegiaoma 98 wst de 1eF inttalasianes ded Coliseo,

4, Infermar al Jefe de Departaments sobire 1O iolicitudes del uvio de las
rnstglacions=s pora sy frdmile caorrespandlants,

5. welar por & cumplimients dal cronocgrama de uso de los Initglocionas dael
califan.

4 Pravar o exitienclio de |los materiales. eguipamiegnio 2 insumeos paro al
maontenimients conservacidn v limoiera del Calisea.

7. Disponer las directivas porgig permanenfe ofencidn dgel piblico.

i} Adpayar g orgonizacién de octividades depaortivas en beneficio de |a
comunidad

¥. Eeportor |l cobronza diaria por el wso del coliseaa ¢y manifarar al dia la
coentabilidod correspondients en coordinacion con |G Unidad de Tasardria de
g Municlpalidad.

o afros funclones Inherentes Ql corge gQues disponge el Jefe de Deparlameanio
de Deporte v Bsporcimiento.

REXEONZABILIDADES

i By responsable del cumplimiento de las fuAcionas asignodas ¥ de |13
conservacion v manfenimiento en buen estodo da |os Dienes g su Sarga.

LIN

« Raparto gireactamente gl Jefe de Departaomenio de Deporte y Esparcimianio.

srmacion Acoadémica: Eilwdios upiversiiarios de adminlstrocidén o carreras
Gfines, titulods de Initilulo Superior fecnoldgice, Manejo de poguetes
imlarmaticas,

‘s Hohilidnde: v Canduecta: Hoblliidad para iraebajar en agquipo. Conducio

respansable, horesta vy pre activa
« Exparionciao Labosral Mo menar de dos (02] afos en el desampena del cargo o
da faboras similares
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MANUAL DE GRSANIZACION ¥ FLNCIONES

3.11. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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MAKNUAL DE ORGANMIZACION ¥ FUINCIONES

GERENTE
- [Gerente)
- PECIFI

e Fragramar, diriglr, centroiar v coordingr (Q ejecucitn de actividades 1écnicas
¥ adminidirglivos de compefencia de ia Gerencia de Desarsllo Urbano.

i 2. Dirlgir y coordingr 1o plonificacidn del desarrclio tisico urtana ael distrito.

3. Preponer, gnalizar y disediar politicas, plones, programas ¥ proyectos gua
FJ'FD"""-'E'-'EH gl desarralle urbang en & distrito,

4. Programar, dirigir, controlor. suparvisar y evaluar lz formulacidn, slobarocidn W
evaluacidn del PFlan Operotive de la Gerencia de Desarallo  Urbano,
precisando sus objefivos. metos, edtrategios v cronograma de ejecuclén,
eflecluando los ajusias necasarios de ser & easo en los plozos gue le 1ean

- regueridos, medificondo sus actividades y/o metas siampre v ceands cuents

con disponikilidad presupueiial curraspnnmen!e.
5. Programar, eoordinar, ejecular, supervisar y evoluer la  Formuiccién
sloborocion, coordinachon, conirel v avaoluoccian del Presupuesio de |4

- Gersncio de Oesarrollo Urbgng; 4si como 8l cusdra de necesidodes
carrespongdienies. jemestrolmente én los meses de enera y julio informard a lo

- Sersncio Municipal, las octivigadas y/o proveclias gue no hubleron sido
[ programeadas en &l Fl& o incorpeorados en el PIs, o lin de gue 56 evaolle

prever sy finonclomienis, siempre gue se cuente con disponiciidad
prefupuestal & can cargo o Mayaras ingresos,
4. Resalver los ospectos odministrofives o su carge a través de retoluclenss,
s directivas & Instruciivos en el dmbite de su competencia
.;J:mw,? Formular y proponer el Plan de Desamrollo Urbano del Distrita, articulads al
.-'r \'"E “giPlan de Desarrclla Concertada ¥y responigble de o implemenfocidn an
'|_. ﬁ‘juh:t "i'-""“:"f"" de los recursos disponibles v al progroma de inversiones concertado
- |5 bemn FR0n o tociadad civil orgonitada del distrita,
aE ygm}rulnur ¥ cancertar ¢on las institucionas del seclar piblico v privado sobre
= o elaoborocion y elecucién de progromas v proyecios especificot guae
faoverezoon ol desarmollo urbono en el dmpito de fu competancio
?. Asesarar en asuntes 1écnicos ol compo de su competencla o o Gershsia
B “H, Municipal, la alcaldio v al Concejo Municlpal
WEvaluar @ elecucidn de fas plongs de desarrclie v I piogramacion de sus
e HE"ll-HI!Iﬂd:H midiendo al cumplimianle de fos objetivos ¥ mafas
i -_,J-E-r ,Rauhmr esfudios v provectos de detorrolle urbaono que permitan el desarolle
] armanico & integral del distrito

I3, Formular, erganizar, dirlgir ¥ suparvisar el Plan de Obras POblicos
"'.,_. |¥ Flonilicor, arganizer. promover y cantrolar o5 plones. programaos, estudios,
achividades, proyvectes v coordinociones relocionaodas con lg conservacidn
del patrimanice histdrico del distello
- |4. Promover fa Invarsian privadso en la elecucion de provectos urbonas
1

3. Dirigir ¥ orgonizar o ociividodes de difusidn, promocidn e informacién
turfstica del Disleito de Lo Punta o nivel nocional 8 intermaciconal, Raciando
Wi de los meadios necesarios disponibies

- 14, Dirigir, contralar y evaivar las occtividode: compefentes o oy piocessl da

cooperacldn tdenica nocional a Internaalonai
17, Dirlgir v contralar ot gisfemo de flicalizocidn de oz gisposiclones municipalias,
o trove: de las paliticas. lneamientss. direclivas, procedimlenias vy etras

- formas de normofividod previamente aprobodas poer el Concejo Municipal.

8. Dirigir ¥ supervisar el cumplimiento de abjetivor eipacifless. contenido: en el
plan esfratégico instifucional, plon de desarrolle concertado y plan de
desarrello urbano,

= 1%, Swpervisar |o elgborocidn v actuolizocidn del catasiro urbano del gdistiile. ol
camo las aclividgdes de nomeénclatura de calles ¥ numeracién de predios

o

-

Pagina 154 de 206



WANUAL OF ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

GERENTE

(Gerente)

20, Oforger certificades de conformidod de obra, numeraciédn, compatiollidad de
wio, alineomienia, resellada o8 planos v obrody dereicios refacianados con 1o
Infarmacion catasiral,

21, Reglomentar, controlar y elergar licencies de corstruccian, ampiliacisn.
remodelocion y demolicidn de los inmuebles en las dress urbanas de
conformidad con las normatividad vigente

e, Canvocar a los Inspectores Técnicos de Seguridad an Edificocionms poro gue
de occuerds o sus Funclones, emita documenios para s atargaomianta ds
ficencias de construccidn v similares

23. Cumplir y hocer cumplir las disposiciones sobre arnato. canstrucoiaon en vias
pdblices. prepledades plblicas ¥ privados, Indalaciones de sarvicios y
tanificocion de los usos del suele segin el Plan FRegulodor, ofergondo (o3
dultarizacionss carrespardientes

Z4. Dinglr, evaluor, supervisor, ejscutar 10§ provecios de Ifversidn Publica

23, Ejecutfar |os obros por ejecucidn presupuestarie directo ¥ supervisar o
indirectos en sus diversas etoposd, asi come elabarar igs liguigdacionay de las

- mismias, de ser el coso y dor su confarmidad.

2&, Efecluar y/o supervisar |a velgrizocian da avance de |as obras, amplidcioneas
de plozos y opinol sobre ampliociones de ploze v (o: adiclonales dge las

mismas v sobre ot obras complement arios,

Recepcicnar las obras que confrate la municipalidad. para sy Informe v

Sevaluoc]dm,

jecutar gt eorciliocions: con lo Unidad de Contabilidad, sobre Ios obras en

cursa v culminogo:

Informor al Gerenfe Munaicipal el desarralla de los prayactos, programas y

actividodes concerniantas o su-cargo

0. Asesorar en gsuntos técnlcos en ol compo de suU competancia a la Gerencia
Municipal, lo Alealdia ¥ al Concejo Municipal

B, Implemantar, dirigir y supervisar el sistema de confrol Interno en ia Garencia

7 z\de Desarroila Urbono, conforme a las nermas oprobadas por o Contralaria

w . Floeneral de Repiblica y deméas normatividad vigente,

"3 SProgramar, formular, organizor, suseribir, girlgir ¥ canfrolor en coordinacian
con lox demas organos compelania: de (o Munlcipalidad, o5 Exludios de
Freinversidn y ey procesos de eloborocidn de onteprayecios ¥y proyectas dae

| Inwersien poblica relacionades con lo Infraestructhurg publica del Disirito.

43, Proponer los Términos de Relerencia para les procesns de seleccidn de
| confratocidn de servicios de corsuliorio para lo elaboracian de extudioy de
preinvarsian, sl fuerda al caso.

d4. Progromar, organizar, dirigit, canbialar v evoluar los sserdinaclonas Mecasanas
qQue 1 deben realizar con los argonismas a instituciones que tangan falacién
con  los estudioy de preinveriidn para proyvectns de mejora e g
infrogstructura pabliea en el Distrito

d». Asesorar O lo: gemds drganos de la Municipoligad &n asuntos relocienados
con 1o formulecion y ejecucién de provectos con &l epoys de las orgaonismos
£ instiluciones compalantas.

dé. Qrganizar, conduclr ¥ mantenar gl Bgnco de Proyectas de la Municipalidad
parg gl Desarrolic Urband,
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MANUAL DE CREAMIACHIN ¥ FUNCIONES

GERENTE

(Gorenie)

Proponar. gestionar & implementaor mejoras en Ios procesos. de su
Compelansia;

rarmular ¥ ejecutar :u Fresupuesio anual, Pion Operative Instltucianal (POI) ¢
el Plan Estrafégico Institucional en el dmbilo de su competencia, valande por
el buan cumplimienic del Frograma de inversiones apraobade,

Absolver consuitos técnicas reolitodas por los unidodes organices, en
matesic de formuolaocion, elecucion ¥y control Qe 105 provecios gua les
caofteiponden o cada undg de elidas,

Freponer los prayectos y el Plan Distrital de Coeperacidn Internocional oy
Maciernal grientado a lo atencidn de bos necesidades de lo comunidad v al
desatralle urbono.

Welar ¥ supervisar, lo ejecucidn de lgs funalones y compalancios gue |e
corejpondgen comd Unidad Fermuladorg de Proyector, de asusrdo a o
disposiciones normativas del Sisfema Macicnal de Inversidn Publica ISHIF).
Daor conformidad a los estudios de pre inversién v remitirlos o 1a Oficina de
Floneamienio y Presupueste para la revision, evaluaclén v declarateria de
viobllidod por parie de lo Oficing de Programacion de Inveriioneas [SPI1},
EloDorar 1o informocidn esiadistica bdsico sistematizada de U campetencia,

H'.__\kmr-::-s Tunciones inheréntes ol cargo que le oligne [a Alcaldia yv/o lg Garencia
(.

cfunicigal, &n moterio de su compelencie y, aguellas que se girlbuyan

smadiante lo nermaliva inferng
=

-

Es responsable del cumplimienio de fas funeienss asignodor ¢ de |a
consarvacion ¥y mantenimianto en buen eifedo de los bienes o su corgo.

oy
'_I'_it-nE mandg sabre el ¥ parsanal gue farman pofle de la Cerencia o su cargs,
Feporta directomente of Gerente Municipal.

I

Fermacion Acodemica:l Titule Profasional Universitorlo de Arguilesio o Ingeniera
Civll ¢ Urkbanista con estudior de etpeciglizocion o formacién equivalente.
Maneio de poguetes informdatico: a Rival da usuario.

Alternafival 5 afios de experiencia an gectidn poiblico v/o privada an al cargo
o smilares

Hakilidodes ¥ Conducta: Habillded paro frabajar en equipo. bajo presidn y
pararelaciongrie, Canducto respansatle, honesta v oro octiva

Experiencia Laberall No menor de tres [03] ofos en el desemperio dal cargo o
afines
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MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES

- ASISTENTE DE GERENCIA

[Asistente)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

L]
| Recapciongs,  ¢lasificar, registror distribiwir,  archivar v  controlor a
documantocidén que ingresa v sole de la Gerencia de Desarralle Urbano
- 2 Wilzor loy sistemos informaticoes de ocuerde a las Moanipcles v Directivos

correspondienteas,
4 Elaborar lo agenda y realizar el seguimiento ded crenograma de gclividade: o
desarrelior por &l Garenle de Desgrrollo Urbano,
- 4. Redacfor documentos diversos pora lo comunicacian inferna ¥ axtemna,
5. Tlamar dictado y reallzar trobojes de procesomienta, dighacidn, Impresidn
folocopiodo de decumentocidn encomendads,
& Preporar y ordenar lo decumeniacién pora lo Nima del Gerente de Dwsarrolio

= Urpana: asi comno para los reunienes an el dmblis de su compealengio.
7. Qrientar sobre geslionas y ttuaciones de documeantos ¥y expedicnte: que e
coeirespondo
- 8. Solicitar vy contfralar los Gtiles de escritorlo v maoterigles pora use de Io
Garencia ¥ |as propioi gde su cargo
¥. Brindor soporte-eén |a Eloboracidn de Actas de: Enfrega da Terrano, Recencidn
— cle CHora,
- ——-- 10. Brindar soporte en la Elaborocidn de Provecte:s de Resalucion pora o
pVU W gprobacién de: Expedientes Tecnicos Lquidocionas de Obras,

i C R
(F NP RN Eloberar el Cuadre oe Necesidodes, Fresupuesio y Flan  Qperafivo y
|5 e 7 Evaluacion del Programa de Inversiones de o Serencia vy panerlo o
5 BT L) conslderocidn del Garenle de Desarralle Urbano,
by L2, Eroborar los infarmes v cuodros estedisticos gqua le encargue &l Gerenla.
““-——_'—-F"'Ij Criras funciones inheranter sl carge que disponga el Gerenfe de Desarrallo
- Urbano,

SPOM

- B responsable del cumplimienic de los funciones’ asignaodos y de o
a1 Cemservocion y mantenimients &n ouen estado de los tienes a su cargo
' o _::
Yo DE
i T
= Mo ilene mando sobre &l personal.
' Reportadirestaments al Gerente da Desarrglio Urbano,
E

- REQUISITOS MINIMOS

* Fermocion Académica: Estudios culminados en Secrearade Ejecutive a Tiuls
- de Instituto Superior Tecnoldgico o Estudios Universitarios en Adminittracian o
carreros afines. allernalivaments, eiperiancio laboral en el cargs da & afos.
Manejs de pogqueles informaticos de oficing,
* Habilidodes y Conducia! Hobilidad parg Irafrojar &n equipe. bajc presidn v
o para relgcionarse. Condusla responsable, hanesia ¥ pro activa, Demastrar
cortesia en & frafo ¥ buena sducocisn
* Experiencla lgboral: No menor ge dos [(02) ofios en ol dasemperio dal carga o
=n labores similares, en sntidodes o emprasas de| Esiodo.
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MANUAL DF ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

INGENIERO O ARQUITECTO EN OBRAS PUBLICAS

{Ingeniero o Arquitecta)

FUNCIOMN

Fartlcipar en los gclividades relacionadas con el dasarrallo urbane: v lao
elecucidn de abras pdblicos, en concordancio o lay narmas vigentas,
2. Reaollzar el control v registro de (g5 cbras ejecutodas por Ig Municipalidad
bajo cualguier modalidad,
3, Eevisar y dar conformidad o los expedientes técnico:s para |a ejecucian de
oDros de invertign plublica
4. Elooorar |os Térmings de Relerencia parg lo adguitician de bisne: o servicios
parg gy obros por Qdminlstracién diractao,
Dirigir ¥ controlar la ejecucidn de (as obras poablicas del distrito
Recopilor dofos técnicos fales como metrados, levantamienios ¥ Oirns. Que
Coffaipondan O o ejacucion de obras de la Municlpalidac
f. Parficipor an |8 supervisian de los provecsiss de chra, en Jui diverso: afagas
asi como la asi come lo revisidn de las valarizaciones v liquidaciones de abra
£. FElaboror informes sobre los ocurrencias en compe de las obras e =g
—— glecuten en uso de la via poblica.
; p Ejpcutor el seguimiento y monilores de los Provectos de inversisn en
F B Gy ejecucién, eeordinande e Infarmacién referida al avence fitica imetas) v
e L F| ejecucion finongiera,

2= Ln

1% 24 B Control odministrative de los valorizaciones de Ios prayectos de acuerdo o la
= narmofividod de |la gestidn pora tu ajecucien,
=1, Verificar los suministros de blenes adquiridos pata ejecucione:s de abrg par

lacucidn presupursioro direcia.
12, Confrolar el calendario de avances de obras,
13. Coordinar vy wverilicar lgs Recepciones de las Obros de o Municipalidod
amifiendo opinidn lavoroble para s conformidad
ey, Revisor, Coordingr vy verificor |lo ejscuzién de o liguidociones Téacnlco=
"yl v Finoncigras, de 1os obros por confrata, smifiends opinidn favorable para su
e - aprobocidn por lo Gerencia.
eS| Contralar el cumplimiento de las disposiciones municipale: poro ios obras
S gue se gjecuten an uso de o via pdblico
l&. Mantener ot archivos de cbras que se ejecufen en vio de |a via publica.
7. Elaborgr Informes sobee |os occourencias en compn de las obras gue sa
ejeculegn &n uso de lg vig publica,
8. Mantener o5 archivos de obras que se ajecuien en uso de o vio pdblice
I¥. Electuor lobores de fiscallzacidn sobre ol cumplimients de (os disposiciones
municipales en materia de Llicenclos de Edilicacién
20, Otras funciones que le asigne o Gerente de Desarrollo Urbane an ol ambito
de su compatarcio.

REFPONSABILIDADES
v E5 responsable del cumplimiento de los funcianes atignadar v de la
conservaciaon y mantenimiento en buen estoda de 1ot bianes a ww cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD T REFORTE

» Mo fiene monde sobre el parsonal.
i Reaporto directamenie al Gaerenle da Desarralla Urbarno

8]

* Farmacidn Acodémica) Titulo Frofesionagl  Universiiarle de Ingeniera  vfao
Arguitects celaglode, con Estudicos Eipeciulizodos. monejo e poguetes
infarmativas a mival usuarie,

* Habilldad y Condueta: Habilidad pora trabajar en egquipo, bojo wresien y paro
reélacionarse, Conducio responiable, honesta v pro activa,

* Experiencia Laboral! no menor de un (01] afio am &l dasempefic del eargo.
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MANUAL DE DRGANIZACICN ¥ FUNCIONES

- INGENIERO O ARQUITECTO EN OBRAS PRIVADAS

(ingeniere o Arquitecte)

- EUMCIONES ESPECIFICAS
I &rindar asasoramienta en matera de su competencia.
- 2, Froponer proyectos de reéscluciones. ordenonzas, confratos v afras en el
ambifa de su compealencia;
3. EHooorar certificadel de numeraclon. pordmelros urbanisticos v edilicataros,
habifabilidad, de alineamiante. licencios de obros por remodelacian,
- aompliacidn, medilicacian, refoccidn ¥y oiros procedimientos de sy
compefencia que figuraon an el Texio Unico de Procedimientos Adminislralivas
(TUPA| de lg Municipolidod Distriial de g Punia,
4. Coordinar y programar actividodes referenles o 1as Licencigs de Edificacianas,

- Haocer cumelir lgs nermas 1écnicos 1=gun o establece (o: Leyves, Reglamantos
de la Ley ¥ Reglamente Nacionaol de Edilicociones en 1emads relacionadas a lg
Licanoia de Edificasidn en sus diverial modalidaodas,
- 4. Inzpecolongr 1Gs abras privados en el digirita,
T, Controlar gl cumplimisnte de los Qisposiciones municipales poro lof obros
privadaos,

Froponer nermas y precedimiantos téonlcos Internos, para lo evoluacian de las
expadientes de Licencios da Edificacidn,
Estudiar, evaluar y emillr opinidn técnica sobre |65 expeadiante: de Licencia de
Ediflicocian
Asejoror g los odminisirodes sobre los procedimientos a seguir porg el
ctorgamiento de su licencio de Edificacidn
Poner en conocimiente g loa Comisién Técnico Calificodora de Provectes de
Arquitectura e Ingenierfa en sus diversas especialidodes. los anteproyecios y/o
- proyectos de adificacién que los administrodos presenien o esta gerencla.

I, Poner en conocimiento o las Delegados Ad-Hoo |Mialiterio de Cultura, INDEC)
U ofros deser g| cose| que parficipan en o Camisidan Téanica Callficodara de
Prayectos de Arquitectura, los anteproyectos yio proyectos de edificacién aus

- —. oy administrodes; presenten o esta gerencia,
_f,:,,'If,}Funar en consideracién de lo Comisién Técnica de INDECI, los proyectas de
0 monstrucciones gue ot administrados presenten g etta Corparacidn, cuaneda
LII.“.-..“.\_" _l':h re.qu|,g.[ﬂl
o =74 SRaallzar 10 revitidn de los expedentes de Licencios de Ediflcaclonas y alinas
fas Regligar 1ds liguidacione: de 1oy expedienies de Licencios de Edificacidn v
afines
- &, Afender o los proyectisios y/o responsables de Qbros de los proyectos de
— Licencios de edificacidn o fin de tronsmitle lo abservade =n Comisian Técnica.
¥, Realizar inspeccicnes y confreflar las pracedimientos de Licengios dae
Edificocidn, Coanformidad de Obras v Declaralorio de Ediflcacién,
- 8. Realizar cagrdinacionas con lo Palicia Muniéipal respecio o los robifl cociones
de infroccién segin &l RAS:
|9, Parficipar en oclividodes de coordingcidn con los difarenies teciares y
anhidodes en temas relaciongdos con el Desarralla Urkano.
- 20. Participor en comisionas y/o reuniones sobre temas de Licencios de Edificacién
¥ afings.
&1, Porticipor en la formulacidn y codrdinacion de progromas, asl coma en lo
- glecucion de oclividodas de Licencios de Edificacién ¢ alinas,

2. Coordinacion con o Divisidn de Geslidn de Riesgos de Desqitres y Delenta
Civil y Gerenclo de Renfas én 1emaos de su.compeiencia,
23, Reowision y Evaluacidn de Estudios de Topografio vy Batametrio que se realicen
- & esta Gerencia.
24. Rgalizar la implameanfacidn, actualizocion v odecuvacidn de o Base Groficg
cotosiral det Distrilo
5. Actualizar los procedimienias TUPA seqdn los nuavas reglamentaciones.
- 26. Qtras funciones que & astigne el Gerente de Desarrollo Urbano en el dmbito de
su competencia,
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

INGENIERO ©O ARQUITECTO EN OBRAS PRIVADAS

(ingeniers o Arquitecto)

RESPOMSABILIDADES

* By responsoble del cumplimienta de Ilos fungsione: Sgighodas v de o
consareacian ¥ manlenimiants en buen aestado de los bignas a su cargo

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE

* Mo liens mando sobre el persanal,
= Hepora drectomante gl Gerenfe de Desarralla Urbane

REQUISITOS MINIMOS

# Formocion Acadamica: Tilulg Profesional de Ingeniers o Arguilecte, colegiado,
con Etludias Etpaciolizados, Maonajo de paguetes informatives a nivel usuaria

» Hobllidod ¥ Conducta; Habllidod para frabaojor en eguips, bajo presidn v parg
relocionarse. Conducta responsable, honasta v pro activa.

* Experiencia Laboral; no menor de un (01) afio en el dasempedo del corgo
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n ESPECIALISTA EN INVERSIONES
(Especialiita)

FUNCIONES ESPECIFICAS

- | Formular, revisar y evaluar los estudics de inversidn ¢ nivel de parfll y
factibilided en el marco del Sisterna Macional de inversién Piblica [SMIF).
2 Efectuar &l seguimiento de los procesos de fermulacion, presentacidn,
eévaluacion, aprobocidn y deciorocién de viaobilidod de loy proyvecio: de
- inwarsion poblicg an wu etapa de preinversitn.
3 Coordingr v mantenet actualizads e Bancs de Proyectos mMunicipales en
OipEClos de sy compalencio.
4 Elaporar y suscribir los estudios de preinversion y registratlas en &l Barco de
Provecios
Elooorar 19: 1érminos de referencia yio plones de frabajo para 1o elaboracién
de lot estudios do preinveriidn, siendo rmiporsoble por el conienido de
- drchot asiudios
f. Dar cuentd, durante la fose de preinvension, o la DirecEidn Cenerdl de
Progromacian Multianual (DGPM| v ot demas érganot dal SMIP toda la
infarmocian referante al PIF, en caso éstas la salicitan.
- f. WNerilicar y constotar gue la fermulocion de provectos guarden concardancia
con las competencias que la corresponde a un gobiernc local vy ie
encuantren en el morco del Plan de Desarrgllo Concerigde de g
Municipalidad Distrital de o Punia y el Frogroma Multianual de inversidn

n

a PUblica,
] Reallzol las coordinociones y consuitas necesorias con la entidad rejpectiva
para evilar la duplicacion de proyectos, como reéquitito previe o 14 ramisidan
- del eitudio para lo evaluacion de lo Oficing de Programacion e Inversianes,
9. Fresenlof 'ey provectos para o evaluacidon ante la 9P,
0. Considerar. en lo. elaborocidn dae los estudios, les Pardmetros y Hoimas
Tecnicos para Formulacidn, oil coma los Pardmetres de Evaluacién, gue eildn
- conformes a |os Anexos correspondiantes que regule la normatividod en &l

SHIP

Evitar rotundamente gl frocclonamisnto de provecias

Cuando &l financiomienta de los gastos de operacién vy mantenimients sstd a

corge de uno enfidad distintag a la gque periensce g Unidad Formuladora dal

PIF, salicitar la opintédn fFovorable de dichas entidades antes de remitir &l Farfil

eora su evaluacion, independientemantes del nivel de estudio con el gue ie

puedo declarar o viobilidod,

Levanior Ion obsarvoclones o recomendaciones plonfeodas gor la OPl o st

o DGPM. segln sea el coso.

Vaerificor gue se cuenta ¢on el saneamiegnle livico legol correspondiante a se

cuanta con ios-aregies inititucionales respectivas poro la implementacidn

dal PIP, cuando comesponda, a afector de afgegurar lo sasfenibilldod del RiP,

Yerificar gue la localizocidn geagrafica del PIP carrgsponda a o

circunzcripeidn ferritarial del Disfrifo de 1o Punia, saive que & frate de un PIP

da alcance intermunicipal, mancomunidod vig convenia,

Gestionar oportunidades de fingnclomianlo o frovés de APP 4 obrno oo

Impuesto.

- L4 Diras tunciones qua ie osigne el Gerante de Desarrolle Urbano en maleric de
iU compelencio,
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ESPECIALISTA EN INVERSIONES

[Especialista)

REEPONSABILIDADES

« Ei retponicble dal gumpilmiento de loz funcienas asignodo: vy de g
consarvacion ¥ mantenimianic en buan estodo de los bisnes o su carga,

s Lo persona registroda como RFesponsable de la Unldad Formuladora thene o su
corgo el cumplimienio de los funclones compeianias, independieaniemante. de
fua la Municipaligad conirale lof seivicloed de confullores exXlesmos pora £l
apove an la farmulacidn del PIP.

= Puede [ormar poite dgirecta o indirectamente de 1o Unidod EiEEUTGTD y

ViCEv e,
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFPORTE
= Coordina con Eipeciallstas y Analisigs de lgs Unidodes Orgdnlcos de fa
- mMunicipalldad ¥y otfros Insiffuciones, refarenie ol compo de o competencla,

« Reporiog directamenta ol Garente de Desarrelio Urbbano.

REQUISITOS MIMIMODS

o QISLEIRy
P .. q_ F . . R . .
.-,_E-"'-. B _-:‘._fﬂrmc:-.':lnn bocodéamicar Titule  Frofesional  Unlvarsitaric con astudios  dae
' —FThka=x  Fipecializocion en 2| GNIP,

-"::"43_Hubilidndas y conducia: Habilidod poro frobojor en eguips, bajo oresion y
¢ JSpara relacionarse. Conducia responsable, hanssia v pro activa
A" Experiencio loboral, Ne mencr a tresd (03] ofos en formalocién /o evaluggidn
da provectos, aplicands las narmas v melodologio del Sstema Mecional de
IAvariian Publllea

T,
3

s
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- TECNICO EN ARQUITECTURA E INGENIERIA

[Técnico)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Calabarar an ba formulacidn, revisicn v evaluacién de los estudios de Invearsidn o
_— rivel e perfll v facticllldad en el marco del Sisternma Nocional de inversidn
Fublicg {EMIP)
L. Apovar en &l seguimients de (of procesos de formulacidn, prasenfacidn,
esgluacion, oprobacion ¢ daclarcelsn de viobhiiogod de o5 prayeaclas da
o inversidn publica en sy etapo de pre nvearsian.
Apoyar en manienar octuallzaodo el Banco de Fraysctos Municipoles en aspeciol
desu competencio,
4, Elgoograr presupuastos v meilrados garo lof estudlos de inversidn a mivel de parfil

Can

=
¥ factibilidod an al marco dal Sistemao Hacional de Inversicn Publica |SMIP),
i, Mantenar infarmade al Gerante de Decarrollo Urbano sobre las actividade: qus
reralizo
- ¢, Eloerar  les  Informes  técnicss de oy expedientes y/o documentos
agdminisirativos.,
- T. apoyar en ios ocfividodes: t1écnicos gue gjeculs o Unidod Formulodora de

Provecios de g Municipaiidod Distrital e la Punla,
- £, Ofras funciones gue le gsigne el Gerente de Desarrolio Urbang

0 RESPONSABILIDADES
g Gl
':'_- _.L.Il.lj-l.:_'_.':"__r?ti raipnni_-:l:-la del ocumpllimienta de fad funclones osignados v de g
"&E_E:L_*d Zlonsarvaclén vy mantenimients en buen silado da lof biene: a 1u carga

L.

==
« Mg tiene maondo sobre el parsonal.
B = Raparto directamente gl Gerante de Desarrcllo Urbano.
= = Formacion Acodémico: Grade da Bachiller Unpiversitario con esiuvdios da
BIpECIGlZOCiOn o formocidn aguivalents,
fiobiidades y conducig; Hokllidod poro frobopar en equipo, bajo presion y para
Al H-Felacionarse, Conducio responsable, henesta ¥ pro octiva.
P E_ﬂpﬂ"‘iﬂr'-i:l-ﬂ logboral; Mo manor a un {01) ofic an al desampefo dal cargo.
R
-
o
el
—
-
-
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=
-
INGENIERO Y/O ARQUITECTO
& {ingenlerc o Argquitecto)
FUNCIQMES ESPECIFICAS
-
|, Proponar a la Gerenclo de Desarrolia Urbono, los Proyectos de Inverdan
Poblica &n &l morce dal Plan de Desarrollo Concertodo de o
4 Munieipalidad Distrital da 1o Punta y el Programa Multianual de Inversion

FabDlica,

2. Porficipar en la mlgboracidn de los estudios de preinversicn de los
provectos de inversidn pokllea.

.- 3. PRevisar gue los proyecicos de inversidn publica s& encuentran an al marco

del Plan de Dasarrsllo Concertodo de 1o Municipalidod Distrital de. 13
Funta ¥ el Programao Mulfignual de Inversicn Publica
4. FElabaoracion de pratupuesics. mefrados ¥ monajo de saltware en genaral

- porga o esiudios de Invershan Publica,

5, Elgbaracidn de Expedientes Técnicol,

4, Partleloor en lo slaboracidn de Térming: de Referancia necasonos pord |Q
contratdcidén de femvidiod de consultorio enfocodas a g farmulocién de
Pravesios 4o Inversion Pabliza en o etapa de Prainyeriitn,

7. Rewvitar =l procese de elgboraclén de lo: estudias de preinversion

realizodos por consultarées axternos,

Elevor o lo Gerencia de Desarrolle Urbano  los esfudios de preinversion

porg ser remitidos a lo Oficina de Planeamiento y Fresupuesto porc su

evaolyagian v declaraloria de vidbilided, confondo con lo conformidod de

o Gerencigo da Desarrciio Urbano.

Elecutar ias coordinacignes 1éonicas necesarias para &l levontamiento de

et ohservaciones da los Esludios de Preinversian remilidos par 1o Oicing

de Programacidn & inversian [OF1] a trovés de o Oficing de Flanecsmilanio
¥ Frejsupusiio.

Pealizar las moedificacionas y actuslizaciones tegnicas que démandean os

estudigs d= preinverién declorodos wiable:, previo sustenta técnico

documentade y visado de lo Unidad Ejecutera y aprebaocian da la Cficing
de Progromecian e Invertianes, con lo conformidod de la GOficing de

Floneaomiants ¥ Preiupuasio,

Parficipar &n las reunicnes da consullo ¥ consenso con la comunidad

puntena pore determinar las condiclanes v caracteristicas de las obro:

priarizados duronte el proceso de Fresupuesto Porlicipdliva y a su vez
gauellas provenientas de reguarimienios de los vecinos documeniados,

Realizar reunlones con ia Garencla de Desorrollo Humono o fin de

trarsmitil a las vecinos puntanos, s avonces de g Elgboracion de ios

Estudios de& Freinversign de  los  Proyeclos de Inversién Plblica

programodos,

13, Blgbarar loi lnfedmes fécnicos gue suslenton lo conformidad de 1o

e Elaborasidn de los Estudios de Prainveriidn,

|4, Comseivar v acluolizor al archive con Informacidn fingl oflcial sobra o
documenlacidn téanico o su cargs
15, Realirdr seardinncionas con entidodes e instifuciones publicas o privadas

- g fin de promover la farmutacian de  esludics v proyectos de imvErsidn
publica,

i4, Coordinar con lgs unidades orgdnicos sjecuforas la disponitiligad ae
informocian cuandeé s&a necesare para la eloboracion de las astudios de

- preinversidn,
17. Montener actualizade v administror &l Banco de Proyectoi de |l Gerancia
de Desarrollo Urbana,
o
-
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h INGENIERO Y/O ARQUITECTO
{ingeniere o Arguliecta)

18 Formaslar propuesios o la Gerencla de Desarralle Urbano sobie o mejara
de proceasos ejecutodos an el drea.

- 9. Emiilir opinidn técnico. sabre los requernmientos vecinales referenies o o
sallcitud de ajecucidn de obras de infroestruciura plblica v de desarrollo
de coposidodes

20, Ejecutar los occiongs necasofias para implemeniar las recomendaciones

- del Organe de Confrel Inslitucional, da las Sociedaodes da Auditorios

gesignadasy [FOAS] vode g Confralora Genaral de 1o Republica cuando s
cormespoanda.

F1. Eleculgr lgs Marmas de Confrdl Inferng camunicodas por g Geragncio

- Wunicipal yfo Gersncig de Desarrello Urbang,
2%, Reglizor & seguimisnte v contrel de los espedientcs gue ingrosan vy
ggresan, a la Garencid de Desarrclla Urbana.
- 23, Analizar prasupuastos de proyactos de abros. definienda priorfidodes en sy
Bi@cucian,
24, Formular provecios de inversidn pora la egjecucidn de progromaos de
- ingenieris especializada,
- 25, Praparar ardalisis evoluativos de estudiaos técnicas.

= Ze_ Estudiar y oplicar nuavas Monical de arquitecioro.
st 27, Disefior Froyecios de  Arguiteciura de. Inlerés  disiritol, de glio
S iy gipaciglizacion ¥y camplajidad
2 _I:_t;r;jl:,p%'li-ﬂ.- Elabarar normo: concarnfentes al disefoc de viviendos, provacios

Lﬂ’i_‘! urbonisticos v ofras.

i | f,.’ 29 Emitlr informeas 1écnicos sobre proyecios urpanos v arguliecidricos,

- e 3d. Elabarar estudio: de Pra invardidn, o nivel de Parfiles, Pre foctibilidad y/o
factipllidog de Proyecto: de Edificaociones Pdblicos,

A1 Porticlpar en lo farmulachan de narmos yWao reglomentos gue eriénten &l
crecimiento armdnico v ordenodo de o clugad

21, Formular boses ¥ espedlficociones téonicas pora licitacionas ¥ coniratas,

33. Revisar informes técnicos sobre arguiteciurg,

o, w4, Proyectar bocelos arguitectdnices especialliodos

%35. OMras funcionas innerentes al cargoe gue disponga el Gerente ds

= [ETEe S Deserralle Urbane.
T, 8
Y RESPOMNSABILIDADES
-
- = Ei redponsoble del cumplimients de o funcionss afignodor ¥ de |a
canservacion v manienimignta en buen esfodo de |os bienes o fu cargo.
o
LINEAS DE AUTORIDAD Y REFPORIE
= Mo liene mando sgbre el persaondal,
- = Beportag direclomentes al Gerenle de Dejarrol e Urband,
REQUISITOS MINIMGS
- = Formocion Acaodamico: Tilwle Profesional de Ingeniers ylo Argultesta

colegiado, con astudios sspeciolzogos. Monajo de paguebss infarmdticos o
nivel de wiuoria,
=« Hebilidodes vy Conducia; Habilidad pora frobojaor en squipo, bgjo preldan y
- pourg relociondrie, Senducia réipeniable. honesta v pro actliva,
= chiperiencio Labgral: Mo penor de un (01] afo an el desempeno del carge,
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ASISTENTE DE DIVISION

o {Asistente)

= FUNCIONES ESPECIFICAS

i, Eecepcicnar, clasificar, registrar, distribuir, archivar v contralar  |1a
docurmenigcion gue lngresa v sale de g Gerencio e Desarrollo Urbaono.,
- 2. Utilzar los sistemas informdticos de acuerdo a los Monuoles v Directivas

cormespoendientas.
4. Redocior decumentos diversos para ie comunicocion Interno v externa.
4, Tomar dictodo y reolizar frobaojos de procesamiento, digitacidn, impresidn v
- lg¢locoplado de documentacion encomendada
3. Realizar el segulmiento de lo: documentos prejgniados por lo Gerencla de
Desorrollo Urbane a las diversgs unidodes orgdanicos,
. Apoydl ol eguips de formulocidén de perfliles de proyecios de Iaversion
publica,
7. Preparary ocrdenar lo dooumentocién pora la firma del Serente de Desarralle
Urbanc: asi como para lat reunicnes an el dmbits de su compatancia,
- 8. Orientor sobre gestiones y situaciones de documenios y edpedientes que la
cCorfesponda,
- ¥, Selicitor y contralgr Igs JHies de ascriforio v materigles neceasarios.
'1"5"" "~'-"‘{|] Elaberar los Informes y cuadros estadisticos que ie encargue el lafe.
--3'. b "I, Otros funcionas inharentes ol carge gue dispongo sl Gerente de Desarrcile

--;mﬁ =| Urbano,
= Ep - =l
P LY
- 3’ . EEEEHE&E!LIDADEE
™ e

v Bz respondable del cumplimients de las fungiones asignoday vy Se |G
canservaciin y manianimiento an buen estade de los biegngy a su COarge.

= Mo ftiene manda sabre 2! personal
- » Fapcorta directomente al Garents de Desarrolis Urbore,

REQUISITOS MINIMOS

= Formacidn acodémica: Esiudios en lecretaraodo Ejgcutive en institute Suparor
wiecnolegica o Estudios Universitorios en administraocidén o cofferot afines,
: éﬂ:malivurﬂema experiencio loborol en el carge de 3 afiot. Manejo de

- pdnuerﬂs informdéiicas de oficing,
. H'Finlllc!n::lm ¥ Conducta; Habilidod poro trobajar en eguipa, bajs presisn y para

talocionorse, Conducto respeniable, honesto v pro activa, Demaostrar cortesia
an al frato v buena educacién

- » Expariencio Loborol: No menor de dos [0F) ofios en & decempsfc del cargo o
an labaores similares, &en enfidades o empresas d=l Eiloda
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3.12. GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

CUADRDO ORGANICO DE CARGOS

N° DE

ORDEN CARGO TOTAL N® CAF
0 Gerente 0l 108
0o Agitfonie da Gerencia Ol 109
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GERENTE

{Gerente )

FUMCIOMES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar. difigic ¥ supearvisar los aclividades relocionaodas con las
oparociones de limpieza publica, mejoramients v cContarvocidn de porgues,
|ardinas, Greas vardes, consgrvacion del medie ambiente. moblliorns urbana,
maesiranza y servicios gangrales.

2, Programar los cotividodes de servicios publicos de Iimpiezae poblica v parquea:
¥ jardines proponiendo pelificas porg el desarrallo eficienia de la garencio o
su carga,

A, Duergir b mpdedd v Gea infermo de los lecale: municipales,

4, Elpboror proyeclos de ardenonios. gouerdos, rescolucionss municipales f
rormas en @l ambite ge su competencia, tendanfes  mejorar la presiacidén de
servicion publicos en armaniao con ef Plan de Desarrcllo institucional,

5. Progromar, dirigir, canbrafar, suparvisar vy evaluar lg formulacidn, elabaracidn ¥
evaluacidn del Flon Cperaliva de |la Garensia de Sarvicies a lo Ciudod v sus
dependencios, preciiando suy ablellves. mefos. estrategios v cronograma de
gigcucion, efectuando 105 ajustes necesarios de jer al cdio en los plazoy gue
le sean requeridos, moedificonde sus aoctividodes y/o metas siempre v cuondao
cugnte con dispenibllidog presuvpuesial correspondiente,

4. Programar, coordingr, ejecutgr, supsrvisar ¥ evaluar  ja  formulacitn,
glaboracian, coordinacién, control ¢ evaluccidn del Preswupueilo de g
Goerancia gde Sarvicios a la Ciudad y sus dependencias; osl coma & cuadne de
pracedidades cormespandientas. semestralmeante en o3 meses de engro ¥ Julle
irformorg o le Gerencio mMuniclpal, lo: octividodes y/o preyecios quae no
hubieran sido progromodas gn ¢l PlA o incorporados en el PiM, o Hn de gue 8
avalda praver suo Nnanciamisnta, siampre gque 2 cuente con disponibiidod
preivpdestal o can Sarga a mayoras |ngrqsp:

7o Fesolver los otpecios adminisfralives a su corge a fravéds de rascluciones.
directivas & Instruciives en el dmbite de su competancia

B, Dirigir & odecuodo v constanta mantenimisnio ¥ conservacicn del mobllicric
wrbans dal Distrita

¥, Programar ¥ organitor las labores de maestranza vy sarvicios generales de |a
Mynicipaolidod

I, Dirkgley velar por el buen estoda de los pistas, veredas ¥ bafas de uso poblica

del Résinta, en coafdinacion con 1o Garancia da Dewarralle Urbano

L QErIgIr o8 pragramos da mantanimianto Qal arnato de la ciudaod

_'r?'}:i:ur*f-riluir. eloboror & Implementol &l proyvecio del Sistema de Gestion

i : mbienial Bistrital en &l morco ge o normatividad vlgente.

P tvpervisar v contrelor las octividades de limpiezo poblico en sus foses de
‘recaleccidn, transporte ¥ dispasicidn finol de los residuos séildos.

la, Suparvigar la implemantaocion de! Plan da Manejo de Besiduos Sofidos del
Disteide

15, Ruparvisor ¥ contralar &l montarimisnto ¥ contervacldn de poargues, ardinss y
areas verdes.

I&, Suparvisar lg evoluacion de lo confominacien ambienfal an el susalo,
atmostérica v aguos, delectande les fuenfes v agente: contaminantas,
midignda: el impacia ecoldgice v desorralldands accionas de prevanciaon y
mejoramiento

17 Suparvisar la implemeniacion del Flan de Evoluocidn v Fiscaolizocion Ambienial

[FLAMEFA]

salizdr §  promover  campanas  edocalivas,  Invesligaciones para Q

gnservacison del medio ambienle vy difusion de programas de sanesamienta

mblentoi.
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—
o (Gerente |
-
19, Bringgr pseseromiento en moteria de servigios publices soore impigzo pdblicg
y mantanimienle dé parqueas y (ardineas a la Altge Direccion,
20 Altender o vecinps &#n cugnts o reclomo:r respecto o los temas de 55U
- compalansia qua o pratenien en &l distrita v dispaner la abselucién da log
Mismos,
210 Imetementar, dirigic ¥ suparvisar el sistemao de coniral internd en lga Gefancla
| de Servicips o la Civdad v sws dependencias, conforme a lgs normmas
gprobadas por o Confroloria Generol de Repdblica vy demdas narmaotividod
vigenta
22, Otras funciones inharantas al cargo que la gsigne o Alcaldia y/fo lo Gearengia
- Municipal, en motaria da 50 competancio ¥, aguello: gue se atibuyan
redisnte [ normativa internd
BESPONSARILIDADES
e
# Esx responsabis del cumplimiento de o funciones osignodas v da (g
conservacion ¥ mantenimianta en busn astado de los biens: o su cargao.
ca LINEAS DE AUTORIDAD Y REPQRTE
= ligne mando directe taobre el lefe de Divisidn de Limpieza Pdklica, Area:
= Vardes, Semvicios GCaneroles ¥ Moastronzo v Jdele de Divisidn de pedio

Ambients y perional gue Tarman parte de o Gerancio 0 fu cargo
« Réporlia directoments al Gerante Municiool.

- REQUISITOS MINIMDS

s Foarmocidén Académica: Titwle prefesionol univariitorio con estudios de
erpeciallzacidn o farmacidn eguivalente. Maneje da poguetes informotiocos
a nivel de wsuario.

altermativa: 5§ ofos de experiencia en gesticn plblica yfo privada en et
cargo a similores

Habilidodes ¥ Conducta; Habilidod para frabajar en equipo, bojo prasian
parg Relocicnarse. Canducia réesponsable: hanesiia ¥y proacliva,
Exprafiendia Labaral: Mo ménar o trey [03] anod én el dasempens del Sango
a afines
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ASISTENTE DE GERENCIA

[Asistente)

FIC A

| Recepclanar, clasificor. registrar, distribwir, archivor vy Ccontroiar  |o
documentddicn gue ingresa v sols de ia Gerenclo de Sarvicios a la Ciudad.

2, Ufilizar los sistemas Informdticos de ocuwerdg a las Manuales ¥ Directivas
corrgspondientes,

3. Elaborar la agenda v realizor e saguimiento del cronagrama de achividodes
o dasarrallar por el Gerente de Servicios a lo Ciudod.

4. Redaciar documentos diversas parg la comunicacidn intermna vy exi1srng

5, Tomar dictado y reclizar rgbgjos de procesamiento, digitacidan, impresian y
folocoplado de documeniacion encomendada,

& Preporor ¥ ordenor o decumentacidn pora la firma del Gerente de Servicio:
g lo Cludod,; asl como para 1os revniones en el ambite de sy gompetencia,

7. Dulantar sobre gesltione: v situacionas de documeanios vy eipadientas qua |e
CErrs LR anan,

£. Solicitor ¥ caontraler (o5 oflle: de escritario v maiericles para usa de g
Gerancio v 195 propids de U carge,

L. Elabérgr &l Cundre de Mecesidode:, Presupueste y Plon Opearalidva de la
Gerencio de Servicios o log Civugad v ponerlg a considaracidan del Garenfs,

i0, Elgborar lof infarmes ¥ cuadros esladisticos gus |l ancargue al Garenls,

1, ‘Qtras funciones inherentes gl cargo que dispgonga el Gerante de sarvicios a g
Ciudad.

RESFONMSABILIDADES

= E3 responsable dal cumplimienio de los funcionés ozignodos v de g
canmiarvacién ¥y manteanimienta en Duen estads de& las bieaat a iU carga

LINEAS DE AUTORIDAD Y REFPORTE

= Mo fiene mando sobre el parsanal,
+ Reporto direciamente al Gerenia de Servicios o lg Ciudaod.

REQUISITES MI

't'.}_i.:.rmnciﬁn académica: Estudios culminados en Secretarado Ejmcutiva o Titulg
i owe Instituio Supericor Tecnelbgice o Estudics Universitorics en Administraion o
:-:-;,_:-Enrrer::s afines, alt=rnativameanie, sxpariencio laboral en el corgo de 5 ofids,
'_“j',-lg.-.ggg deg poguotes infarmdlicos de oficing, _ B

» Haobilidades: v Conducia: Habllidod poro trobajor @n squigs, bo@ presion ¥
para relacienarse. Coanducta retponsable, honesto ¢ pro octiva. Demasiror
cortasia an el froto ¥ bueno educacidn,

Expariencia Labaral: Na menor de dos (02} ofics en el deiempeias del cargo o
n labores similares. an enfldodes o empresas del Estoda.
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FLNCIONES

3.12.1. DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS
VERDES, SERVICIOS GENERALES ¥ MAESTRANIA

CUADRO ORGAMNICO DE CARGOS

N® DE

ORDEN CARGO TOTAL N CAP
0o lelfe de Divisian ol 110
Qo2 Asistente de Divisian ] 111
Q03 Supervisor de limpieza Pablica 01 12
o4 Supervisor de Fargues y Jardines 01 113
aos Supervisor de Moasiranza ol 14

Q4 018  Dperodor Maesiro |4 1 ¥5f 128

OFQY 037 Qperador Oflicial - 129 F a4

03B/D57 DOperador Ayudanita 20 147184
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MANLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jele de Divisidn)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

I PMlaniticar, arganizar y supervisor las operaclones e Limgiseza Pablica,
meajeramients ¥ cantervacion de Pdrques, Jardines, Areai Yardes. Mobiliaric
Urbana, Masstronza vy Servicios Generalas,

2. Progromar, arganizar, gjecutar vlo supervitsar o limpieiog parmonente del
digirite en sus efopos de recoleccidn, fransporle y disposicidn finol de fos
resiguns sdlidos.

3, Determinar las aregs de goumulocidn de desechas, rellenos sanitarios ¢ ai
aprgvachogmiento industrigl de desperdicias.

4, Dirigir & Implementar &l Plan de Monejo de Residues 58lldgs Domiciliarios de
o Municipalided Distrital da La Punto,

S, Revisar v dof conformidad o los controtos de servicios de limpisza,

reacoleccldn, tromnsporie, disposicidn finall ¥ & barrido de calles de oouwardao

o los normos vigenfss

Dirigir y sjlecutar gl barrldo de colles del distrila,

Fiagramar, Dirigir v Ejgcutar lo Reocolaccibn, Trantporie v Disposiclén Finol

da Rasiducs de la Consfruccidn y Desmante en Espacios Piblicos v de Obras

MeEnoras provaniente de o aActividad Construccion (Recajo de Desmonte -

Limpieza da. Techos - Lmpieza de Playos)

g  Dirigir y Ejecutar lo Recoleccidn y Disposiclon Fnol de fesiduoy Artefocfos
Eléciricos y Eléctdnicos [RAEE)

¥. [Drigir o secutar programas de manignimiento ¥ embelaesimienlia dea
pargues. jargings, playas, dreas verdes.

10, Fromosar ¢ efeciyar gclividades ornentadas a la recuparacion v amaliasidn
de sspocigl destingdod O pargues ¥ Grea:s verdes.

1. Efeciuar g limpigio de playas del disirito,

12 Walar por la cantarvacidn v mantenimisnto del vivero del disbrito.

13. Dirigir ¥ Ejecutor oy actividades aparolivas ¥ de sarvicios en moeitrania.

4. Diriglr y ejecular @ reparacidn. instalacidn v mantenimients de lof unidades
matarizadas ¥ equipas malares da lo Municipalidod

f;lﬁ. Dirigir v ejlecular |la progromacian, funcionamiento, monfenimienta

&N Feparacion de g moguinario, vehiculos equipos v occesarios que eskan bajo

Wl Turesponsobiiidod de maeastranza.

Jiag Flanificor, organizar y supervisar las operaciones de el mantenimiento de o

U ooludod en 1o gque respecta o la infraoestiuetura urbana, relocionodo o las

pisigs, sorgineles. rompod, fompemusiian, verads:e, mures; estodo de ia

Numingcion d& |as piazas, pargueas, malecones, monumenios, conservacian

ded meblitoria yripang 19l coma boncdl. postas, [etreras, 1ochos, Darandos,

maceterss, pollas, piletas, mopumantos, senallzaciorss de Ccalies, de

Irdrmila, resane ¥ pinlade de lecales municipales, maonumentos histdericos,

glorletas ¢ airal gue dispoanga la adminisirogidn municloal,

Planificar, arganizar v fuperndsar & aperacienes de mantenimients de

lecales de la Municipallded cancamienia al estads de |la infraastructura de

la: oficinags, de los Instalaciorne:s eldstriens. sanitarias, lalelfdnicas egquipas
no informaticos. mebiliarios ¥ o ejecucidn de ol Idbhores de implera e los
rriismas

18,2 ras funciones inherentes al cargo que fe asighe gl Garente de Servicios o
le Ciudod, en maoterig de sy compeféencia v, agquallas gue se alribuyan
mediante o narmafiva infsrma

O

g
3

LITTiIT

/./’._.
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MANUAL DI ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

{dele de Divislén)

s Ez rasponsable del cumplimients de o funcionsd os@anados vy o de la
conservacian y mantenimiento en buen estads de lof Bianes o 30 cargs.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REFORTE
s Timna mando sobre el personal asignoade @ la Oivisién a su cargo.
+ Bapoedla direelamante ol Geraple de serviciol o g Cludad.

REQULSI |
o Formacidn  acodéemico MMuwlg  Profesional  Universilgrio de  preferencia
.qggnic”—g Irvdigatrial, & cfrmirind reses idun Wofmoame| o e paquaiad infermdatlces @

Alvel de usuaric
Altgmative: 2 afios de esperiencio en gestidn pdblico v'o privoda en el cargo o
simiiares

v Hohiligades v Conduciar Hobilidod pora trabojor en equipo. bojo oresion y
paoro relocionane. Conducta responsable, hanesta y pra achiva,

e Experiencio Laborgl No menor de dos (02] ofios 2n el desempeio del cargo o
afines,
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MARUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ASISTENTE DE DIVISION

(Asistente)

FUNCIOMES ESPECIF

| Racepcionar closificar.  regishrar,  distribuer,  orchivar v conifroior o
documeniocidn gue Ingresa v sale de la Civisién de Limpiezo Pubiica. Areas
Varces, Selvicios Generales ¥ MoBEsTOnIo,

2. Urnlzar las sistemos informaticoes de gcuerdo o lps Manuoles y Direclivaos
r:nrresp-::-nc.ien'res

3. Elapborar 10 I'_'l-glEll"lﬂﬂ v ftealizar el SE-;]I.Jl"I'IiEIﬂEI del cronggroma e octividodes
o dasarraliar pof el Jefa da Divisién de Limplezo Publlco. Arecs verges,
Sarvicios Ganerales ¥ Ma&ilranza,

i. FEedacioar documentos diversos parg g comunicocidn inferng v externmna,

5. Tomar diclado ¥ meglizar robgje: de procesamientio, digitacion, iImeratan ¥
Fatocopiode de documantasidn sncamendada,

& Praparor y ordenar Lo r[m.:umnnlnd:il.‘:r_l poarn la firrma del lefe de Divisidn de
im Diwvisidrn de Limpisgza Poblica, Areos Verdes, Servicios Generalas ¥
plasstranza: gl oomo parg las reuniones en el ambita da su competancia,

7. Drhenfarsobre gestiones v siteocionss de documenfos v expedientes gue le
GOfrEsponda.

B. Eolleitar v canfralor oy dliles de eicritorio ¥ materigles poro uso de o
Division v ot propigs dea o cargo,

9. Elaborar &l Cundro @e Heceidodes, Presupdestoc v Plan Operafivo de o
Divition v popario G considerocian dal Jefe

0. Elaborar 1af infarmes ¥ cuddios eslodisticos. que & encargue el Jefe,

1. Qirgs funciones inheEnies ol corgo gue disponga el Jefe de Divisidén ode
Limpieza Poblica, Areas Yerdes, Servicios Generales y Maestranza

RESPONSABILIDADES

« Fiv resporsoble del cumplimienio de |las funcicnes asignogas y de 10
conservacian ¥y mantenimianto en buen astado da los Dienss O 50 Cargo

EAS DE AVTORIDAD Y REPORTE

a Hame monds cobre el pearsanal.
"jv!Epn:ann directamenia ol Jefe de Division de Limpieza Fablica, Areas Verdes,
;"iarvmms Cenargle: ¥ Maesiranzo

KEE 1HITSS MINE

_ ™. Formacién Académica: Estudios en Secretariodo Elecullve en Institufo
.-f: :ﬂuﬂeriar Tecnaldgico o Estudios Universitorias en Adminiifrocidén o carreros
I"éfll__l il'r'r"ES allernativamente, experiencio laboral an &l carga de 5 afios. Monefo
I'I.'j o Y ﬁia- poguetes Intfarmaticos de oficing,

ﬂ'nnllu-;jm:les v Conducta: Hobilidad para frabajar en equlpo. bajo presian v
‘parg relacionarse,. Conducia responscble, honesta ¥ oro acliva, Demostrar
corieidla en el trato v buena educacian,

» Experiancio Laboral Ho menor de dos (02) ofos en el desampeno dal Sargo o
an [ghores simliares, en entidodes o amprasas dal Estoda.

Pagina 174 de 206



MANUAL DE DRGANMZACION ¥ EUNCIONES

SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA

(Suparvisar)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Suparvisar la limpigza en el distrite en o Turnos de Mafdana, larde v noche.

. 5upernvisar. imglamantar v eiobarar o estodistico mensual ¢ onudl de g
generacion Je Residyos Solidos acorde al Plan de Mansic de Eesiduos
Sdlicos Domicilianos,

F. Manlenar oclualizads las hni-a:. e ruloy del serwiclo de recoleccidn W
barride.

L Coardinar o altencion de reclomo: de los contfribuyania: préesenfodad
durante el igfvicia detde (a imspeccion acular, informe de Inspeccidn hasio
la salucidm dasa par la jgfakbura.

i, Contralar v dar conformidad g los octividades del camién recelactar.

4 fupervisar el buen luncionamiento del camidn compactadar,

T Elecuta g3 pelilicas v procedimientos parg el desarrallc de los actividodes
da limpigzga pablica v playvas.

8. upervisar y Ejecutgr g Recoleccidn, Transporie v Dispesicién Final de

FKeslduas de o Caonstrecsian ¥ Desmonta en Espacios Dirigir v Eecutar g
Fecaoleccicon y Dispasicion Final de ®Residuoi Artefoctos Eldéciricoil
Electronicos. |[RAEE]

?oHooer cumplir los furnos ¥ herarios del pesanal gue loboro an oclividodes
da limpigza del Disirito,

1D, Eslaklacer ¥ hocer cumpllr las normaos de segurdidad (obre la preteceidn dal
trobojodar, gue sean necesoarias,

11, Emite informes consfonte:s v o eventuales fobre & desarallo de los
actividades sencomendadas,

12, Ghray funciones inherenias ol caorgo gque dispongs el Jefe de Divisidn ds
Limpieza Pibica, Areos Yardes, Servicios Generalas ¥ Moestranza

RESPOMNSABILIDADES

s respansable dal cumplimiento de las funciones osignodas v de o
cofjesyacian ¥y mantenimiento en buen estodo de los blenes a su carga.

lene mondo sobra &l persanal obraro de liimpieza poblica. .
Reparta directaments al Jefe dea Division de Limpiezo Poblico. Arsaos
Verdes. Semvicios Genaragles y Maesiranzo

REQUISITOS MINIMOS

o Formacion Acaodémica:

Estudios Secundarioy Campletos,

Egresodo de InstiHufo Superior Tecnologico

Marejo de paguetss infermdalicos.

Hobilldodes ¥ Conductia: Hobilldod para Irabajar &n egdlpa. Conducto
responsable, hanasta v pro-aclival

Expariencio Loboral: No manor de seds mesas |04 an &l dasempeano dal
carga- o lgboras similares,
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MANUAL BE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

SUPERVISOR DE PARQUES Y JARDINES

{Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I, Planear, organizar v dirlgit los trabalos concernientes al manfenimianto de 103
areqs verdes del distrita.

£ SUpervisar, administrar v confrolar el wWlW BT r'l"ll..ll"ll":ipﬂl .

3. Coordingr con el lafe de Divisién de Limplezo Fublica, areas Yardes, Servicios
Fenergies ¥ Moestronzg. el oprovisionamients ¥ renovocidn de ploanfos en os
areal verges gel disirlio

4, Realizdr 05 CosrdinGCiones paro 14 realizasian de compoanas de forestacion v
rafaresiocion del distrira.

5, Emitle Inftarmes 1écrnicos de 1a alancldn del vivaro yode s competencia

& Contralar ¢l gumefimienio de los agtividodes del progremo o sv cgarga,

? Supervisdr ¥ contralar &l riggo com al camidn cislerna da frafnsporia de agua
poro &l riego.de |as dil@grantas parques v avenidos

&, supervisgr ¥y controlar 9 reparaciin ¥y mantenimiento e 105 egquipos
maotarizados asignodes @ Pargues v Jardings,

¥, Cumplir con l2s frabajos de mantenimiento de las dreas verdes, de acuerdo o
la pragramacion asfakblacida.

0. Cantralar o calidod de (gt producios o utilizarse en al mantenimianto de ot
areas verdes.

1. Emite informmes constanies ¥ o eveniuales sobre e&fi dezarrollo e 4s
gohividode:s encomendadas.

bed, Qtros fungiones inharentes ol corgo Que dispongq el lefe de Divislién ge
Limpieza Piblica. Aregs Verdes Servicios Generaoles v Maesiranza,

RESPOMNSABILIDADES

= F§ respansabie del cumplimiento de gy funcionmes  asignodoas ¢ ode 1la
consarvasidn yomantenimianieo an buan esfado de |03 bismnas o iy Cargs,

4 Jlene mondo sobre gl parsanal obrero de jardineria
sFeporia directomente ol Jefe de Divisldn de Limpieza Fublica. Areaos Yardes.
Eervicies Sensrales y Maeshionza,

REQUISITOS

armacion acodémico: Egresodo de Inslituvio Superiar Teonalagico o esludios
cundarios complelos. Manaejo de pogualss infarmadfices,

EI bilidades y Conducto] Habilidad para tfrabajor en eguipo, Canducto
‘Fpsponsable, henesta y pre activa,

« Experiancio Labaral: No manor de sals meses |04] en ol desempefo del carge
—" o laboTes simllares.
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MANUAL DE QAGAMEZACION ¥ FUNCIONES

SUPERVISOR DE MAESTRANIA

[Supervisar)

FUNCIONES ESPECIFICAS

| Jupervisar ¥ eonfrclar las actividodes oparativas y de sarvicios en moesiranzag,

2, PFarllglgar en o progiomocian ge aclivigdodes con relacion a massiranzo.

3, Prepanery elabarar informes, reguerimionios de equipei. magquinarias, materiales ¥
oiros

4, Elabatar documentos sobre pérdidas. accidenfos.. bojos de equinos. moteriales,
vahiculal ¥ alros

& Sipervizar los trobojos de reparaclon, inslolacidn y mantanimienta de las urldades
modorizadal y equipe: de o Municlpoliidad,

& Elaborar la @sladislico mengual v gnudgl wabre & manfenimienta U reparaclén de (o
Dienas muanlad & inmuebies

/o Llewar el gognirol del pasonal asignods g maestranza

g Coordiner con oy areos gue lo solichien, g progromacién, asignacian de o
maguinada, vericulos 2aulpos ¥ ocoesanio: que e3an bojo responsabpilldad de
maasiraneza,

¥. Confrolar lay reparaciones electuodos asl como s Busn funclonamianio v calidad
de oy productos,

100 Veriticar & buen funcionomisale  de las unidodes matoritador osignoda a lo
rAunicipalidgon.

i, Estebnlecdr ¥ hacer cumplic lgy normas de segurldad sobre o profecclon gel
frobo|odaor, gQue tedn necasarias

12, Superyisor & monienimicnto do g cledod en o gos respecia o o Infroestius luia
wrbano, refacionoda o las plstas, sordinelss, rampas, rempemuelles, veredas, muros,
esfads  de 1o leminacién da fm:  Elaols, porgues, malocones, MORUMEnTas,
conigr«Qcidn del moblliorlo  wrbang (g camo boncas, paital, lerorns. {ochos,
barondar, mocateross, pollos, piletas, monumentos, sofalizaciones de coiles, de
fransite, resane ¢ pintade de locales municipales. monumenias histéricos, glordaio v
alrgd gque disponga o pdminislracidn moniclipal.

3. Zupeivisar & manlenimiento de |03 lgcoles de la Municipalidod concemisnie al
estado de o infrgestructuro ‘de las oficings. de los instoloclones eléciricas
sanitorics, lelelonicay vy la s{ecucidn de las lobores de limpiesg oe Qs MismMos.

14, Coordingr, canduell ¥ supecdsar o atencldn de evantas, s como la reallracidn dg

los gesliones nocesarios con gl Empréins e Sorviclos PObllooy [lur mpguea y

folatona, enlre alras},

Qiras tunciones inherentes ol corgo gue dispongo el Jele de Diviiidn de Umpieza

Fublica, Areas verdes, Serviciol Generales ¥ Moesiranza.

Ei respansoble del cumplimiants de las luncianes oslgoodas ¥ de o conservacion ¥
mantenimianls 2n budén estado de les blenes o su cargo

o LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

‘-__,-;‘I-I IrlrI '\-\.
II-",:-*' lene mandao sobre el pericnal aperotive de moestranza,
|"T o porio girecfarmenig al jole de Divhidn de Limpleza Poblica, Areas Yeardes, Seivicios
= "%Eﬂer-:lles. ¥ Masitranza,
'xi &
] o

= Formocion Acodémico! Egresodo de Inshlfulo Superfor Tecnoldégico o éstudios
fecundariodl cemplielos, Mangjo de pogueiles Intarmaticas.

« Habilidadeas v Conducto: Hobllldod pora rabaiar &f eguips. Coanducta responsable,
hanasia ¥ proactiva.

* Experienclo loborall Ho menor oe seis (6] meses on el desempena del carga 9
latoras similoras.
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MANUAL DE ORGANIZASION ¥ FUNCIONES

OFPERADOR MAESTRO

(CGperador]

FUMNCIQONES ESPECIFICAS

I, Conducir vehiculos motorizodas ivlanos y/o besados de transporfe Se clerld
comple)ldod,

£, Lhewgr un sistemo Jde-conirol 98l recorido del vehiculo a su cargo, ¥ del
camivmo de combustible. octuallzaondo los dofos permanentemeanle,

3, Fuede corresponderie preparar informes sencilios v documenitacidn diversa;
gii zams llavar ol cankrol de la gplicocidn de algunos normas establesidas,

4, Preparar abona, almocigos’ v frasplontes oe planiad dal vivers' on los
taldatdl ]

S, Cultivor planfas armamantoles.

& Conducir veliculos motarizadas fivianos v/o pesodas de fransporfe de ciaria
caomplejidad

S Realizar el manlenimienfe vy reparocioness mecdnicos de loi vehiculad o
COrgo a cogrdinar can al parsonal competenta

&, Lhewor un sistema de conirol Jdel recarfido del vehicule g su cargo, y del
cansumo de combdstitie, actualizanda los datos permanentements,

¥, Eloborar y verificar 1o documeniocidn gue acredite &l ingreso v salido de fos
bignos e lo Maoestronza Monicigal,

Q. Puede carrejpondarle preparar informeas senclliley v documeniacidn diveria:

asl coma llevar el control de lo aplicaciédn de algunad nairmas asfablacidas.

11 Beolizar instolaciones tencillas da circultos eldetricng,

12, Efectdar iobores de manienimlienio de equipas aldclricas,

13. Informar scbre |os necesidode: de maotericies paro lo ejecucién de los

tfrabajos,

14, Combiar accesorias y pieras de clierfa complejidad.

15, Limpigr, lovary lubricor plezos v oceaiornios,

b, Conducir v ejacutar las lobores de mantenimienta de lg cludad relaciondds
g infraestrdctura  wrbana, tal cemo  pistas, sardineles, rompos,
rompernmuelles, veredas., muros 8stado de la Hluminocidn. de 1as piozos.

s BOTQUes, malecones, monumeanlos, cormservocion del mobkiiorio weano Hal

—-\::‘__);umu boncos postes, lebreros. tochos, borandas; maoceteros, pollaos, plletas,;

Cmenumentos, sefaglicacioness de calles, de iransito, resane y pintado de

‘-;:.ﬁfﬁ-e;ctlns municipales, monumentoas histéricas, glarietos, vy afros que dispangs

Ao adminiztrecidn municipal.

Caonducir ¢ ejecuiar &l mantealmianla de |las lacales de la Municipolidad,
lIimpleza diarla de las aficinos revisidn v reporacsidn da las instalociones
gleciricas, sanitgrigs, felefdnleos. rabledadn,

8. Ejecutar |la atencidén de evenfos con lg Instalacidn de toldos, esfrados,

mavimianto de sillas y mesas, punto de luz vy ofros

19, Reallzor los geslienes necesarias con los Empresas de Sarvicios Plblicos

lagua, ut vy teldtono, entra alras)

Ceas funcionas alingd QI ocafge gue & aligne | Supervisor.
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MANLAL [ QREAMIZACION ¥ FUNCIONES

OPERADOR MAESTRO

(CGparador]

RESPONSABILIDADES

 Es responsabla del cumplimiento <e los funciones osignodos ¥ de o
conservocian vy mantenimianle an buan astado de los Disnas o s Cargo.

Li I FPORTE

= liene mondo sobre &l parsanal aperadar de menor aivel,
=« #aporta directomentes al Suparvisar

REGQUISITOS MINIMOS

o Fermacidn Académicar Estudles secundarior complator v una ezpacialicad
tdonicd

»  Habjidode: vy Conducia: Haobilidod parag teobojaor en &guips. Conducto
raspaniable. honesia v pro activa,

¢« Experiencia Loboral: Mo menar da seis (04 meses en el desempeno del
cargo o labores similares.

CHOFE
»  Llcencio de Condygir [Brevete|
» Tipp: Colegorig A2
s Experencio 2 Afios
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MANUAL DE ORGAMEIACION ¥ FUNCIGNES

- OPERADOR OFICIAL

(Operador)

s FUNCIOMES ESPECIFICAS

. Conducir wehniculos metgrizados livionos para framporte de personal y/o
carga,

Preporor fleras, oboncs @ insecticida.

Arreglar ¥ consgrvar jordines, dreos verdes y parqueas

Recoger lodo tipo de bosurg, maolerc yio desmonie segdn &l servicio
- durarnte el recarride de lo unidad recalectora,

A LD Pl

4. Manejar la palancao dal sistema de compoctacidn v/o Isvantamlenta de
folva siguiendo instrucciones.
4. Limpiar malezas ¥ residuees en el amblto de su campetencia
- 7. Podar arooles v reglizar el ribeteaa,
6. R=olizar el transplonte de |os planfos dal vivaro en los pargues,
. Conducir vehicuwos moborizagdo:r livignos porg franiporte de personal vie
carga,
= 10, Prestor apoyd an la reparacicn v/o instalacién de shitemas el&ciricas,
1. Reolizar trabxajos sencllios de mecdnloa,
12, Fintar y resanar ambientes municipole:, gharietas, monumeantos histdricas v
- affra: gue divpongd ¢ odminishrocion municipal.
13, Dperar magquings ¥ esgquipos pora diferentes operacliones de monsd
garsiihe,
4. Efectuar las laobares de manfenimianto de lo ciudad reporando los rofuras
- de o pistos. tordineles, rampas. rompeamualies, veredos. muros. puente. y
comservande el buen estodo de la lluminacicn de los plozas, porgueas,
maolecanas, manumentias, manumenios hisldricos.
) 5. Conservar y reponer los componentes del mobiligrio urbano del Distrito de

g Punio, Fales coma Dancas, pastes, leireros, asfas de bondergs, facheos.
Doronadd, Mmaceierds, pollas, piletas, monumento:, sefclizaciones de calles
yode transito:

- l4. Efectuar lgs labgres de limpieza de las oficings de o Municipolidad, asi
como lo restadgracidn de 1gs inmuebies municipolad, en sy infroestructurs,
imstalaciones elEciricas, sanifarias, coblegdos, escdléras.  veanlanos,
puartas, poscodizas.

Ejpouiar ln atanclin de evenisy can la indalacidn de foides. esirodos,
movimiento de slllas ¢ mesas, punfo de luzy olfod,

Realizar los coordinaclone: de gestidn mecesarial con las Empresos o
Servicins Fublicos (ogun, wz v teléfons. antre otros),

1%, Ctras fungiones aflnes gue deslgne el Supervisor,

Pagina 180 de 208



MANLAL DE ORGAMZACION ¥ FLNCIGNES

OPERADOR OFICIAL

[(@perador]

RESPOMSABILIDADES

= Ei responiokie del cumplimiente de lay funcienes asignodos v de o
caniarvacion ¥y mantenimienta en buen eitodo do los bienes o su cargo,

LIKEAS DE & |

* HWo tlene mando sobre el persanal,
* Reporfadirectomente al Supeivisor ¥ par delegacidn al Operador Masitia

REQUISITOS MINIMOS

# Formocion Acodemico; Deseable tenar secundaria compieta

=  Habilidades v Conducto: Habilidod para trabojar en eguipa. Conducla
reiponigble, honesta vy pro acllva.

» Erperiencia Loboral] Alguna ssperiencia en labores afines ol cargo.

CHOFER

= Licenciade Conducit {Bravatba)
= Tipo Categorio AZ
» Experiencia 2 Afos
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OPERADOR AYUDANTE

(Cperadar)

FUMCI

Kealipar fo limpieza de g vio pdblica del drea osignoda.,

2, Cemunicgr ol supervisor del sector cuslgquier novedad relerante al frabajo,

asi como ef estado da los capachas y/o cilindros,

Determinar an qué parte de su rulo 1e llena su cilindro de basura

Cumplir & rol y/o programao de trabajo oslgnodo,

Limpiar la unidod recolaectora antes de salit ol servicia,

E‘etngar todo tipo de basura y/fo molero y/o desmonte segln &l sarvicio

osignada durante ¢l recorride de la unidod recolecion,

7. Reallzar diagriamente |os labores de deshierbo, lietea de gras. poda y
impiela da gipecias menorel, barido, depdsite de 1 maleza en ol punio
de acepio. sembrado de plantes v césped, rlego del porgue y jardin
Asigrada,

& Cumpllr con lo tarea o rol de trobojo osignoda per el Supervisar lonal

¥, Maontener limpiol odornos gue se encuentran en los parques v plazas,

13, Pinfar amblentes v olfas similares.

1. Repargr los roturos de |as pistos, sardineles, rampas. rompemualles,
varadas, muras, puente;

12, Reparar o5 luminarios de o5 plozos, pargques, malacones ¥ monumeantss.

Ravisar ¥ reponer jos companenies del mobiliorio wbono, foles eamo

boncas, pesles, lelreros, oslas ge banderas, lachos. barongos, mocataras,

polios, pilelas, monumentos, sefaliiociones de calles ¥ de fransito.

4. Realizar la limpieza de los eficing: de o Municipalidad, asi coma 1
restauracidn en o infroesiructore, en lo gue respecta al resane de
poredes. Inflaiociorns:s elécirient, sanitarias, cobleadas, escoleros,
ventonas, puertos, posodizas, ete.

15, Reaofitar &l pintodo de los locales municipoles, monumentos hlstbricos v
glonetas ¥ ofre gue dispongd lo administrocion municipal

l6. Apoyor &n lo atencién de evenios con la instgiocién de toldos. estrados,
mavimianto desillasy mesas, punto de luz v gfros,

%. Otras tunciones afinas al cargo gue dispanga el Supervisor,

e R 4 n ]

Es. responsoble cel cumplimienio de los funciones osignodas v de 1o
conservacion vy manlanimiento en buen eslado de los bienes o su corgo,

.--’f Mo tigne mando sobre el personal,
* Reporta direciamente ol Supervisor o por delegocidon ol Cperador Maastea.

RE T

» Formacion Acodemics: Secundoria complefn,

* Habilidode: ¥y Conduclao! Hoblliidod parc frabgjor en aguipo,. Conducta
responsoble. honesta y praaciiva

= Experiencio Laboral: Mo g5 necesaria.
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3.12.2. DIVISION DE MEDIO AMEBIENTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

MH® DE

-]
ORDEN CARGO TOTAL N*® CAP
(o Jate de Divistan 01 | &7
ooz Analista en Medio Amblents ol 148
a05 Aslstente an Medio Ambiente a1 [EL
FI 4! Jparodor Amblantal il 170
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JEFE DE DIVISION

(Jete de Divisidn]

FUNCIONES ESFECIFICAS

. Progrgmar, organizar ¥ dirigir io ejecuclon de |ds actividades de (g Divisign
de Medio Ambiente de o Municipalidad,

2, Formuiar, ejecyigr y moniiorear los planes v politicos del dlstrite en materig
ombiental, en cgncordancia con igy politicos, normas y planes regionales,
secioroies y naciongies,

A Fropaner |0 cregcidn de Orgenanzas, Acuerdos y Resaluciones Municiooles,
que ie crienten a lg preservocian del medio ambienie,

4 Frapaner |la éreacidn de dreos de conservacidn ambiental,

5 Proponer y disefar ios polficos y les progromos de acuerdoc g o
hormatividad vigente. eriertadeol o gravenir v contrelar la coenfaminacién
marinn, odaren ¥ lerratira an el dictrito,

4. Eloborar insiromenior dea pgesfion ombientol come diagndsiicos. planes
asfratéglicos v cperaltives, en funclén o la palifica ambBlental,

/o Eloborar, dirigir, implementar el Estudio de. Cgrocterlzacién de Residuos
dalidos Comiciligrios,

B. Dirigif, Ejecutaor e Implemeniar el Pregramo de  Formalizacidn de
Eeciclaodoras v Hecoleccidn Selecliva de Residuos S4lidos del Ambilo
mMinicipal

¥, Dirlgir lo: occiones de vigilancia, contral, monltoreo, seguimiento,
varificogidn  dentre de laos funciones de evolugcidn, supervisitn v
fiseatiiacion v sancidn del PLAMEFA

10, Dirigir los occlones.de moniigres v seguimienio del Plon de Segregocidn en
Il Fuente v recoteacidn salective de de Residucs Solldos

I Dirigir v Ejecular los Lobores de Soneamignfo Ambigntol  [Fumigacidn,
Detralizacion. Limpiezo de Excrelos y/o ofras necesorias) o Salicitud del
wecing dal Distrito.

|2, Pramover la aducacién e Investigocidn ambiental en el distrite e Incentivar
lo poricipacion ciudodang en el programa de segregacién de residuos
sollgos an al Dislrito.

1;9\ fectuar acclones de restavrocion ambiental ¥ confrolar cuslguier proceso
de delerlord o depredocion de los recursos naturales gue puadon interferir

-:E-_r”_ 'en al normol desarralla de toda formao de vidoo

1€ Controlar ¥ supervisar los esludios de prayecios vio programa: da impacto

ambiental,

5. Cumplir, confrolar y fiscalizar el eumplimlente de lo normatividad referents

Generor prayecios de desarralio sostenibla en el dmbile maring casigra.
FL Expedir Licancias Caninas

. Expedir comés de sanldad
A% Supervisor v controler las Inspeccicnes sanitarias en General

20, Aender descorgos Jde Nolificociones de Infrocciones contra e Medio
Ambiente,

2. Coordinar g ejecucion de pianeg] de accldn ambiantal can atros aroangs de
la Municipalidag; y con instiiucione: pdblicos v privadaos.

22 Bavisar y oprobar estudips técnicas v ciantificos, referenfes gl medio
ampignte del disrita.

22, duperdizar la ejecucidn de groyectos relgcionddss <on (0 nflvencia marlng
costaro,

12 Repratentar o la Municipolidod ante la Comisidn Ambientol Regionsl del
Callag |CAR) y Comizion Ambientol Municipal Previngial del Calloe [CAM
CALLAD,

40, Qwos lunciones inherentas al cargo gue le asigne Gerenle de Servicios a la

Ciudad, en maleria de su compatencia v, aguellas gue 1& cfribuyan
mediante la mermaliva inlerna
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JEFE DE DIVISION

(dele de Divisidn)

RESPOMSABILIDADES

* Ef mesponsable del cumplimlento de los funcione:s oiignodas ¢y de o
consarvocion y montanimiento en buen esiodo de (ot bienes g su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= liené mondo sobre el personal asignads a la Divisién a su Ccargo,
* Reparta directamente ol Gerente de Servicios a la Ciudad,

REQUISITOS MINIMOS

* Formocion  Académica:  Titule Profesional  Universitoric,  estudios de
especializacion en medic ambiente, Manasjc da pagueatss informatices a rivel
de usdaria,

Alternotiva: 3 anos de experiencio en gestién municipol v/o privadg en el
cofgo o fimilaras

s Haobllldoda: v Conducta: Hobilidad para brabajor en equipo. bajo presian y
poro relocienarie, CTonducls résponsable, haornesta ¥ pro ootiva,

* Experiencia Loboral: Mo menor @ daos [02) ofios en el desempefic del cargao a
afirres
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ANALISTA EN MEDIO AMBIENTE

{Analisia)

l. Parficlpar en la sloborocidn y ejecuciin de los planes, polltices v prayectat
ge gestion ambiental, en concardancia con la nermalividad vigente,

2. Preparor |los estudios fécnicos para lo creacidn de areas de conservacian
ambienfal,

d. Proponer y disefialr programos de sensibllizocién, orientados. a prevenir y
coniredar la contamirocidn markno. oéren v tarresire an el diitrlto =
Incentivar g participacion clugdadang,

4. Reallpar compofios educativas, Investigaciones para o consarvacion del
medie ambisnte y difusién de programos de sanegmienta ambiental

5. Evaluar los estudies de provegics y/o progromas de impecto ambBlantal.

&, Realizar ooclones de conservacidon gmiental,

T, Formular, Elaboror, a implementar & Exvludio de Coracterizaclén da fesicduo
wvhlides domiciliarioc,

& FEaborar v Ej@cutar el Programo de  Formalizacidn de Reciciodores vy
Eecoleccidn Seleclivao de Rasiduos 5afldas del Ambito pMunicipal

¥. Elecutor loy acciones de vigilancla, contral, moniloreo, seguimienlo
verificacidn dentro de las  funciones de evaluacion, supervisidan v
liscalizocion v sancl&n del PLANEFA

0. Ejecutar los dcciones de monilgren y seguimiento dal Flan de Sagragacidn
e o Fuante v recoleccoidon ielectiva de de Residuos Solldas

11, Qarigir § supesrvisar 10 elecucidn de& Labores de Soneamienic Ambiantal
(Fumigacidn, Desratizacidn, limpimzo de Excreftas y/o olras necesarios] o
Sollciiud del Veging dei Distrita,

[2 Promaovar prayvactos de desarralla setlenible en el dmbite maoring costera

P atender oy expedianta: poro (o eapediclén de Lcensios Caninas

I4, superyisar las inspeccionaes sanifarias en General,

I3 Elaborar informes técnicos de deicargos de MHotificociones de Infrasciona:
conlrag al medio ombisnte,

I 4, Elgborar proyectos de resoluciones ae multas administrativas,

7, Ravisar e informar sobre los esfudics tacnicos v clenilficos, referentas al

., Medic ambiente del distritg,

H_.k!_i_.; Otras funcionas inherentes ol cargo gue disponga el lefe de Divisldn Media

e, S|AmDiente.

=

Es responsable del cumplimiento de los funciones osignados vy de o
conservaecion y montenimiento en buen estado de los bienes o ju carge.,

o Mo flens mondo sobre el personal,
o Reporig directameante al lefe de Divisién de Madie Ambiente.

REGLI i

« Farmaocién Académico: Srodo de Bochliler Upiversitaric. estudier de
especializacidn en madic omblente. Moneio de pogquete: informdalica: a
nivel de uswario,

* Haobilidades y Conducta: Habllidad para trabajor en eguipo, bajlo prasidn y
para fefacionarse, Condocta responiable, honesio v pro-activa,

» Experiopcia Labeoral: Mo mener de das (02] afios 2n el desempens del
cargo
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ASISTENTE EN MEDIO AMBIENTE

{Asisiente}

FUNCIOMES ESPECIFICAS

. Colaborar en o alaboracidén vy gjgcusidn de los planes, politicas v
proYectos de gestion ambigntal,
2. Apovaren ok @sfudios técnicos parg la creacion de Greas 48 corsarvoelan
amblentol,
<. Parficipor en los progromos de sensibilizocidn, orlentodos o prevenit
cantralar la confaminocidon marinag, Gérea v lerrestre e8n el distrito =
Incentivor o participosidn civdadana.
4. Apoyar en la atencidn v seguimienic da loi axpedientes refarides a mulics
cdministrotivos
5. Implemantar ¥y monitorear ampadronaomients de Predios Farticipantes de
Estudio de Caracierizocitén de rasiduas salldas damiciliarios
& E|ecutar y Monitereor el Programa de Formalizocléan ge Reciclodores v
Recoleccidn Selectiva de Residuos Sdlidos del Ambito Municigal
F. Monitorear los acclongs de vigilancio, contral, seguimiente. verfleacidn de
s funcione: de evaluacidn, supemnvisidn v flscalizacion vy sonclén del
FLAMNEF A
8. Monitogreo y seguimients del Plon de Segregocion en o Fusnte ¥
recoleccidn selectiva de de Residucs Salidos
7. fuparwizor o  ejecucidon da  Lobare:s de  Soneamienla Ambisntal
|Fumigocidn, Desralizacidn. Limpleza de Exératas y/o ofras necesarios] o
salicitud del Yecino del Distrito
Apayar en el process da expedicidn de Liesnsisas Canings,
. Ejecutarigs inspeccionas sanitarias en Genaial,
2. Elaborarinformes a solicitud del Jefe de Divisidn de Medio Ambilanta
3. Ofras tunciones inherentes ol cargo gue dispongs el Jefe de Divisidn de
Medio Ambienie.

RESPONSABILIDADES

| reiponsable del cumplimiento de las funciones asignodas vy de la
-‘*'.. gonsgrvacion y mantenimiants en buen estado de lot bienes a su cargo.

"

E AUTCRI QRTE

Mo tigne mando sobra el persanal,
Raporta diractamenie ol Jefe de Divisldn de Madio Ambisnte.

MIMDOS

* Formaocian Academica: Bochiller, egresade yio con astudios itdcnicos en
sonitaric Ambiental, afines o la especializacidn de medio ambiente. Manejo
de pagueles Inférmatices a nivel de vivaiio,

¢ Habilidades ¢ Conducteo:

Haobilidod pora Irobajar an equipo, bajo presidn v para relocionarie
Conducia responsable, honesta ¢ pro agtiva
* Erperiencio Loboraliz No menor g2 un [01) afo en el desempeno del cargo,
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OPERADOR AMBIENTAL

{Qperador)

FUMCIOMES ESPECIFICAS

I. Aapoyarean las Inspecclones sanitarics en general

2, Coloborar en los programas de semsibillzocién a o poblacian, prevencidn
y coniral de la confaminacidn an el disirile,

3, Candosir vehiculos ne  moforizodes  liviongs porg tromsporte  de
narramigntas & insumas para labaras da sansomiente ombisntal

4, Empadronamisnio de Pradios Porlicipontas del Esfudio de Coroctarizacian
de residuos salidos domiciliarnios.

5 Manilaraar l0s acslones de vigilancia, confrol. saguimiento, verificadion de
fas funcione; de evaluocidn, supervisidn v fiscalizocidan v sancion dai
PLAMEF A

4. Implementacian ¥ seguimiento del Plan de Segragooldn en lo Fuante y
recofescion seiectivy de de Residuas Solgos

r. Elecucion ge Lobaorses de soneamienio Ambientol (Fumigacién
Oesratizacidn, Limpleza de Excretas yfo ofras necesarias) a soliciied del
vecoino dei Disirito

. Calabarar &an la notificacidn de rejolucionss de mullas administralivas

?. Apoyar en los inspacciones. fécnlcos o salicitud dal Analiste y el Aslstents
de 1o Divisian,

10, Informor sobre sus ocfividaodes al lefe da Divizion de Medio Ambienis.

11, Otras funciones inherente: al corgo gue disponga el lefe de Bivisidn ce
Medico ambiante,

RESPOMSABILIDADES

= £f responsable del eumplimiente de o funciones aslgnadal ¢ de o
contarvacldn v mantenimients en buoen estado de ol bienss O sd carga

HEAL OE AUTORIDAD ¥ REFPORTE

e Mo liena manda tobre &) perianal.
-» Beparia direstameante al Jefe de Divisidn de Media Ambelenis

UISITOS MINIMOS

Farmacidn Acodémical

gy Eslupdias secundarios complatos

: -_:I'.‘"i Esfudias de Instituto Superior Tecnolagicao

& Hoatrilldodes ¥ Condiucia

Hobilidad para frobajor en equipo. Condoc!d responiabie, honasto v oro
activa

Expariencia Labaral: Mo manor da seis (04] meses an e deiempeaia del
cargo o lobores similaras.
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3.13. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA
CIVIL Y POLICIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

(1]
ORDEN CARGO TOTAL MY CAFP
00 Gerenle o1 171
ooz Adlalents de Gerencia a1 | 2
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GERENTE

{Gerante |

MCIO iFlca

.

Plonificar.  programaor, orgonizar, dirigir vy supervisar las  aclividodes
relocionados a o seguridod eciudadana en el Distrita, policia municipal v
defensa civil. g cual s& ejeculn confarme al mares narmative dal Sisiemo
Mociongl de Gestion del Riesgo ¢e Desastres [SINAGERD],

Frogramar, dirighr, controlar, supervisar ¥ evoluor la Formulocidn, elobaracida
¥ evoluacion del Plan Operatlve de lo Gerencio de Segqurided Ciudodana,
Lefensa Civll y Policie Municipal y sus dependencias. precisands $us
objativos. metas, estrategies vy cronograma de ejecucidn, efectuando los
Gjustes necesorios de ser el coss en las plazos gue le sean regueridos,
madificando sus oclividodes yw/o metos siemore y cuando cuanle coan
disponibilidad gresupuestal correspondienta.

Pragramar, coordinar,  ejecutor. iupervisar ¥y evaluar la  formuloeiés,
glaboracidn, eceordinacién, conlrel y evaluacién del Presupussto de fa
Gerencio de Seguridnd Ciuvdodore, Defensa Civil ¢ Palicia Municipal v sus
dependencias: osi comeo al cuodra de necesldodes corospendienias.
semastrolmente en fos mases de enars v julio informard o 0 Gerencia
Murnicipaol, los actividodes yio provectos gue na hubieran sido progrorados
en sl FIA o Incorporades en el PIM, o fin de que se evalle praver so
fingnciamiento. siempre que se cuente con dispanibilidad presupuestal o can
Cargo o moyoras ingresos.,

Resciver los gspeciaos administralivos a su Carga g fravés de fascluciones,
dirgctivas & Instructivos en el dmoite de su compaiancio,

Representor o la 3ecretorio Técnico del Comité Distrital de seguridad
Cludadang,

Conformar gl Grupo de Trabojo de lo Gestign de Rleigo de Dasostres de o
Muricipalidod Distritel de o Punta.

Dirigir los planes, pelllicor y proayecios relaclonodes o la seguricdod
cludodana en el diirite. coordinar =an los sectares competenie: det
gobiema nacional

fupervisar controlar v evaluar las acclanes programadas en sl Plon Local de
seguridad Ciudadana del Distrita, osl como sus resultados.

Lirigir las acciones de convocatorio inducidas o generar la autodefenta de
g5 vecinos, delegands fa ejecuzidn de los coordinaciones técnicas
neceiarios con los sectores compefentes parg lo copacitocidn masive an
cipecios de sistemas de jequridad cludodans

Implementar, diriglr y suparvisar 2| sistema de control Intérno en lo Gersncic
de Seguridoa Ciudodana Defensa Civil y  Poliein Municipal v osus
dependencias, conlerme a las normod oprobodas por I Contraloriec General
de Republico vy demds normotivided vigenie

Dirigir les proceso: de la gestitn del rigigo de desaitres. emitiende tas
normas intermas en el maree legol del Sistema Macional del Rimsgo de
Dezastres ISINAGERD],
Dirigir la formulacion, elecucidn v evaluocidn de los Plane: de Pravencian ,
reduccidn de riesgo de desastres, preparacitn, aperociones de emarganc
sducacion comunitaria, rehobilitacién v conlingencia

Supervisar que e cumple con el asssoramiento técnice v normativo a
migmbras integrantes de lo Platatarma Distrital de Defansa Civil.

Convocor sl Gryupg de Trabajo de la Gestidn da Rigsgn de Desasire de
Municipaligod para la arficulacion v cosrdinocién dal SINAGERD,
Auparvisar y conlrolor los accignes orientadas o prevenmir, disminuir y Correagir
los couwsas ¥/o efeclos de los desastras pafurales,
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GERENTE

(Garente )

I, Dirigir y controlar los acclones concernientes 0 g5 Inspecciones 1écnicas en
seguridod emitidos por Defersa Civil, pora evaluer el grado de riesgo de 1gs
instolocione:s ¢ tarvicios

7. Analizar y emitir opinion técnica soore expedientes para la axpadicidn de
cerfificodes de saguridad en la Divisién de Gestidn de Riesgo de Desastres p
Defensa Clvil: asi como visor resolucienes v documentss variados.

I8. Disponer lo eloboracién del Flan de Delensa Civil, para su aprobaclédn par
parte de la Flataformao Disfrital de Defensa Civil,

19. Proponer convenios an materia de Gestidn de FRlesgo de Dasosires con
organismos nogisnales o extranjerss, previa aprobocién del INDECI yio
CEMEPEED.

20, Qirgs lunciones Infereniel ol cargo que 1& asigne la Alcaldia v/o la Garencia
Municipal, sn materio de su competenclo y, aguelos gue se airibuyan
madiante lo normaotive inlemg

RESPOMSARILIDADES

* Es responsable gel cumplimienta de |t funcionss asignadas ¢y de o
conservacian y mantenimienio en buen estodo de los blenst A su cargo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORIE

* Tiene mondo directa sobre e Jele de Division de Gesildn de Riesgo de Desasires
¥ Detensa Civil, Jefe de Divisidn de Seguridad Ciudadana y Palicia Municipal, v
perional que formon parie de |a Gerencia a su corgo.

* Reporto directomenie ol Gerente Municipal.

RE I o

* Formacion Acodémiza: Titule profasfenal  vniversitaria carm  estudios de
gipeciciitacion o formocidn aquivolente. Monojae e poquetes infermatice: a
nlvel de usuaro,

Alternaliva: 5 ofigs de experiencia en gestidn piblica vio privado. an el cargao a
similaras

* Habllidades y Conducta: Habilidad parg trabojor en equipo, baojo presién Y para
Eeiacionarse, Conducta responsable, honesta v pro activa,

* Exparencia Laboral: Ne menor a fres 03| ofios en el desempedc del cargo o
afines,

Pagina 191 de 206
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ASISTENTE DE GERENCIA

(Asistente)

[a] 2iFt

I, Recepcionor, closificor: registrar,  distribuir,  arfchivar v contralar o
documentacion gue ingresa v sale da o Gerancia de Seguridad Cludadang,
Detfensa Civil v Palicia Municipal.

£ Ufilizor los sistemas informdtice: de ccus:do a lod Monuole: v Directivas
cofrespondiantes

4. Eloboror lo agenda v realizer sl seguimiento del cronograma de acfividodges
a dejarrollor por gl Gerente de Seguridod Ciudadong, Dafensa Civll v Policio
Municipal,

4. Redoctar decumentos diversos parg o comunicoclén interng v extarng,

2. Temar diclado y realizor frobaojos de procesamisnto, digitocian, impresidn v
fotocopiode de documentacidn encamendada,

6. Freporary ofdenar la decomentacidn para la Hrma del Serenfe de Seguridod
Cludadano, Defensa Civil v Policla Municipal: asl coma para 1as reuniones en
elameEito desu competencia,

7, Orientar sobre gestiones v sHuaciones de documaniai y sipedleates gue e
correiponda.

8. Solicitor y controlor los dtiles de escritorio v materioies pora Ute de la
Searancio v |as propios de su carga.

¥. FElgborar el Cuddro de MNecesidodes, Presupuesia v Plan Oparative de o
Gerenclo de Seguridod Ciudadona. Defensag Civil v Policia Municipal
ponerfa o consideracion del Serenfe.

10, Elabarar las informes ¥ cuodros estaditicos oue e ancargue &l Garente,

11, Dtras tunciones Inherentes ol cargo gue diiponga el Gerente de Seguridad
Cludodang, Daefensa Civil v Policia tMuniclpal.

RESF ILIDA

= Es responsable del cumpiimiento de las  funclanes gsignadas v de &
contervacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su Sargo.

A RO FORT

* Mo hene mando sobre el pesonal,

* Reporta directamenie ol Serenie de Seguridad Cludadona. Defensa Civli "
Palicia Municigal,

REQUISITOS MINIMOS

* Formocidn Acodémica! Esiudios culminadsas sn secretariodo Ejecutive o Tlulo
de Instituto Superior Tecnoidgico o Estudios Univercitadst en Administracicn o
carreros afines, alternafivamente, experiencia laboral en &l corgo de 5 afios.
Manejo de paquetes infarmatices de oficing,

* Habilidade: y Conducto: Habilidod para frabajor en egquipe, baje presidng
pora relacionarse. Conducta responsable, honesio ¥ pra gcliva, -"
cartesio gn el trato ¥ busno educacién. f

= Experiencio Loboral: No menor do dos |02) nfias en el desempefio del card
enlobares similores, en enfidades o empresss del Estodn.
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MAaNUAL DE DREANMZACION ¥ FUNCIONES

3.13.1 DIVISION DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
Y DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE

ORDEN CARGOD TOTAL N* CAP
0o lefe de Divislén 0l 173
oo Supervisor Defensa Civil a1 |74
oo3 Asistente de Defensa Civil a1 |75
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JEFE DE DIVISION

(lele de Divisian)

FUNCI E FICAS

1

15,

14,

17,
Ia.

21,

Ejecutar los aclividodes reloclionados a lg Gestion de Riesgo de
Desastres vy Defensa Civil en el Distrite, conforme a! mateo normotivo
del Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres {SINAGERD).
Froponer gspecfos administrativos a su corgo a través de resoliciones,
directivas e Instructivos en el dmbito de su competencia

Acltuor comao 3ecretario Técnico de |a Platalormo Distrital de Defernsa
Ciwvil

Ejecutar los procesos de la gestidn del riesgo de desastres, emitiendo
los normas internas en el marco legal del Sistemo Nacienal dal Riesgo
de Desastres (SINAGERD),

Formular. ejecutar ¥y evaluar los Planes de Prevencidn v reduccion de
re:go de desostres, preparacion, operaciones de emergencia,
educacion comunilaria, rehabilitacién y contingencia,

Ejecutar las occiones arientodas a prevenlr, disminulr v corregir las
causas y/o efectos de |los desastres naturoles.,

Froponer |los planes de acuerdo a lg normaotividad relacianada ol
SINAGERD

Administrar |os recursos municipales aplicables o lo Gestidn de Riesgos
de Desastres |GRD|, de acuerde a la normatividad vigente.

Mantener informade al Grupo de Trobaojo de Gestidn de Rissgos de
Desastres y FPlotoforma de Defensa Civil sobre |os planes de
prevencion, emergencia, rehabilifacion v caopacitacién en Gestidn de
Riesgo de Desasires,

Eiecutar los plones de prevencidn, emergencia vy rehabilitocidn.
cuando el coso lo requiera.

Asecorar o las unidades: organicas de lg Municipalldad en los gsuntos
de GRD, brindaondo &l opoyo necesario requerido,

Ejgcutar cenvenics en materia de su compelencia, con orgonismos
nocionoles y  extranjeros. previa oprobacién de los autoridades
superioras.

Supervisar las octividodes de prevencian en GRD ¥ DT =n el distrito,
dentro del ambite de su competencia.

Organizar al Grupo de Intervencion Rdpida {GIR| v de brigadisias de
Defensa Civil a nivel distrital,

Organizar el cuerpo de brigodistos de Defensa Civil de g
Municipalidad Distrital de la Punlo

Proponer |0 realizaciéon de simulocres a nivel distrital y complit con los
simulacros progromados o nivel nacional y escolar.,

Emitir intormes 1écnicos en materia de su competenciao.

Jupetvisar y coordinar los gccienes de cyuda humanitaric pora e

|
Cistrito de La Punta, ;

Ctras luncionas inherentes al cargeo gué & asigne el Garents :
sgeguridad Ciudadona, Detensa Civil y Policio Municlpal, en maleria
su compeafencia v, aguellas que se atribuyan mediante la normalivo =
intarma
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

{Jefe de Divisién)

RESPOMNSABILIDADES

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas v de la
coniervacion ¥y mantenimiento en buen estodo de 0% bBienes a su
Corgo.

LINE IDAD ¥ REPORT

* Tiene mando sobre &l personal asignado @ lo Divisidn o su carga,

* Reporta directomente &l Cerente de Segurldad Ciudodaona, Defensa
Civil y Policie Municipal como Jele de |a Divisién a su cargo y al
Alcalde coma Secrefario Téchnica de la Platafarma de Trabajo de=
Dafensa Civil,

REQUISITOS MINIMOS

* Farmacion Académica; Titulo Profesional Universitario de preferencio
Ingenieria Indusirial yv/o bachiller con sspeciaglizacion en molaria de
Gestion del Riesgo de Desostres y Delansa Civil v experiencia cemo
Inspector Técnico de Seguridad en Defensa Civil vio Edificacianes,

* Maonelo de paquetes infermaticos o nivel de utuario,

* Conocimiento de las normos tectoriales en maferio Segquridad y Saolud
enel Trabaja.

= 05 ofios de experiencia en Gestidn Poblico y/o Privada en 8l cargo o
similaras,

* Habilidodes y Conducta: Habilidod paro hrabajar en equipe, bajo
presion y para relacionorse. Conducta responsable, honesia ¥ Pro
active,

* Experiencia Llabaral: Mo menor de cinco |05) afics en el deéesampefo dal
cargo o afines.
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MANUAL DE QRGANMIZACION ¥ FUNCIONES

SUPERVISOR DE DEFENSA CIVIL

{Supervisar)

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Realizar las  Inspecciones Técnicas Basicas de Seguridad  en
Edilicaciones dondo cumplimienta de las disposiciones establecidas
para confrarrestar los riesgos gue se presentan en formao permonente Y
que eslan contenidas en diversos reglomentas ¥ compendios e
normos de seguridad expedidas por el Centro Nacional de Estimacian,
Prevencion y Reduccidn de Riesgos de Desosftres [CEMEFEED] v dsl
Instituto Nacional de Defenta Civil [INDECI} y ofros drgonos
competentes como son: Reglamento Macional de FEdilicaciones
Cadigo MNocional de Electricidad, MNormas lécnicas Peruanas de
INDECOPI, Normoas de Seguridad de DICSCAMEC. Ley SGeneral dei
Ambiente, Ley N* 328411, Reglamenta de Seguridad parg el
Almacenamienio de Hidrocarburos, Ley que promueve el desarrollo de
Espectaculos Poblicos Mo  Deporfivos, Ley M® 29|84, Mermas
Internacienale: de Seguridad [NFPA, ANSI, OHSAS etfe.], Ley de
Seguridad y Salud en el frabgjo Ley N* 29783 y otras,

2. Apoyd v supervisor en los locales publicos v privodos de  las
recomendaciones emitidos a frovés de ias Inspecclones Técnicas de
seguridad en Edificaciones -ITSE a nivel Bdsica.

3, Supervisor y coordinar operativas de  prevencién, emergencia
rehabilitoclones relacicnadas con Defensa Civil,

4, Programaor, coordinar y ejecutar laos capocitaciones &n materia de
Gestion del Riesgo de Desastres o nivel distritel en Insfituciones
Educativas, a nivel familiar y a nivel de poblacidn,

5. Mantener el ccervo documentario de ios Secretaras Técnicas dal
Grupe de Trabojo de lo Gestldn del Riesgo de Desastres de o MDLP y
de la Platatorma Distrital de Detensa Civil,

4, Coordinar el ocpove de instituciones pdblicos vio privadas an Ia
ejecucion de los planes de Defensa Civil de responsabilidad da |la
Murlcipolidad.

7. Formular ¥y proponer los Planes de Prevencién y reduccitn de riesga de
desastres. preparacidn. operacione: da emergencia, educacidn
comunitaria, rehabllifacién y contingencia.

g. Preponer monuoles de medidas de  seguridad dispasiciaones
requeridas paro ofientar sl comportamiento de lg poblacion en case
de desasires y situaciones de emergencia.

¥. Freporar en forma aportung lo dacumentacién necesario para las
sesiones de |lao Plotoformao Distrital de Defensa Civil v del Gropo de
frobajo,

'0.Programar, coordinar y ejecutar los simulacros progromadoes a nivel
Maclonal, Distrital ¥y en Institucicones Educativas. £

I'l.5upervisar los recursos logisticos instolades en las bancas y madulos de j’
emergencias vbicodas en los ediflcias refugios de emergencia v en el =
glmacén de la Escuela Naval. \*§

12.0tras lunciones inherentes al cargo gue disponga el Jefe de la Divisian
de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Clvil.
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ASISTENTE DE DEFENSA CIVIL

[Asisiente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1., Apovor en la ejecucidn de acltividodes de Gestidn del Riesgo de
Deszastres v Defensa Clvil en el distrite dentro dal marco del Sistermao
Macional de Gastion deal Rigsgo del Desastres (SINAGERD),

2. Reallzar lgs Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones a
nivel Basico en ausencia del supervisar ¥ dando cumplimiento de los
disposicionas establecidas poro contrarrestar los riesgos gque se
presentan en formao permangnte y que estdn confenidos en diversos
reglamenios v compendios de normdas de iegurldod expadidas por al
Insfitule Macional en Defensa Mocionol - IMDECI v ofros drganos
competentes come son: Reglaments Macional de Edificocionss,
Chdign Naciondal de Eeclricidad, Naormas Técnicas Pervanas de
INDECOFI. Mormas de Seguridad de DISCAMEC, Cadigo del mMedio
Ambiente, Reglomento paora lo Comercializacidén v Almocanamianto
de Hidrocarburos, Reglaments de Espectaculos Poblicos Deportivas ¢
He Deportfives, Mormas de Seguridad Internacionales relacionodas o
teguridad [MFPA, ANSILOHSAS eic.] Ley de Seguridad vy Salud en el
frabajo Ley N® 29783 v ofras,

3. Apovar en lo ejacucidn . de operalivos de prevencidn, emargencia y
rehabilitacionss relacionades con la GRD.

4, ARQyar en o3 Inspeccionss ¥ evaluacionsas de dofos en Defensa Civil,
fue permila oblenesr unag apreciagcion real de la moagnitud de las
smefgenciat y desastres dentbro del Distrito,

S, Parlicipor &n el apoyo de instituciones pidblicas y/o privodos en lo
ejecuciaon de los planes de Defensa Civil de responzabilidad de lo
Municipallgod.

&, Impartir  Instrucclonas, medidaos  de seguridad vy disposiciones
requeridas para orentar 8l comportamiento de la poblacién en caso
de desgilres ¥ silvacionas de emergencia,

. Apoyar en la presgntocién de log documentacidon necesaria paora los
sesiones de o Plototormao . Disirital de Defensa Civil v Grupo de
Trabajo.

g, Apoyar en |gs reuniones de frabdjo ¥ coordinaciones con & Grupo de
Trobajo dé |g Gestion de Riesgo de Desgsires v de lg Plotoforma
Distrital de Defensa Civil,

2. Solicitar eportunaomenie o agsignocion de recursos gue s58an
necesarios para la ejecuclbén de las actividades de Defensa Clvil.

10, 2iras luncionas inherenfes al cargo gue disponga &l Jela de jo
Divisidn de Geslidn del Riesgo de Desastras v Delansa Civil,
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ASISTENTE DE DEFENSA CIVIL

[Asistente)

RESPONSABILIDADES

* E5 responsable del cumplimienta de los funciones asignadas v de o
conservacian y maontenimlente en buen eslode de los bieres a tu
cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REFPORTE

» Mo tlens mando sobre personal.,

* Reporto al Jefe de lo Division de Gestion del Kiesgo de Desastres vy
Defensa Zivil.

REGUIST HIMOS

= Formacion Académico: Grado de Bachiller Univarsitario vio Téaedico
can especializacion en materia de Gestion del Riesgo de Desastres y
Cefensa Civil . experiencia como Inspector Técnico de Seguridad en
Defensa Civil vfo Edlficacianes,

Manejo de paguetes informaticos,

Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabaojar en equipo.

Conducta responiable, hanesta y pro activa,

Experiencia Labaral; No menor de Ires (03] aflos en el desempefio del
coargo o de laboras similaras,
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3.13.2. DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
POLICIA MUNICIPAL

CUADRO QRGANICO DE CARGOS

;;DI:?‘ CARGD TOTAL M” CAP
Qo1 Jete de Divisidn a1 | 76
002 Coordinodor en Transito al 177
o3 supervisor en Transito a1 178

Q047007 Supervisor de Turno 04 | F#I182
{10A Coordinodor de Seguridad o a3

Qo054 Asistente de Seguridod 44 | B4 /229
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

[Jele de Divisian)

EUNCIONES ESPECIFICAS

1, Ploreor, orgaonizar, dirigir, coordingr, controlar ¥ evoluer las occiones de
deguridod Cludadana y el orden publics an el Diskrito,

2. Dirigir, coordingr v disponer lo  ejgcucidén de aolividaodes t(&anico
adminisirativas del Serenczgo v Policio Municipal,

3. Swpervisar y Controlor los especidculos piblicos no  deportivos  an
falvaguarda del cumplimiento de los disposicione: legoles y reglamentarios
WVigerniles.

4. Cumplir y hocer cumplil laos disposiciones lagales reglamentariaos en materia
de deguridod Cludodana.

3 Orfgonizar rondos wibanas de segufidad con unidodes speralivas en
coordinaclon con lg Policia Naoclonol {Falrullaje Integrade),

4. Plenificar, orgaonizar ¥ ejecutar al sistema de rraniile wrbono en &l Disirita

7. Disponar lo elabaracian del Plon Local de Seguridod para su aprebacicn
par parfe del Comitéd de Seguridod Cludadana gl Distrito.

2] Suparvisar w evaluar el cumplimients de |e: metas pravisios an al plan
aperativo,

¥. Hocer cumplir la: Ordenanzos Muricipales en coordinocién con el
Capartamentio de Atencién al Vecino de la Gerenclo de Renios.

10. Poner en ejecucitn sl Cperotiva “Cierra Puerias® en caso se produjera
ailgin gcte delictive an el distrita. (Rabes, Asalios, Fugo de vehiculos, =ig,|
comapoya de persanal PRE .-

11, Apoyar las acciones del Comité ge Seguridod Cliudadana el Distrito.

I2. Proponer polificss relocionodas con g odministraciéan rocional de los
recuric: humanos y materioles gdisponibles para el servicio de saguridad
ciudodaona,

13, Coordinar con |lo Policie Moclonal del Perd de su jurlsdiccidn, 1oy asciones o
seguir relacionndas @ velar lo teguridad de lo comunidad &n sl dmbite de
U competendcio.

4. Asesorar en el dmbita de su competencia: ol como emitir nferme Fdenicos
sobra las aclividodes ejecutodaos.

13. Qiras lunciones Inherentas al corgo que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadang, DLetfersa Civil y Policio Municipal, en maleria dea  su
competencia y, cquelias que se offdbuyon medianie lo normafive Internag

RESPOMNSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento de los Funciones asignadas v de Ia
conservacion y mantenimiente en buen estado de los bienes a su cargo.

LIMEAS DE AUTORIDAD Y REFORTE

* Tiene monde sobre el personal osignado a la Divisian a su sorga.
= Reporto directamente ol Gerente de Seguridod Cludodana, Dafensa Civll
Follcio Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

* Formociin Acodémice: Tiulo Frofesional Universitario, Manals de poaguat
informdficos a nivel de usuario
Alternativa: 3 anos de experencia en gesdion publica v/o orivado &f al cargo
oosirmllares. f

* Haobilidodes y Conducto: Hobilidad para frobajar én equipe, boio presidn i
pora relaclonarse. Canducto responsable, honesta y pro gcliva. z
Experiencia Laborall ne menor de dos [02] ofias en el derempafio del cargo 1%
o afines,
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MANLUAL DE ORGANTZACION ¥ FUNCIONES

COORDINADOR EN TRANSITO

iCoordinadar)

FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Planificar, coorginar, y elecular loi aceleones de cantral del Transporie
Jrbone de Servicio Pdblico vy particular en &1 Digdrito.

d, Coordinar y e|s=cutor opergtivos conjuniomenta con la Policla Macionaol,
ofignlades o evitar v prevenir los ooccldenies de framsira.

A, Informar al Jefe da Divisian da Fegurided Ciwdodana v Policia Municipal an
o concerniente o la problemdtice de teguridad  wial en &l Diilriio,
proponiendo fos poslbles salucianas,

4, Yerificar ¥ hacer cumplir los Ordenonzos Muricipales, relacionodas en lodo (o
concemnients al Transito ¥ Transpare en el distrle.

2. Coordinar con la Direccidn General de Tranipariea Urbano (DETU| am tode o
concerniente al Tronsporta Plblica, la clreulocidn ¥y &l fransito,  de
conflarmidod a la Ley Sereral de Transporte v Trénsite Terrestre 4  sds
Reglomenlos,

& Implemenfar progromes de Educacisn Vial, programandas charlgs ep |os
Centres Educotivos del Distrite, sobre las normas de transiie ¥ derechps de
paafdn

f. Controlar y wvarificar les dispositives de trdnsite asl como sy ubicogion ¥
CQHEEH"-‘-DEiIf-I"I da las s,

8. Otros funclones inherentes al cargo qua dispanga =l Jefe de Divisian de
sgguridad Civdadano v Paliciao Munieipal,

RESPOMNSABILIDADES

* Es reitponsoble del cumplimiente de las lunciones asignpdas ¥ de [a
Canservacion ¥ manienimients an buen esiads de los Blenss a su cargo

LINE TORI E

# Tieng mandda sabre o persanal g sy carge,
* Reporto directamenta al Jefs de Divisidn de seguridad Cludodana v Follcia
Munbcipoal

REGQU M

* Formaclon Acodémica: Grado de Bachiller Universitario de sarrers atin ¥
estudios de especializacidén. Manejo de paguetes Inlarmaticos

* Haobilidodes vy Conducto: Habillded pare irabajar an equlpo. Conducta
responiable. honesto v pro activa,

* Eiperlencia Laboral: Na menar de un Q1) ofo &an el desempedo del SOFGS 9
deo lobores simifares.
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MANUAL DE ORGAMZACION ¥ FUNCIONES

SUPERVISOR EN TRANSITO

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Supetvisar los acciones de eontrol de Transparie Publico y particular en ei
Distriic,

2. Coordirgr y sjecutar aspargtivos canjuntamente con la Pollcfa Megional,
orientados a evitar y prevenir los occidenies de Trénsite asi come
sancionar a los conductores de los vehleulas que infrinjan el Reglaments
General de Transifo,

2. Informar al Coordinodar de Transilo an o cencernignte o lg problematica
de sgguridod viol &n al Distritg, proponiendo o5 posiblas soluciangs.

. ¥erificor el cumplimienio de ot Ordenanzas Municipales, relacionadas can
tode lo concemiente al Transito.

5. Supervisor el aecendicienamiento de los sislemos  de sehalizacidén ¥y
Semalarzocién del fransito vehicular v pealanal

. Implementor programos de Ediucaclién Vial, programando charlgy an los
Centros Educativos del Distrito, sobre lar nermos de fednsito. transporte v
defechos del paatdn,

. Contralar y verificar los dispositivos de transito o3l comea U ubicacidn v
coniervacion de gy mismos,

&, Ofras funciones Inherenfes al cargo. gue dispongao &l Jlefe de Division de
deguridod Clugadana v Palicia Municipal,

SABI ES

* FEi responsoble del cumplimienio de los funcionec atignodos v ds la
camtervacion y manienimianta en buen estada de los bienes o su COrgo,

3 DE DAD

* Tiene mando sobre al personal g su corga,
* Repcrta directamente o Coordinador de Transita

REGQUISITOS MINIMODS

= Formaeidn Académico; Egrescde de Univensidad de carrara afin ¥ asfudics
28 gspecializacidn. Manglo de Paguetes Infermalicos.

* Hobilidade:s y Conducta: Haobillded para frabajar en equipo, Conducta
responsiable, honeita v pro acliva,

* Experiencic Loboral: Na menar de un [0 ) aftg =n al desempano del corgo,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FLNCIONES

SUPERVISOR DE TURNO

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y avaluor lo sjecucién de aciividodes de seguridod cludadana vy
policia municipal determinado en concardancia o los normos y politicos
aitablecicdas

2, Supervisaor el cumplimiento de tas ordenanias municipales en coordinacién
con ofras unidaodes organicas competentes, madionie lo progromacion v
gjigcucidn de aperafivos.

3. Supervisor los aclividades ejecutadas por el perional asignodo o sv carga.

4, Consglidar y repofiar ol Coordinodor de Segurldod, sobre las infracciones
detectadas e Impuestas por &l persanal o su carge,

3, Atender los denupcios ¥ guajos del publigo v residentss, evaluando 1o
situocidn v dandao ba mejar satusléan, nformaondo.-

6. Efectuar el control de lo mercadera retenida v decomisado; asl como de
foz ‘multas aplicadas,

f. Parlicipor en los Operatives pragramadeos &n los Punios Criticos de 1 civdad
¥ Ionot da Riesga

8.  Reglizar en forma coordinoda &l “Patrullaje Integrade”, con el perenal de
la PHF de g Comisaria del Sector, reportendo Iad navadades al Soordinodor
de eguridad ¥ Jefe [a D5C.

. Ejecutor el Operative “Cierra Fuertas”, en el distrito, & el case lo amerito.

10. Ciros Funciones: inhergntes al carge gue dispongo el Jefe de Divisidan da

deguridod Cirdodana v Palicila Municipal,

RESPONJARILIDADES

*= Es responsoble del cumplimienio de Ios funciones asignodos v de [a

confarvacidn y mantenimiento en buen astode de oy bienes o caorgo
L]

LIMEAS DE AUTORIDAD ¥ REFPORTE

L Tierne mondo scbre el Aslstente de Séguridod,
= Reporta direciamenie gl Coardinador de Seguridad.

REQUISITOS MINIMOS

. Formocidn Acadéamico: Estudios secundarios campleta: ¢ capacitacién ¥
enfrenamiento. én  teguridod vy defenso  Civil Maragjo de paogquetes
Informaticos.

=  Heobllidedes ¥ Condugta: Habllidaod poro trabajor en eguipo, Conducia
responschla, honesia v pro agliva,

= Experiancia Loboral: Mo mener de seis |08 meser en el desempedo del
cargs o de labores similores de Policio ¢ Seguridad.
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MANLAL OF ORGANMEACION ¥ FUNCIONES

COORDINADOR DE SEGURIDAD

[Coardinador|

FUNC|OMNES ESFECIFICAS

I. Coordinar y controlor 1o ejecucidn del plan operativo de seguridod: an
concordancia con fas narmas ¥ polifico: estoblaaldas,

2. Proponer normos que garanticen lo eficiencia del servicio de seguridod en su

jurisdiccifn.

Ejgcutar las Intervensianes de saguridod an el Ambite de id campetenala.

Elabarar ¥ controlar & cronogroma de los servicior nacturnos v diurnos de

pafrulicie. lod aparativos de seguridod enire otros. [Vocaciones:, Llcenolas,

Dascansos Médicos, ele.)

5. Ejecutar con |g Policia Macionol del Perd de su jurisdiccian, las occiones
relacionadasy con la preservacidn ds la seguridod de lo comunidad en el
ambito de su campetendala,

&, Elecutar o3 operdalivos no progromodas an puntos criticas del distrito v Zonas
de Rimsgo..

7. Bugerir lo odgulsicidn de equipe: & implementos necesorios en e sarvicia de
ieguridad,

8. Implamaniar programas de entrenamiente v caopaclfacidn en seguridad
intagral ol parsonal de la Divisidn,

7. Absolver consullos en ocsunios relacionades en el drea de su compelencia

10 dupervisar fos frabgjos de reporacion, instalocidn v manifernimisnta de las
Unidadas motorizadaos, vehiculos Menares v equipes de g DSC

Il Apayar en el servicio de potrullaje como Jele de Servicio del Turno, dispuesia
por el Jefe de Division de Seguridog Cludadana v Policia Municipal,

I2. Elabarar un cuadre de conlral de comisiones del personal de o gerencig,
contralonda o correcta ditribueidn da esios,

I3, Formular las Flanlitas de Racianamienta del parsenal,

T4, Asesoror ol Jefe de lo DSC ¥y PM, proponiendo normos ¥ sugerencios Qua
garanticen la eficiencia de lg seguridod Cludodaongo

1 §. Coerdimnar con |lo Divisidén de Hisnestar Soclal, Unidad de Recunior Humenoes u
afras Unidaodas Organicaos; sebre cualguier necesidad que reguiera &l pesonal
de la O5C,

e Ansolver cualguier consulta en azuntod relacionadas o su compelancia,

7. Dfrgs funciones inherentes ol cargo gue diiparga & Jefa de Diwisién de
feguridad Tludadona v Falicio Municipal,

- Cad

RESPOMSABILIDADES

s Fi responsable dal cumplimiznto de ot funciones asignodos vy de o
contervacion ¥y mantenimients en buen aftada de los bisnes o su carga.

L REPORTE

* Tigng mando sobre persdnal a su carao,
* FReporte directamente al Jefe de Divisien de Seguridod Ciudadana: y Pali
Municipal

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Acodémice; Tilkls de Instifuto Superior Tecnoldgice o estudio
culminadas, Mane|o de poguates informatices, ;

* Hobilidodes vy Conducta: Haobllidad parg frobajor en eguipo. Condu
responsoble, hanesto v pro active.

»  Expefiancia Leborgl: No mencr de dos (02} afias en el desampano gel corgo
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MANUAL DE ORGANZACION ¥ FUNGIONES

ASISTENTE DE SEGH RIDAD
{Asistente
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. %elar por al cumplimienio de leyes, ordenanzas, rescluclones. y deamos
disposiciones munigipales vigeniess,

2, Porficipar en &l recorrids de |05 rondas urbanas de seguridad v vigilansia
con unidodss oparativas v an pussios fijos

3 Holllicar log Infraceionss a los narmas vigentes de acuerds al RAS.

4. Cumpllr vy elecutar misiones v labares como Falicia Municipal

3. Atender lgs denuncios y quelogs de los vecinos, relaciongdos con los
infracciones a las normas v disposiciona; municipalss,

4. Brindor apovo en aclos oficigles de la municipalided,

7. Controtar v hocer cumplir o disposiciones sobre seguridad. higiene v ofros
an los mercados, establecimienfos comercioies ¥/'o servicios.

8. Cursar partes de notiticacian de Infrogoiones impueesias por & parsonal da

contiol,

9. Apoyar o los veolnoes con occiones en el dmbito de su competancia.

13 Otras funclonas inherentes; al carge guse dispongo ol Jefe de Divisien da
feguridad Cludodana y Policia Municipal,

RESPONIABILIDADES

= Ey responsobla del eumplimiante de los funeicnes asignadas ¢y da lo
Sconservaciaon y mantenimianio éan been ailada de |od biensd & Su Canga.

| TORI FORT

- Ho ligne mando salere e peritnak,
= Raporta directamente of Supervisor de Turna.,

REQUISITOS MINIMD

= Formacion Acodémicar  Estudios fecuendaried  campletes, Monejc de
poguaies intormaficos.

= Hobilidages v Conducta: Hobilidad paora frabajar &n equipos. Conddcto
respansable, haneita ¥ pro astiva,

s Expariencic Lobarall Ne menor de e (04] meses en el desempafno dsl
carge o de laberes similares de Paligia y Seguridad.
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