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RESOLUCION DE ALCALDIA N°es-2015.MpCG

Czym Grande, 23 de Octubre de 2015,

YISTO; el Memorandum N°Z248-2015-GMMDCG del C.P.C. Victos Chugquiruna Ledn -
Gerente Municipal disponianda la Aprobacian del Manual de Qrganzacion y Funciones
~ MOF. — v ol Presupussto Analitico de Personal — FAP. - de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande; v,

ue, conforme lo dispueste por el arfoulo 194% de b Constitucidn Palilice: dal
Pend en cohcordancis  cor el aliculo U dal Titulo Preliminar da s Ley Crganica de
Municipalidedas, Ley N° 27972 Ins gobiemos Incales tienen auionomia politica,
econgmica ¥ administrafiva en los asuntos de su competenci, con swechn al
ordenamiente juridics; cwmespondiéndole al Concajo Municipal B funcion nomaliva

v 7 gqua sa ejerma & frevas de Ordenanzas. las mismas que ienen rango de key, conferme al

- articulo 200° d= |a an;ﬂ:ml_dhnfulmca del Pend;

e, of Manual de :Jmamza::ﬂ&ﬂ v Funcicnes es el documento gque promuewve las
junciones especificas de Ios- f::argm comprendides an s unklades organicas da |a
Municipalidad, aslgnandqﬂﬂs..J_E competencias funcionales a cada une de [os pusetos
de trabapo, definiendo las liness de autoridad, relaciones de coordinacitn y grado de
: responsabllidad; asi como, o5 la bate para establecer los cargos que se considerardn
en e Cuadro de Asignacian de Peisonal — CAP, documento de gestidn institucianal
que confieng o6 cargos clasificados de la enlidad en base a la estrucius argdanica
vigents prevista en &l ROF, segon ol Ad. 87 del Decreto Suprama 043-Z004-POM;
Que, af D.5. NY74-85-PCM, que aprueba los lneamientos técnicos para la
aprobacidn del Manual de Organizecion y Funciones — MOF, que 300 de
respansabilidad exclusiva de cada entidad del secter pablico:

Que, s2 ha cumplido con formular el corespondiente Manual de Organizecion v
funciones — M.O.F.. v el Presupuesio Analitico de Fersonal — P.AF., en estricta
phsevancia a las nomas v procedimientos establecidos sobre los Lineamientos
[ éecmicaos: para Foarmilar los nllzlﬂl.ll"l'lﬂl':l‘tﬁﬁ da Gestion an un Marco de Modarnizacién
A:Irn'lrliﬁlralhr.a;

Ly, bajo EEEIEDHtEItd normetive v en cumplimiento del Acuerdo de Concejo
MA012-2015-MDCSE del 26 de encra de 2015, que dedans b reestrechuacion crganica
y adminisirativa de la Municipalidad Distrital de Casa Grande por un Bpso de 90 dias
calendarios, valldando [as acciones administrativas que se tomaron desde el dia 05
de enora de 2015, a fin de alabarar urgente y prioritanamente 1os documentes de

gastidn tales como el Reglamenio de Organizacion y Punciones —-R.O.F —, «l Manual
1
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de Organizacion y Funcionas ~M.OF—. el Cuadro para Agignecion de Persanal
LA P~ y el Presupmesto Analitico de Personal - P.AP—- actualizandolos ¥
adecuandaios 3 las necesidades del senvicio institucional, la Gerencia Municipal

mediante BMemorandum No248-2015-GMMDCG dispone que 52 aprushe &l news
Manual de Organizacion y Funciones, ¥ el nuevo Presupuesto Analite de Personal
de la Municipalidad Distrital de Casa Grande,

En Lan de las atribuciones conferidas por el articulo 20° numeral &) de la Ley NE27572:
ey Orgdnica de Municipalidadas;

SE RESUELVE:

Lo ARTICULO PRIMERG.- APROBAR, =l banual de Organizacisn ¥ Funclones -M.OF ~
| de la Municipalidad Disirital de Casa Grande, comprendida por X Titulos; que coma
anexos forman parte de la presente Resslecion an 322 follos.

ARTICULC SEGUNDO.- APROBAR, &l Fresupuesto Analltico de Pereonal - PLAF. -
de la Municipalidad Distrital de Casa Grande; que como annexd forma parle de
presenta Resolucian an 014 folios.

ARTICULO TERCERD.- DEROGAR el Manual ds Tirganizecion y Funciongs, ¥ el
| Presupussto Analitica de Personal de la Mumicipalldad Distrital de Casa Grande y
modilicatonias, Bsi coma foda nonma que e oponga & la presente Resaluckin.

ARTICULD CUARTO.- ENCARGAR a la Unidad de Relaciongs Poblicas & lmagen
Institucional ka publicacion del Manual de Organizacan ¥ Funciones — M.OF. -, v del
Prasupuesto Analitico de Personal — AP, - de la Municipalidad Distrital da Casa
Grande.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR & la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de
Recursos Humanos y demss unidades organicas carmpetentes, al cumplimianto de |o
dispuesto en la presenis Resolucion. .

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y i‘.m.-l PLASE.
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PRESENTACION

EL Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Casa Grande
se ha formulado en el marco de la Ley de Modernizacion del Estado y demads normas
complementarias, Instrumento que nos permitird mejorar los servicios que la Municipalidad

presta al usuario.

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, es un instrumento técnico normativo de
- gestion institucional, que norma y describe, las funciones especificas o tareas, relaciones

jerarquicas de los cargos y los requisitos minimos establecidos para cada cargo.

El MOF, ha sido elaborado teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF propuesto, el Cuadro Para Asignacién de Personal — CAP propuesto, debidamente
actualizado. Asimismo para la elaboracion del MOF, se ha tenido en cuenta la Resolucidn
Jefatural N°095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para
la formulacién del Manual de Organizaciéon y Funciones en la Administracion Publica;
También se ha tenido en cuenta la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, con sus
Grupos ocupacionales establecidos en el clasificador de cargos, con su nivel equivalente y

establecido en el Decreto Supremo N° 005-90-PCM y Decreto Legislativo 276 en vigencia.

El MOF constituye una guia técnica normativa, para la gestion Municipal, porque contribuye
LE a que el personal, desarrollen sus funciones especificas o tareas segin el cargo a
desempefiar, evitando de esta manera la duplicidad, confusién, cruce o superposicion y por
ende el caos administrative. También permitirad tomar decisiones con relacién al perfil del
aspirante a cubrir tal o cual cargo, asi coma contribuira a que las relaciones jerarquicas se
definan con claridad y precision, evitandose la dualidad de mando, entre otros. Su adecuada
difusién permitird el cumplimiento del rol protagénico en la gestién Municipal, no solamente

por lo establecido en el Art. 74 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la

ESPECIALISTA £ GESTION PUBLICA

Carrera Administrativa dispuesto por el Decreto Legislativo 276, referido a la asignacién de

funciones a los trabajadores, y facilita el funcionamiento Municipal en términos de funciones
especificas o tareas, relaciones jerdrquicas y requisitos de cada cargo, tal v conforme se

sostiene en el parrafo precedente.
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Finalmente su evaluacién permanente y actualizacién, compromiso institucional que asume
la unidad organica correspondiente, porque las fortalezas de este instrumento se amparan
en la normatividad vigente; criterios técnicos basados en la realidad del mercado social e
institucionalidad municipal, que impulsen su innovacién y adecuacién a los cambios vy

maodernidad administrativa; y a un marco logico desprendido de las propuestas de desarrollo

comunal y visidn municipal.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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GENERALIDADES

. 1. FINALIDAD

Proporcionar informacién a los funcionarios, directivos y servidores de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura General
de la Organizacién, asi como de las interrelaciones que se deben dar entre todos los
trabajadores del Municipio. Institucionalizar la  simplificacion  Administrativa
proporcionando informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar al
personal al ccupar los cargos. Facilitar el proceso de induccién del personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacion del personal en servicio permitiéndoles conocer con
s claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido asignados, logrando
con ello resultados con eficiencia y productividad en beneficio de la Comunidad de Casa
Grande. Asimismo, el Manual de Grganizacién y Funciones permite el disefio y ejecucion
de técnicas de control, seguimiento y evaluacion de las tareas asignadas en cada puesto
. de trabajo y facilita la supervisidn en el avance de las actividades consignadas en el Plan

Operativo Institucional y consecuentemente asegura mejorar los resultados de las metas

previstas en el Presupuesto Institucional Anual.

N 2. OBIETIVO
- Establecer pautas para fortalecer la organizacion interna en cuanto a orden, celeridad de
tramites v diligencia funcicnal para mejorar la oferta de los servicios publicos en la

comunidad, Propiciar el logro de resultados eficientes y crear cultura organizacional para

! Qc = toda la organizacién municipal y fortalecer la institucionalidad de |a municipalidad como
-
= gobierno local. Propender al trabajo corporative de organizacion, que facilita la toma de
o~ =
- Q decisiones oportunas y coherentes, y haga dinamica la participacién democratica vecinal
o @
p o
]
o' % 3. JUSTIFICACION

Las Municipalidades por norma, tienen la obligacion de contar con su respectivo Manual
de Organizacién y Funciones, a fin de asegurar el cumplimiento de la funcién publica

municipal, teniendo como proposito esencial establecer las precisiones de las pautas

Manual de Organizacidn y Funciones - MOF
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contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande. El MOF constituye un valioso instrumento técnico de gestion
municipal, que permite que los trabajadores en los diferentes niveles jerarquicas de la
estructura organica tengan claridad y pleno conocimiento de su competencia funcional y
responsabilidad a nivel de cada puesto de trabajo. Las Organizaciones en general
procuran alcanzar un perfeccionamiento permanente en su funcionamiento y buscan
fortalecer su imagen institucional, mediante el cumplimiento eficiente de la labor
asignada a cada puesto de trabajo, con racionalidad en la asignacion y uso de recursos
materiales, humanos y plazos estrictamente necesarios, en concordancia con la Ley de
simplificacion Administrativa y el propdsito de modernizacion del Estado.

El MOF es un documento operativo que detalla las funcicnes especificas, actividades y/o
tareas que desarrolla, real y efectiva cada uno de los funcionarios y servidores de las
diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, consignada
en los cargos predeterminados dentre de |a Estructura Organica y definidos en el cuadro
para Asignacion de Personal- CAP. También sefala las relaciones de coordinacion,
jerarquia y grado de responsabilidad que le compete. El establecimiento de funciones
especificas, la asignacién del recurso humano con criterio de equidad y pertinencia,
posibilita un clima laboral favorable en la organizacién, estimulando que el servidor
municipal participe en la gestién con propuestas, sub-gerencias y recomendaciones para
mejorar el funcionamiento de los sistemas y sub-sistemas administrativos de la
Municipalidad Distrital de Casa Grande.

En consecuencia, es un documento importante y necesario que debe ser aprobado e
implementado en toda la organizacién municipal; v la experiencia gue se logre de su
aplicacién debe ser sistematizada para realimentar el proceso de administracion
estratégica de los recursos municipales.

Asimismo, el Manual de Organizacién y Funciones permite el disefio y ejecucion de
técnicas de control, seguimiento y evaluacion de las tareas asignadas en cada puesto de
trabajo y facilita la supervisién en el avance de las actividades consignadas en el Plan
Operative Institucional y consecuentemente asegura mejorar los resultados de las metas

previstas en el Presupuesto Institucional Anual

Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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- 4. ALCANCE

- El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, akanza a los Funcionarios, Directivos y

servidores de la Municipalidad Distrital de Casa Grande que ejercen funciones

especificas o tareas de un cargo aprobado en la presente herramienta administrativa de

trabajo.

= 5. BASE LEGAL

La Fundamentacién técnica y legal del presente Manual tiene como base legal:

& » ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

= * ley N 28175, Ley Marco del Emplec Pdblico.

® Decrelo Supremo N2 074-95-PCM, Dictan Facultades a Entidades Plblicas para
formular y aprobar sus documentos de Gestién Institucional

T Decreto Legislativa N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

i Remuneraciones del Sector Publico.

& Decreto Supremo NE 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa

R.J. N2 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Aprueba

fors _las normas para la formulacién de los Manuales de Organizacién Funciones en

P la Administracion Pablica.
* Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracién
y aprobacidn del CAP, de las Entidades de la Administracién PGblica.

L Cuadro de Asignacién de Personal - CAP de la Municipalidad Distrital de Casa
Grande

{ARES

ESPECIELISTA SN GESTION PUBLICA

6. APROBACION

oh

i
Py ikl

El presente Manual de Organizacién vy Funciones entrard en vigencia en cuanto sea

£ 6

eSS PP T T L
TS

aprobado por Resolucién de Alcaldia, norma administrativa de la Municipalidad Distrital

Tt

de Casa Gra'nde.

El Manual de Organizacién y Funciones serd evaluado y revisado por la Sub Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y Sistemas en forma periédica,

Manual de Organizacidén y Funciones - MOF
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CONSIDERACIONES GENERALES

MISION PARA TODOS L RGOS

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las

funciones asignadas a fin de que su labor sea eficiente, flexible y transparente.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Las competencias del personal requerido guarda relacion con el perfil del puesto y
corresponde al personal de confianza y Grupos ocupacionales de Directives, Ejecutivos,

Especialistas y de Apoyo.

FACTORES DE EVALUACION

Lo constituyen las funciones especificas y/o tareas del puesto y las competencias que se han

precisado.

NIVEL ORGANIZACIONAL
1. Corresponde el Primer Nivel Organizacional los Organos de Gobierno, y de la Alta
Direccion: al Concejo Municipal, Alcaldia y a la Gerencia Municipal.
2. Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan

del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Gerencia, Sub Gerencia vy

del Tercer Nivel Organizacional: Departamento.

S '’ Secretaria General.

R |

ias L 7

e = 3. Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos drganos que dependan
f R . ’ . s 2

R - del Segundo Nivel Organizacional: Unidad y/o Division.

t B 3 Carresponde el Cuarto Nivel Organizacional a todos aquellos 6rganos que dependan

INGLALES

LINEAS DE AUTORIDAD

El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de Gobierno Local del distrito, su autoridad la

ejecuta a través de sus organos correspondientes.

Estd a cargo del Alcalde Distrital quien es elegido por votacion popular.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




. 00049
\ |f- Municipalidad Distrital de Casa Grande
S

LINEAS DE RESPONSABILIDAD

Los Grganos de Apoyo, Asesoramiento y Linea, coordinan todo ante los 6rganos de Gobierno

y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Casa Grande.

RELACIONES FUNCIONALES

Todos los érganos de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, se relacionan mutua y

armdénicamente para el logro de sus objetivos establecidos.

LINEAS DE COORDINACION

Los érganos de la Municipalidad mantienen una estrecha y sistematica coordinacion para

lograr sus objetivos.
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OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS DEL MANUAL

1.

Normar la descripcion de las funciones especificas o tareas de los cargos previstos en
el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP aprobado.

Normar y describir las relaciones jerdrquicas de autoridad responsabilidad y
coordinacién, que le corresponden a los cargos clasificados para Funcionarios,
Directivos, Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo.

Regular los requisitos de cada cargo previsto en el CAP y orientar a la Alta Direccion
en las decisiones a adoptar sobre el perfil del aspirante a cubrir un cargo.

Contribuir en el mejoramiento de los canales de comunicacién, coordinacion y de

gestian administrativa.

OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

1.

8.
9,

Conducir el desarrollo local estableciendo mecanismos de concertacion, participacién
y transparencia.

Modernizar la administraciéon municipal e incrementar su eficiencia.

Brindar asistencia alimentaria la poblacién vulnerable, para reducir la
desnutricién infantil, el bajo peso al nacer y los indices de TBC.

Defensa y proteccién de la poblacion vulnerable.

Mejorar el nivel de vida de la poblacion con adecuada infraestructura de servicios
basicos.

Proteger y conservar el medio ambiente.

Fortalecer el desarrollo humano con igualdad de oportunidades, equidad de género a
través de adecuados servicios en educacion, salud y empleo, con énfasis en la nifiez,
juventud, adulto mayor y personal discapacitado.

Garantizar la asistencia de los asegurados de los sistemas previsionales.

Garantizar el nivel crediticio y selvencia institucional.

10. Fortalecer la seguridad ciudadana y prevencién en defensa civil.

11. Impulsary promocionar el turismo y el patrimanio cultural, con identidad

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES GENERALES

La Municipalidad Distrital de Casa Grande, tiene competencia y ejerce las funciones y
atribuciones sefialadas por la Constitucién Politica del Perd, la Ley Orgénica de
Municipalidades y otras disposiciones legales vigentes, como normar, administrar, arganizar,
ejecutar y fiscalizar las actividades en materia de:

1.  Organizacién del Espacio Fisico y Uso del Suelo

2. Saneamiento, Salubridad y Salud
Transito, vialidad y transporte publico.
Educacién, cultura, deportes y recreacion
Abastecimiento y Comercializacion de Productos y Servicias
Programas Sociales, defensa y promocion de derechos

Seguridad Ciudadana

Promaocion del Desarrollo Econdmico Local

Wow M e R

Promover convenios internacionales para la implementacion de Programas de
erradicacion del consumo ilegal de drogas

10. Coordinar con los diversos niveles del Gobierno MNacional, Regional, v Sectorial, la
correcta aplicacién de los instrumentos de planeamiento y de Gestidn ambiental.

11. Uevar los registros civiles en mérito al convenio suscrito con la RENIEC, conforme a

ley

12. Demds servicios publicos establecidos por Ley.

RELACIONES JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS

El Concejo es el maximo organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Casa Grande y

sus funciones son normativas v fiscalizadoras.

La Alcaldia es el érgano ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el representante legal de

la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Los organos de coordinacién aseguran una permanente comunicacion entre la poblacién y

las autoridades municipales.

Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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La Administracién Municipal adopta una estructura gerencial y estd integrada por los

funcionarios y servidores publicos, empleados y obreros, que prestan servicios para la

Municipalidad Distrital de Casa Grande.

La Gerencia Municipal esta bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal,

funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva y es designado por el

Alcalde.

ASCIA LTRARES

ESFECIALISTA £N GESTION PUBLICA
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TITULO PRIMERO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CASA GRANDE

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital de Casa Grande, esta constituida por la siguiente estructura
organica:

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1. Concejo Municipal

1.2. Alcaldia

2. ORGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS Y PARTICIPACION

2.1. Comisiones de Regidores

: E = 2.2. Concejo de Coordinacion Local Distrital

15 ?.:E 2.3. Junta de Delegados Vecinales Comunales

: é 2.4. Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche
?‘g 2.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
% 2.6. Plataforma Distrital de Defensa Civil

T
i

2.7. Comité Distrital de Medio Ambiente

3. ORGANO DE ALTA DIRECCION

3.1. Gerencia Municipal.

4. ORGANO DE CONTROL

4.1. Sub Gerencia de Control Institucional.
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5. ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

5.1. Procuraduria Publica Municipal.

6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
6.1. Sub Gerencia de Asesoria Juridica
6.2. Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.
6.2.1. Unidad de Planificacién y Presupuesto

£.2.2. Unidad de Programacion de Inversiones

6.2.3. Unidad de Sistemas

6.3. Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

7. ORGANOS DE APOYO
7.1. Secretaria General e Imagen Institucional
7.1.1. Mddulo de Orientacion al Publico
7.1.2. Unidad de Relaciones Plblicas e Imagen Institucional
7.1.3. Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
7.2. Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.
7.3. Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria.

7.4. Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
7.5. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7.6. Sub Gerencia de ULE - SISFOH.

8. ORGANOS DE LINEA

8.1. Gerencia de Administracion Tributaria

5. % g 8.1.1. Sub Gerencia de Recaudacion
i3 8 8.1.2. Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
‘-_ : : 28.2. Gerencia de Infraestructura y Transportes

r
ol

|
T

8.2.1. Sub Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos

b

T
4

ESPEC

8.2.2. Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

8.2.3. Sub Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento

8.2.4. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro
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8.2.5. Sub Gerencia de Supervisidon y Liguidaciones

8.2.6. Sub Gerencia de Transporte, Ordenamiento Vial y Administracién del Terminal
8.3. Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

8.3.1. Sub Gerencia de Comercializacién, Mercados y Policia Municipal

8.3.2. Sub Gerencia de Limpieza Plblica y Areas Verdes

8.3.3. Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacidn Ambiental y Salud
2.4. Gerencia de Desarrcllo e Inclusion Social

8.4.1. Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL

8.4.2. Sub Gerencia de DEMUNA y OMAPED

8.4.3. Sub Gerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana

8.4.4. Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte

8.4.5. Sub Gerencia de Registros Civiles
8.5. Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad

Ciudadana

9. ORGANOS DESCONCENTRADOS
8.1. Municipalidades de Centros Poblados

9.2. Agencias Municipales

LICK

 GARCIA LINARES
1

¥ GESTION

£
£
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TITULO SEGUNDO

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO |

DE LA ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE GOBIERNO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ALCALDIA

Ne CLASIFICA el pusios CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL EEL C:RGOP CONFIANZA
001 ALCALDE 30111110 FP 1 1
002 SECRETARIA |_|| 30111160 SP- AP 1 1
003 CHOFER | 30111160 5P - AP 1 %
(9

]
H

EcpECiALkoTA £ GESTION PUBLICA

' »{J £ GARCTA LN

G
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13.

'.,.': Municipalidad Distrital de Casa Grande

DENOMINACION DEL CARGO: ALCALDE DISTRITAL

CODIGO: 30111110

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ALCALDE DISTRITAL

Defiende y cautela los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos
Convoca, preside y da por concluidas las sesiones del Concejo Municipal

Ejecuta los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad

Propone al Cancejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulga las ordenanzas y disponer su publicacién

Dicta decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas

Dirige la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil

Dirige la ejecucién de los planes de desarrollo municipal

Somete a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado

Aprueba el presupuesto municipal en el caso de que el Conceje Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley

Somete a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econdmico fenecido

Propone al Concejo Municipal la creacion, modificacidn, supresién o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesarios
Somete al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y

de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y

regional
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14. Propone al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los gue sean necesarios para el
gobierno y la administracion municipal

15. Informa al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de
los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado

16. Celebra matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Codigo Civil

17. Designa y cesa al Gerente Municipal y a propuesta de este a los demds funcionarios
de confianza

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

19. Cumple v hace cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional

20. Delega sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal

21. Propone al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control

22. Implementa, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria interna

23. Celebra los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones

24. Propone la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente

permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de

infraestructura y servicios publices municipales

20014 TVARES

5. Otorga los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion vy

ST

tnlt

competencia

oy LT Gata Bl o

}

; i #26. Preside las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o

' designar a su representante en aquellos lugares en gue se implementen

27. Nombra, contrata, cesa y sanciona a los servidores municipales de carrera

28. Propone al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
aley

29. Preside la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccidn
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30. Suscribe convenios con otras municipalidades para |a ejecucion de ohras y prestacion
de servicios comunes
31. Atiende y resuelve los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitados ante el Concejo Municipal
32. Resuelve en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad
33. Propone al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal
34,

Las demds que le corresponde de acuerdo a ley

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre el Gerente Municipal,

Secretaria General, Jefes de los organos de apoyo, asesoramiento, linea vy

desconcentrados. Asi como sobre el personal que labora en la Alcaldia

Responsabilidad: Da cuenta de su gestidon, mediante informes al Concejo Municipal,

Instituciones y Organismos plblicos y poblacién organizada, de acuerdo a le
establecido por ley.

Coordinacion:

En su condicién de maxima autoridad administrativa de la

Municipalidad, mantiene coordinacion con las autoridades politicas, militares,

religiosas, funcionarios del sector pdblico y privado, y representantes de las
organizaciones civiles; sobre asuntos municipales; y en su interno con los

funcionarios, y demas personal de la Municipalidad.

E. REQUISITOS

s Ser ciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de identidad

» Tenerdomicilio en el Distrito, cuando menos 02 aflos consecutivos.

GARCTA LINRES

FSECIALISTA EN GESTION PUELICA

e Ser elegido y proclamado por el Jurado Nacional de Elecciones.

L

NE

s AR
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A, DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA 1l

B. CODIGO: 30111160

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

002. DE LA SECRETARIA il

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del

Alcalde,

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter

Administrativo.

3.  Preparay mantiene actualizado la agenda del Alcalde.

4.  Brinda orientacion al publico usuario.

5.  Atiende el teléfono y redacta la documentacidn de acuerdo a instrucciones.

6. Mantiene actualizado la documentacidn de la Alcaldia.

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Alcaldia.
8.  Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

9.

Elabora y emite informes de su competencia.
10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

D. REQUISITOS

» Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucion oficial, con instruccion secundaria completa.
s (Capacitacién especializada.

+ ALTERNATIVA: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menora 1

afio

0 PUBLICA
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  CHOFER |
B. CODIGO: 30111160

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

003. DEL CHOFER |

1. Conduce el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte del
Alcalde y/o personas o carga de acuerdo a previa autorizacion.

2.  Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de
acuerdo a indicaciones autorizadas.

3.

Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona ( licencia de

conducir ) y al vehiculo asignado.
4,  Efectia el mantenimiento y cuidado del vehicule a su cargo.

5. Apovya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6. Hace el requerimiento adecuade de las piezas y/o accesorios para su vehiculo
asignado.

7. Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

8.

Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.

B. REQUISITOS
. Licencia de conducir A -1
. Estudios minimos de instruccion secundaria.

» Capacitacion especializada vy experiencia acreditada en labores similares.

TTG F GARCIA LINARES

J.'_"\. L

(181157 N GESTEON PUBLICK
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TITULO TERCERO

DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION

CAPITULO |

DE LA GERENCIA MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ALTA DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA MUNICIPAL

Ne CLASIFICA i CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CoDIGO TOTAL | DEL CARGO

CONFIANZA
CION il
DIRECTOR DE SISTEMA
904 | ADMINISTRATIVO Ili - GERENTE MUN, | 012120 EC { 3 "

005 SECRETARIA I 30112160 SP - AP 1

ZRACA LHARES

ESPECIALITYA FI! GESTION PUBLICA
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]
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=
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

B. CODIGO: 30112120
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

004. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - GERENTE MUNICIPAL

1. Planifica, organiza, dirige y controla las funciones de la administracion vy los servicias
municipales,

2. Planifica, organiza, dirige vy evaluar la gestion de la calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

3. Propone el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de inversiones
para ser concertado con la sociedad civil.

4.

Ejecuta el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos vy ordenanzas del Concejo

Municipal.
5. Propone al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Evalda la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la
Municipalidad, a través de reuniones con los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de
Unidad y/o Division, y otras acciones que considere necesarias.

7. Informa mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y

actividades a su cargo.

8. Controla el nivel de rendimiento de la Gestion de procesos que ejecuten las
Gerencias y Sub Gerencias, Unidad y/o Divisién.
9. Propone el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones en coordinacién con los
Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Unidad y/o Divisién, para aprobacién del titular.
: % g 10. Propone al Alcalde, la creacién, modificacién, supresién o exoneracion de
Hil
Tr % contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente,
& 5'3_. 11. Propone al Alcalde los planes de desarrollo municipal y ejecutar los aprobados.
3o =
; : t-:__.,é 12. Propone al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad
H

i3 13. Supervisa y controla la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme a

la normatividad vigente

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




I Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 0 0 VA 8 )

14. Eleva a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacion, asi

como la Cuenta General y la Memoria Anual.

) 15. Propone al Alcalde, la inclusidn de temas de su competencia, en la Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.

16. Supervisa y controla las funciones, facultades y atribuciones delegadas vy
desconcentradas en unidades organicas dependientes

17. Vela por el cumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.

18. Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos en
el Plan Estratégico Institucional.

19. Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan
de Desarrolle Integral del distrito.

;. 20. Canaliza reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades orgénicas
competentes hasta la culminacion del proceso.

21. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
Iz unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
22. Coordina, dirige y controla los procesos coactivos de la Municipalidad.

23. Programa, dirige y ejecuta en via de coercion, las obligaciones de naturaleza no

tributaria.

24. Dispone los embargos tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares gue

= autorice la ley.

25. Supervisa el Plan Anual de Cobranza de obligaciones no tributarias en ejecucion

coactiva.

26. Requiere a las unidades orgdnicas que corresponda, la Informacién necesaria para

v =
% = gestionar la ejecucion de las obligaciones de hacer y no hacer o determinar la
- R 3 5 .
~ e E suspension de la misma por los ejecutores coactivos
{24 -
s 2 & 27, Lleva los expedientes coactivos en los que quedaran registrados v archivados los

(8 L
i

H

embargos ordenados y sus actas de ejecucién correspondientes, asi como las actas

L

21

de ejecucidn forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.

28. Propone el disefio del sistema de cobranza morosa o en proceso en coordinacion con

las Unidades Organicas de la Municipalidad,

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




Municipalidad Distrital de Casa Grande

000483

29, Supervisa al ejecutor y los auxiliares coactivos, el estado y avance de los expedientes
coactivos y administrativos.

30. Emite informes mensuales sobre la recaudacién y procesos a seguir para la
recuperacion de deudas por cobrar; asi como, obligaciones no tributarias

31. Coordina con la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas, el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos
generando indicadores de gestion.

32. Dispone eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

33. Cumple con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Alcalde.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre los Gerentes: de las
Gerencias de Administracion Tributaria, Infraestructura y Transportes, Servicios
Municipales y Gestién Ambiental, Desarrollo e inclusién Social, Sub Gerencias de
Asesoria Juridica, Planificacién Presupuesto y Sistemas, Desarrollo Econdmico Local,
Ejecucion Coactiva, Contabilidad y Tesoreria, Logistica y Control Patrimanial, y
Recursos Humanos, Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad. Asi

como sobre el personal que labora en la Gerencia Municipal

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, mediante informes al Alcalde y por su
intermedio ante el Concejo Municipal y Organismos, que autorice su superior

inmediato o por corresponder a las atribuciones propias del cargo.

Coordinacién: Coordina con los Funcionarios, Directivos y Jefes de las diferentes
unidades orgdnicas de la Municipalidad y externamente con las autoridades o

funcionarios de las Instituciones o empresas, en ambos casos materia mu nicipal de

ESPECIALISYA £ GESTION PUBLICA

interés pliblico.

E. REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario, Licenciado en Administracién, Economista,

Contador Piblico, Ingeniero o Profesién Universitaria afin al cargo.
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®* Experiencia minima 02 afios en conduccidn de programas de servicios

municipales y/o proyectos de desarrollo comunal.

A, DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIA 11
B. CODIGO: 30112160
c. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

005. DE LA SECRETARIA 1l
1.  Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente Municipal
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente Municipal
Brinda orientacién al publico usuario
Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia Municipal

el -

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia
Municipal

8.  Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9. Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Lo

REQUISITOS

* Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado

en institucion oficial, con instruccién secundaria completa

* Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

£DRG F CARCIA LINARES

ESPECIALISVA EN GESTION PUBLICH

* ALTERNATIVA: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menora 1

- - ASEEEEENEEEEEES RSN
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TITULO CUARTO
DEL ORGANO DE CONTROL
CAPITULO |
DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
SUB GERENCIA DE

ALCALDIA

CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CLASIFICA SIEUNION | GaiicaibE
DEL CARGO
el CARGO CLASIFICADO €ODIGO on | TOTAL DELCARGO | 1 ianza
i DIRECTOR DE SISTEMA
006 | ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE | 30113240 |  SP-EJ 4 L 5
007 | AUDITOR | 30113250 | SP-ES 1 1
oo08 TECMICOEN AUDITORIA | 301132680 5P - AP 1 1
L
=t
b= S
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30113240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

006. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | — SUB GERENTE

1. Ejerce y supervisa el control interno posterior a los actos, procedimientos

administrativos de la Municipalidad, sobre la base de los lineamientos vy
cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el articulo 72 de la Ley, y &l
control externo a que se refiere el articulo 82 de la Ley, por encargo de la Contraloria

General.

2. Verifica el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa internas aplicables a

la Municipalidad

Formula, ejecuta y evaltia el Plan Anual de Control previamente aprobado, en
coordinacion con la Contraleria General de la Reptiblica

Ejecuta las actividades de control a los actos y operaciones de la Municipalidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Alcalde y el
Concejo Municipal, de conformidad con las disposiciones que establezca la
Contraloria General. Cuando éstas ultimas tengan cardcter de no programadas, su
realizacién serd comunicada a la Contraloria General por el Sub Gerente de Control
Institucional.

Remite los informes resultantes de las acciones y actividades de control a la
Contraloria General y al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia,
indicando las observaciones y recomendaciones pertinentes
Recibe y atiende las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y

ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole el tramite

que corresponda

S

p—

@/.  Efectia control preventivo sin caracter vinculante, al érgano del mas alto nivel de la

ARCIA LINARE

: entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,

IR

practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u

w
78 £

opinion que comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior

-
¥
L
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8. Efectia el seguimiento de las medidas correctivas que se recomiende como resultado
de las acciones y actividades de control, a fin de comprobar su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Esta funcion comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control

9. Atlende los diversos requerimientos y encargos de informacion provenientes de la
Contraloria General de la Replblica, asi como los requerides por el Concejo
Municipal

10. Promueve la difusion de las leyes de Control Gubernamental, su conocimiento y
propiciar la buena préactica de las mismas

11. Formula y propone el presupuesto anual de la Sub Gerencia de Control Institucional
para su aprobacion por la entidad

12, Actia de oficio, cuando se adviertan objetivamente indicios razonables de ilegalidad,
de omision o de incumplimiento; debiendo en estos casos, infarmar al Alcalde para
que adopte las medidas correctivas a que hubiera lugar

13. Apoya a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
acciones de control en el ambito de la Municipalidad. Asimismo, el Jefe y personal de
la Sub Gerencia colaborardn, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad

14. Otras funciones que establezca la Contraloria General de |a Republica

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad administrativa sobre el personal que labora en la Sub

g Gerencia de Control Institucional

=

% Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, a la Contraloria General de la Republica y
e

" Alcalde.

Q

& Coordinacién: Coordina con funcionarios y directivos de Ia municipalidad, asuntos
i

establecidos en la ley.
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E. REQUISITOS

* Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacidn en el Colegio

Profesional respectivo,

* Experiencia comprobable no menor de cince (05) afios en el ejercicio de la

Auditoria Municipal.
= Capacitacién especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: AUDITOR |
) B, CODIGO: 30113250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

007. DELAUDITORI

1. Apoya y asesora en las diferentes actividades que programe la Sub Gerencia, y de

acuerdo a su especialidad.

2. Asesora a los equipos de auditoria en aquellos procedimientos de caracter técnico de
su especialidad.
3. Integra los equipos de auditoria en las diversas acciones de control que se

encuentren programadas y no programadas en el Plan Anual de Control.

al

Elabora el informe de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad del

SpEIAL

(751
19 o - . ; ;
1= = 4 Apoya en la realizacion del seguimiento de medidas correctivas a los informes
B i
s = i
B emitidos por el Organo de Control y los encargados por la Contraloria General de la
T i
L] » ¥
[l Republica.
=T,
3
:
L]
i

1=

i
=
Lid
i
[ e
==L
—

B

gasto publico.
6. Apoya en la revision de la Estructura organizativa de Control Interno.

Participa en las veedurias en las cuales fuera requerido, controlando el cumplimiento

de la normatividad vigente.
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8. Evalia los presupuestos adicionales de obra de conformidad con la normativa

emitida por la Contraloria General de la Republica.

9. Apoya en el cumplimiento de la normativa expresa de acuerdo a los lineamientos
dispuestos en el Plan Anual y las requeridas por la Contraloria General de la
Republica.

10. Apoya en la actualizacion de la informacién suministrada a los Sistemas de

Informacion, Sistema de Auditoria Gubernamental - ( SAGU ) — Informacion de

Proceso de Accidn Correctivo - { INFOPRAC ).
11. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad

12. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades

13. Otras que le asigne el Sub Gerente de Control Institucional.

D. REQUISITOS

* Titulado profesional de Universidad, y estar colegiado y habilitado en el Colegio

Profesional respectivo,

* Experiencia profesional de dos (02) afios, en la administracidn municipal en

labores de Control Gubernamental.
* (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio,

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN AUDITORIA |

B. CODIGO: 30113260

C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

=5
= %oua. DEL TECNICO EN AUDITORIA |
28 4

ENEAL
Esth LA nE L ]

ESFECIALIZTA K

Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa vy

desarrolla la Sub Gerencia de Control Institucional y de acuerdo a su especialidad y

[ g g T L EL L L L

competencia.
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2. Apovya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la
Sub Gerencia de Control Institucional,

3. Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Sub Gerencia de Control
Institucional.

4. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

5. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones,

7. Coordina con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, con el propdsito
de recabar informacion de competencia de la Sub Gerencia de Control Institucional.

8. Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a
instrucciones.

9. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Sub
Gerencia de Control Institucional.

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de
la Sub Gerencia de Control Institucional.

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Sub Gerencia de Control Institucional.

12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control Institucional.

D. REQUISITOS
® Estudios superiores en Contabilidad, Administracién, o profesién afin.
* Capacitacién especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

EeemAssssssSsENSEEREE

ESPECIALISYA FIl GESTION PUBLICA
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DEL ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES

ALCALDIA

S
TITULO QUINTO
MUNICIPALES
CAPITULO |
DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL
PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL

00047

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N2 CLASIFICA i i CARGO DE
CARGO DEL CARGO
A GO CLASIFICADO CODIGO i TOTAL 2ELEARSO | conrianza
DIRECTOR DE SISTEMA
009 | ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE ARLBRAR SF-=E ¢ : X
010 | ABOGADO | 30114250 | SP-ES 1 1
TECNICO EN ABOGACIA | 30114260 | SP-AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114240
o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

009. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1. Ejerce la representacién de la Municipalidad para la defensa de los intereses y
derechos de ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales vy
administrativos, al igual gue ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del Peru,
en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la Municipalidad.

Z. Ejerce la representacion de la Municipalidad en los requerimientos que se le haga,
por solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la
solicitud motivada de autorizacion del Concejo Municipal, para proceder a conciliar.

3. Asesora a la Alta Direccidn y a los funcionarios municipales en asuntos de caricter
judicial, cuando exista autorizacion expresa del Concejo Municipal, el Alcalde o el
Gerente Municipal.

4. Propone los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Procuraduria Publica
Municipal.

5. Solicita informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica, asi
como a todos los Organismos del Sector lusticia, para el ejercicio de su funcién.

6. Inicia procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por
disposicion del Concejo Municipal, cuande la Sub Gerencia de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal.

7. Impulsa los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

8. Informa al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las
sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la

Municipalidad, bajo responsabilidad.

o

Participa en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar,

R F. GARCIA LINARES

ESFECIALISTA EN GESTION PUBLICA

judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la

Municipalidad.

S S R T T
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10. Delega a cualquiera de los abogados gue prestan servicios en |la Procuraduria Publica
Municipal, la representacion para gue intervenga en procesos judiciales o
administrativos.

11. Procede a formular denuncia ante el Ministerio Publico cuando el Gerente Municipal
mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un
acto doloso en dependencias de la Municipalidad, informando inmediatamente al
Concejo Municipal, bajo responsabilidad,

12. Solicita conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar
procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad, para lo cual requerird de autorizacion del Gerente Municipal,
mediante acto administrativo.

13. Mantiene infermada a la Alta Direccidn sobre los avances de los procesos judiciales a
su cargo.

14. Informa trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad.

15. Contesta, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos
perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacién
previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunicacion y
ratificacion del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.

16. Mantiene permanente coordinacién con el Consejo de Defensa Judicial del Fstado
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

17. Propone el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad orgdnica en

coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Sistemas.

E% 5 18. Sostiene periodicamente reuniones de coordinacion con las Gerencias y Sub

L]

"= = _ - i z: 5
i:—r-‘i::: Gerencias municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias
i35
| - . e _ e

o R preventivas que signifiquen una reduccion en la generacién de nueves procesos o
i denuncias.

"
ot

CiaL

-
=

19. Informa mensualmente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y

ESP

actividades a su cargo.

20. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente

la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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21. Cumple con las demas funciones delegadas por el Alcalde y el Concejo Municipal

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad administrativa sobre el personal que labora en la

Procuraduria Publica Municipal.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde.

Coordinacidn: Coordina con funcionarios y directivos de la municipalidad, asuntos

establecidos en la ley.

E. REQUISITOS

s Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacién en

el Colegio Profesional respectivo.

* Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicioc de

actividades juridicas.
*  Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

= A, DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADQ |

B. CODIGO: 30114250

Publica Municipal.

c FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
010. DELABOGADO |
{1 51. Presta asesoramiento especializado a la Procuraduria Piblica Municipal en asuntos
1= 3
=R de su competencia.
i 5=
i ?f, Ez. Participa en la formulacién y evaluacién de planes de trabajo de la Procuraduria

100G
=i L
P

i1
| RN

Programa las actividades juridicas en la Procuraduria Publica Municipal.

v
_LESFF_ 4

Elabora los Pliegos de Observaciones para su tramite correspondiente.
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011.

Yy g
5. Coordina la ejecucion de actividades complejas que tiene programadas la
Procuraduria Publica Municipal.
6. Elabora informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a instrucciones de su
Jefe inmediato
7. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad al publico en general y a las
diferentes Unidades organicas de la Municipalidad.
8.  Participa en reuniones de trabajo en representacion de la Procuraduria Publica
Municipal, de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato
8. Propone mecanismos de trabajo a fin de optimizar la gestion de la Procuraduria
Publica Municipal.
10. Coordina con instituciones y entidades publicas y privadas de la regién, sobre asuntos
de competencia de la Procuraduria Publica Municipal.
11. Otras funciones que le asigne el Procurador Municipal.
D. REQUISITOS
* Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo.
* Experiencia comprobable noc menor de dos (02) afios en el ejercicio de
‘% % actividades juridicas.
:-;2 j%: & Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
L.:. : s Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menar a 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN ABOGACIA |
CODIGO: 30113260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO EN ABOGACIA |

. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa vy

desarrolla la Procuraduria Publica Municipal y de acuerdo a su competencia.
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Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la

Procuraduria Publica Municipal.

Recepciona, clasifica y distribuye documentacion que ingresa a la Procuraduria

Publica Municipal.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Realiza el analisis de documentos técnicos que le sean encargados por su jefe

inmediato superior.

Prepara informes de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Coordina con las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, con el propésito

de recabar informacion de competencia de la Procuraduria Puhlica Municipal.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la

Procuraduria Publica Municipal.

Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de

la Procuraduria Publica Municipal.

Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Procuraduria Publica Municipal.

Otras funciones que le asighe el Procurador Municipal.

REQUISITOS

¢ Estudios superiores en Derecho, o profesion afin.

* (apacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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TITULO SEXTO

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPITULO |

DE LA SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
nNe CLASIFICA e CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO i TOTAL ZE!.C:RGg CONFIANZA
DIRECTOR DE SISTEMA
e ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE e ke ! 1 X
013 ABOGADD | 30115250 SP-ES 1 1
014 TECNICO EN ABOGACIA | 30115260 5P - AP 1 1
(R
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115240
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

014. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1. Absuelve consultas y emite informes ante requerimientos de la Alta Direccién y de
los érganos que no cuenten con asesoria legal, siempre vy cuando no se vulnere el
principio de instancia plural.

2. Revisa yfo propone la normatividad especifica de orden institucional para el
perfeccionamiento de la gestién municipal, conforme a la legislacion general vigente.

3. Interpreta las normas legales de observancia por la Municipalidad.

4. Lleva el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad y en virtud a
los mismos, elaborar trimestralmente un Compendio de los Criterios Interpretativos,
dandolo a conocer a los drganos de la Entidad

5. Absuelve consultas que le sean formuladas por los diferentes drganos de la
Administracion Municipal; emitiendo dictdmenes yfo opiniones en los asuntos
administrativo-tributarios

6. Revisa los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de
Alcaldia; asi como de subastas y contratos diversos que celebra la Municipalidad, en
estricta observancia de la normatividad vigente bajo responsabilidad.

7. Recopila y lleva un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
entidad, tanto en forma impresa como a través de medios informéticos.

8. Sistematiza y difunde la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de la

Municipalidad.

GARCEA LINARES

4 EN GESTION PUBLICA
o

Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,

o An
= [al

establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

il
a1

()
L

10. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente

s

S

eelanflomemmraaeerennnansnsnEn
E

la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

11. Conduce el proceso de separacion convencional y divorcio ulterior de acuerdo a la

normatividad vigente.
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12. Absuelve consultas y emite opinion legal referente a la separacién convencional y

divorcio ulterior.

13. Mantiene informado al Gerente Municipal sobre el avance y desarrollo de sus

actividades programadas.
14, Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

15. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o de acuerdo a Ley.

D.  RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Asesoria Juridica
Responsabilidad: Da cuenta de su gestién, al Gerente Municipal.

Coordinacion: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad, asuntos

juridicos establecidos en la ley.

E. REQUISITOS

= * Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo.
¢ Experiencia comprobable no menor de dos (02) afios en el ejercicio de
actividades juridicas.
g ® (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

ANCROF, GARCEA LINARES

A

TALISTA EF GESTION PUBLICA

ESFEC
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO |
B. CODIGO: 30115250
€ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

013. DELABOGADO |

1.  Apoya en las diferentes actividades administrativas legales, que programa la Sub
Gerencia de Asesoria Juridica de acuerdo a su competencia.

2. Emite opinién especializada, sobre materias juridicas cuando le sea requerida por su
jefe inmediato superior.

3.  Preparainformes legales de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

4. Absuelve las consultas de cardcter legal y administrativo de acuerde a su
competencia y especialidad.

5. Revisa, propone, y elabora segin corresponda, los documentas que, de conformidad
con sus respectivas funciones, y competencia le asignen.

6.  Proyecta Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones de acuerdo a instrucciones
previas.

7. Lleva un registro actualizado de las normas legales municipales y de las relacionadas
con la Municipalidad.

8. Propone proyectos de normas para el perfeccionamiento de la Legislaciéon Municipal.

9.  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Asesoria Juridica.

D. REQUISITOS
e Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
E % = el Colegio Profesional respectivo.
==
EE’ _% * Experiencia comprobable no menor de un (01) afic en el ejercicio de actividades
i ::3 % relacionadas con su especialidad.
P =

e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

T

* Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

-t
==
fie]
P
=

similares no menora 1 afia.
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A.  DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ABOGACIA |

B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

014. DELTECNICOEN ABOGACIA |
1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa vy
desarrolla la Sub Gerencia de Asesoria Juridica y de acuerdo a su competencia.
2. Apoya en la formulacién y evaluacién de los expedientes técnicos que ingresa a la

Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

3. Recepciona, clasifica y distribuye documentacién que ingresa a la Sub Gerencia de

Asesoria Juridica.
4. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

5. Realiza el andlisis de documentos técnicos que le sean encargados por su jefe

inmediato superior.
6. Prepara informes de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

7. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades.

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

9. Coordina con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, con el propdsito
de recabar informacién de competencia de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

10. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Sub

Gerencia de Asesoria luridica.

11. Propone mecanismos de trabajo con el propésito de mejorar la calidad de servicio de

la Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

12.Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Asesoria Juridica.

REQUISITOS

® Estudios superiores en Derecho, o profesion afin.

* Capacitacion especializada.

Fro £ GeSTION IBIRLICA

£CTM
‘

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio

£
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CAPITULO I

DE LA SUB GERENCIA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y SISTEMAS

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION PRESUPUESTC
Y SISTEMAS

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y SISTEMAS
N2 CLASIFICA ki CARGO DE
DEL CARGO
St CARGO CLASIFICADO CODIGO s TOTAL DELCARSO | Conrianza
DIRECTOR DE SISTEMA
i ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE PRALSRAT SfEl 1 4 x
016 SECRETARIA | 30115260 SP - AP i 1
25
= &
— =

|
=
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTATIVO |

B. CODIGO: 30115240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

015. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE
1. Dirige, programa, coordina, supervisa y evalla las acciones y actividades de los

procesos de planificacidn, presupuesto y sistemas, del Sistema Nacional de Inversién

Publica.

2. Asesora a la Alta Direccion y demdas dependencias de la Municipalidad en materia de
planeamiento, proceso presupuestario y desarrollo institucional en los asuntos de su
competencia.

3. Organiza, conduce y supervisa el Proceso de Planificacion Estratégica de la
Municipalidad a mediano y largo plazo.

4. Organiza, promueve, conduce y supervisa la actualizacidén del Plan de Desarrollo
Concertado y la elaboracidén del Presupuesto Participativo del distritc de Casa
Grande, haciendo uso de mecanismos y estrategias que garanticen la participacién de
la Sociedad Civil.

5. Supervisa el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucional, que conlleve a
formular v proponer el Presupuesto Anual en funcion al Plan Operative Anual y en
coordinacldn con las diversas Unidades de la Municipalidad.

6. Dirige y supervisa la elaboracién de los instrumentos de gestidn institucional,

proyectos de normas en materia organizacional, estructural y/o de procedimientos;

asi como del Plan Operativo Institucianal POI.

T | THARES

Seessasnamen

7. Supervisa la realizacion de estudios de costos administrativos y operativos de los

servicios publicos municipales en coordinacién con las demas unidades organicas

competentes.

BECIALLSTA N GESTION pUBLICA
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Realiza acciones correspondientes a la formulacién, programacidn, ejecucion,
evaluacion y control presupuestario, haciendo uso de la Contabilidad Presupuestal.

9, Supervisa el cumplimiento de metas de los ingresos y proponer medidas correctivas

si fuera necesario,
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10. Evalda, controla y monitorea el uso y destino de los recurses por donaciones y otros
de naturaleza similar otorgadas a favor de la Municipalidad.

11. Emite resoluciones de acuerdo a las atribuciones y competencias determinadas.

12. Supervisa el cumplimiento de las acciones concernientes al Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF, en coordinacién con las unidades organicas de la
Entidad.

13. Participa en la elaboracion de la Memaria Anual del Informe de Gestion Municipal y
otros documentos técnicos correspondientes a la Sub Gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Sistemas.

14. Planifica, dirige, ejecuta y supervisa el desarrollo de anilisis, disefio, programacion y
mantenimiento de aplicativos, sistemas de informacion y base de datos.

15. Publica a través de la pagina WEB, informacion referida a datos penerales,
disposiciones y comunicades de la Municipalidad.

16. Planifica, organiza, dirige v supervisa el adecuado mantenimiento de hardware,
software, de la red interconectada, del portal virtual y/o portal de transparencia o de
informacion publica.

17. Coordina y elabora el Plan de Contingencias en materia de informatica de la
Municipalidad.

18. Formula y evalda el Plan Operativo Informético anual de la Municipalidad.

19, Mantiene adecuadamente protegidos los archivos registrados en los dispositivos de

almacenamiento del sistema.

20. Mantiene coordinaciones técnicas con Instituciones publicas y/o privadas, a fin de
intercambiar tecnologias en el campo informatico.

21. Prioriza y propone sistemas de informacion, coordinando con la Alta Direccién y las

TA £H GESTION PUBLICA

|y

diferentes Unidades organicas en funcidn de los requerimientos.

St
ECIALTS

22. Otras que le delegue el Gerente Municipal, o que le sean dadas por las normas

sustantivas.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre los Jefes: de las

Unidades de Planificacion y Presupuesto, Programacion de Inversiones y Sisternas. Asi
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como sobre el personal que labora en la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Sistemas.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente Municipal

Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, directivos y

lefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios, Representantes

de las organizaciones civiles, y del sector privado.

E. REQUISITOS
e  Titulo Universitario de Economista, Ingeniero, o profesion afin.
e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

* ALTERNATIVA. Estudios supericres y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
B. CODIGO: 30115260
LC. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

016. DE LA SECRETARIA |

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del

0 < Sub Gerente de Planificacién, Presupuesto y Sistemas
3
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2. Supervisa y coordina el cumplimiente de Normas y/o Dispositivos de caracter

Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente de Planificacidn,

Presupuesto y Sisternas

Brinda orientacion al piblico usuario
5. Atlende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones

6. Mantiene actualizado la documentacion de la Sub Gerencia de Planificacidn,

Presupuesto y Sisternas
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7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Sub
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Sistemas

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9. Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacién, Presupuesto y

Sistemas.

D. REQUISITOS
+ Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucidn oficial, con instruccion secundaria completa
s Capacitacion especializada.
e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

-
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i
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y SISTEMAS

DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GERENCIA MUNICIPAL
5UB GERENCIA DE UNIDAD DE
| PLANIFICACION PRESUPUESTO PLANIFICACION Y
Y SISTEMAS PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

Me CLASIFICA STNGH CARGO DE
L 0

GRDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO plepid TOTAL | DEL CARG CONFIANZA
o|v| P

017 PLANIFICADOR 1II 30115350 5P -ES 1 1

o1s ECONOMISTA I 30115360 SP-AP 1 1

o019 TECNICO EN RACIONALIZACION I 30115360 SP- AP 1 1

e
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A. DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR IlI

B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

017. DEL PLANIFICADOR Ili — JEFE DE UNIDAD

1.  Coordina con las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Casa Grande y
brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad, en el desarrollo
del proceso de planificacion y presupuesto de la Institucion.

2.  Formula y propone a la Alta Direccion, las Politicas de Gestién Municipal que
orientaran a toda la Organizacion.

3. Evalia y controla que los planes, programas y proyectos formulados por los
organos de la Municipalidad se enmarquen en las Politicas Generales de la
Gestian Municipal.

4.  Mantiene actualizado el registro de proyectos de inversion, informando su situacion
periadicamente a la Alta Direccidn.

5.  Desarrolla las fases de programacion, formulacién, ejecucién, control y evaluacién
del Proceso Presupuestario en la Municipalidad Distrital de Casa Grande, de
conformidad con la Ley de Gestibn Presupuestaria del Estado, normas
complementarias, conexas y directivas emitidas periédicamente por la Direccién
Nacional de Presupuesto Piblico,

= 6. Presenta al Sub Gerente el Proyecto del Presupuestc Participative para su

aprobacién segun los plazos establecidos por la Direccién Nacional de Presupuesto

1 <
P22 pabli
155 = uplico.
[
[ -
;f-ﬁ B7 Prepara informacién que sera remitida a la Direccién Nacional de Presupuesto
I T
oo 22 o o ”
i o> O Publico, la Comisicn de Economia del Congreso y la Contraloria General de la
2 e
L | . . & E . .y
= Republica el Presupuesto  Participative aprobado vy la  informacién
&

g/

presupuestaria adicional que las normas al respecto asi lo determinen
8.  Asesora y dirige a las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Casa

Grande en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del presupuesto participativo.
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9, Realiza la afectacion presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la
ejecucion presupuestal v consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente
(Registro y Estadisticas de la ejecucién presupuestal).

10. Desarrolla estudios econdmicos respecto a la situacidn de la Municipalidad.

11. Realiza las evaluaciones del presupuesto participative conforme lo sefiala la
Direccién Nacional de Presupuesto Publico a través de la directiva pertinente.

12. Elabora y propone para su aprobacion los proyectos de modificacion del
presupuesto participativo.

13. Vela por el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y financiamiento.

14. Asesora y coordina los procesos de reorganizacidén, reestructuracidn,
descentralizacion, desconcentracién, simplificacion y racionalizacion administrativa
en la Municipalidad Distrital de Casa Grande.

15. Elabora y actualiza el Reglamento de Organizacion y Funciones con el aporte
oportuno de las diversas Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

16. Asesora a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Casa Grande en la
elaboracion de sus Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), Manuales de
Procedimientos (MAPRO).

17. Elabora el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Municipalidad Distrital de Casa Grande con el apoyo de las demds unidades

organicas involucradas.

" 18. Conduce los procesos de racionalizacién administrativa en concordancia con la
B ' = % normatividad vigente al respecto.
‘j;fl'fi. Realiza las demas funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Planificacién,
: ':'-'.- Presupuesto y Sistemas en materia de su competencia.
i £D7  RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora en

la Unidad de Planificacidon y Presupuesto.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Sub Gerente de Planificacién,

Presupuesto y Sistemas
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Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, directivos vy

lefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios, Representantes
de las organizaciones civiles, y del sector privado,

E. REQUISITOS

® Titulo Universitario de Economista, Ingeniero, o profesion afin.
e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades
similares no menor de 2 afios.

A, DENOMINACION DEL CARGO:

ECONOMISTA Il
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

018. DELECONOMISTA Il

1. Apoya en las diferentes actividades administrativas legales, que programa la Unidad
de Planificacion y Presupuesto de acuerdo a su competencia y especialidad.
2. Emite opinion especializada, sobre materias de su competencia y especialidad
) cuando le sea requerida por su jefe inmediato superior.
3.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

4, Absuelve las consultas de caracter técnico y administrativo de acuerde a su
competencia y especialidad.

5. Revisa, propone, y elabora seglin corresponda, los documentos que, de conformidad

18 s : : : :
12 3 con sus respectivas funciones, y competencia le asignen.
S
| B P e ® & L, -
1T § 6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
L =T ©n
t v 2 7. Apoya en la elaboracién del Plan de Trabajo anual de la Unidad de Planificacién y

= Presupuesto.

: T
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1
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8. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.
9. Efectia el control de la ejecucidon presupuestaria y consolidar la ejecucion de ingresos
y gastos mensual (registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal).
10. Desarrolla analisis presupuestarios respecto a la situacion de la Municipalidad
Distrital, informando permanentemente a su jefe inmediato.
11. LUleva un registro actualizado de las normas técnicas administrativas municipales y de

las relacionadas con la Municipalidad.
12. Propone proyectos de normas para mejorar la gestion y productividad de la Unidad

de Planificacion y Presupuesto.

13. Participa en el proceso del presupuesto institucional, y del presupuesto participativo

correspondiente.

14. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

D. REQUISITOS

* Contar con Titulo Profesional Universitario de Economista, o profesidn afin.

* [Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio de actividades

de planificacion
* Capacitacion especializada en temas de su especialidad,

* Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 afio.

A CRARES

N PUBLICY
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN RACIONALIZACION I
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

018. DELTECNICO EN RACIONALIZACION Il

1.  Apovya en la planificacion de la programacion, ejecucion y evaluacion del proceso de
Racionalizacién de la Municipalidad.

2. Asesora a las Unidades Organicas de la Municipalidad, y absuelve consultas en
asuntos de su competencia y especialidad.

3. Emite informes técnicos correspondientes y de acuerdo a indicaciones.

4.  Propone la formulacién y aplicacion de la normatividad técnico legal vigente del
sistema de racionalizacion en la Municipalidad.

5. Propone y conduce estudios para propuestas de disefio y modelos organizacionales y
de procedimiento para dinamizar la gestion institucional.

6. Integra y/o conduce comisiones sobre asuntos especializados de Racionalizacién en

la Municipalidad.

7.  Elabora el plan de trabajo anual de la Unidad de Planificacion y Presupuesto.

8.  Participa en la formulacidn y evaluacién de los documentos de gestion institucional

de la Municipalidad.
9. Participa en la formulacién de politicas en materia de racionalizacion.
10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

11. Otras funciones que le asigne el lefe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

D. REQUISITOS

¢  Estudios superiores en Administracién o profesién afin.

RES

'
!

* Experiencia especializada.

LI

8 Bt gesTi O pOBLICA

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

-

e e
o e

afio
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y SISTEMAS
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DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE UNIDAD DE
1 PLANIFICACION PRESUPUESTO PROGRAMACION DE
Y SISTEMAS INVERSIONES
DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Ne CLASIFICA shlupin CARGO DE
DEL CARGO
P CARGO CLASIFICADO CODIGO o TOTAL TR conrianza
ESPECIALISTA EN PROGRAMACION
BN C RVERSICNES 1l 30115350 SP-ES 1 1
TECNICO EN PROGRAMACION DE
021 AR | 30115360 SP - AP 5 1
022 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30115360 SP-AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION DE INVERSIONES Il
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B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

020. DEL ESPECIALISTA EN PROGRAMACION DE INVERSIONES Ill - JEFE DE UNIDAD

1.  Planifica y coordina la elaboracién del Programa Multianual de Inversion Publica

como parte del Plan de Desarrollo Local Concertado.

2. Participa y coordina en los procesos del Presupuesto Participativo como argano de

asesaramiento para la realizacion de los Talleres Participativas y elaboracidn del
Programa de Inversiones de la Municipalidad.

3. Vela porque cada PIP incluido en el Programa Multianual de Inversion Piblica se
= enmarque en las competencias del nivel del Gobierno Local, en los lineamientos de
) politica sectoriales v en los planes de Desarrollo Concertado Local Distrital.

4. Declara la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica formulados por la Sub

Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos.

5. Emite opinidn técnica sobre cualquier aspecto relacionado a la aplicacion de la

normatividad del SNIP.

6. Vela porgue se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de

Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas.
7. Vela por el cumplimiento del Ciclo del Proyecto que comprende las fases de pre
inversion, inversion y post inversion.
) 8.  Evalia y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion de los proyectos
de inversion publica priorizados en el Programa de Inversiones.
9.  Solicita el registro de nuevas Unidades Formuladoras conforme a Ley.
10. Informa a la Direccién General de Programacion Multianual sobre los PIP declarados
viables.
il vd R
1% ﬁ 11. Informa a la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas, los PIP
1 5.3
'i i '5; declarados viables y la situacién de los mismos en el ciclo de vida del proyecto.
E : ::% 12. Realiza el seguimiento de los PIP en la fase de inversidn: expediente técnico vy
: ;,E ejecucion, para velar por el cumplimiento de los parametros bajo los cuales se
g e declaré la viabilidad.
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13. Recepciona solicitudes de la poblacion e instituciones locales en lo referente a
proyectos gue no estan incluidos en el Programa de Inversiones y emite opinién
técnica de los mismos.

14. Coordina, programa y desarrolla actividades con las diferentes dreas para brindar
informacion a la Sub Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos acerca de la
formulacion de los proyectos de inversion publica.

15. Orienta la Capacitacidon permanente del personal técnico encargado de la
formulacion de los estudios y proyecto de inversidn publica.

16. Coordina con las diferentes fuentes cooperantes, para buscar el financiamiento
adecuado para las obras en la Municipalidad.

17. Asesora a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en asuntos y temas
de su especialidad.

18. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Planificacion, Presupuesto y

Sistemas.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora en

la Unidad de Programacion de Inversiones.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Sub Gerente de Planificacion,

Presupuesto y Sistemas

Coordinacidn: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, directivos y
Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarics, Representantes

de las organizaciones civiles, y del sector privado.

E. REQUISITOS

e Contar con Titulo Profesional de Economista, Ingeniero o profesion afin.

* Experiencia comprobable no menor de dos (02) afos en el ejercicio de

TA BN GESTIGN PUB

]

actividades relacionadas con la programacion de Inversiones.

MALT

Pl b

e Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

-
-
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¢ ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN PROGRAMACION DE INVERSIONES |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

021. DELTECNICO EN PROGRAMACION DE INVERSIONES |
1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y
desarrolla la Unidad de Programacion de Inversiones
2. Apoya en la formulacién y evaluacion de la programacion de inversiones de la
Institucion municipal
3. Analiza y clasifica documentaciéon que ingresa a la Unidad de Programacién de
Inversiones
4. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia
5. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus
actividades
6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones
7. Coordina con las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, con el propésito
- de recabar informacion de competencia de la Unidad de Programacion de
Inversiones
8. Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, v de acuerdo a

instrucciones

== 9. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la
¥ --r g;

ok B Unidad de Programacion de Inversiones

E & 10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de

la Unidad de Programacion de Inversiones

e}

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Programacién de Inversiones

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Programacion de Inversiones
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D. REQUISITOS
* Contar con Estudios superiores en Administracion, economia o especialidad afin.
¢ [Experiencia especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afo

A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30115360
i) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

022. DELTECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y
desarrolla la Unidad de Programacion de Inversiones, y de acuerdo a su
especialidad y competencia.
2. Recepciona, registra, clasifica y distribuye la documentacién que ingresa a la
Unidad.
3. Redacta informes de acuerdo a indicaciones,
4. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia
5. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de
sus actividades
6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones
7. Coordina con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, con el
proposito de recabar informacion de competencia de la Unidad de Programacion
de Inversiones, de acuerdo a instrucciones.

Vela por el cuidado v mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la

-
57 CAICIA LINARES

CIALTSTA B8 GESTION PUBLICA
[+ ]

Unidad de Programacion de Inversiones

9. Apoya en la elaboracidon del Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Programacion

NG,
ESEE

de Inversiones

10. Otras funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Programacion de

Inversiones
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D. REQUISITOS

¢ (Contar con Estudios superiores en Administracion o especialidad afin.

* [Experiencia especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
ano

-
7 CEACIALINARES

GESTION PUBLICA

1

CIENTTA ER

ESHE
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y SISTEMAS

DE LA UNIDAD DE SISTEMAS

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GEREMNCIA DE UNIDAD
PLANIFICACION PRESUPUESTO DE
¥ SISTEMAS SISTEMAS

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SISTEMAS
M2 CLASIFICA SO CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL . & : CONEIANZA
023 ESPECIALISTA EN SISTEMAS 11 30115350 SP-ES 1 1
024 ASISTENTE EM INFORMATICA | 20115350 SP-ES 1 1
025 OPERADOCR PAD | 30115360 SP - AP 1 1

N GESTION PUBLY

ESHEOATAE
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' Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 0 0 Z 2 4

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN SISTEMAS I

CODIGO: 30115350

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

023. DEL ESPECIALISTA EN SISTEMAS Il - JEFE DE UNIDAD

1.

= [t
o i

11.

LN

ESpECIA

Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalla las acciones de procesamiento
automatico de datos y tratamiento de la informacién de |la Base de Datos.

Desarrolla y mantiene las aplicaciones informaticas de los sistemas administrativos y
de gestion municipal de la Municipalidad Distrital de Casa Grande.

Presta servicios de soporte técnico informatico a las demas unidades organicas de la
Municipalidad.

Produce la informacién automatizada que los Organos de la Municipalidad requieran,
en especial la Alta Direccion.

Formula, propone y evalia los Planes de indole Informatico de corto, mediano vy
largo plazo de la municipalidad concordéndolos con los instrumentos de gestion
institucional.

Asesora en materia de informatica a las demas unidades organicas de la
Municipalidad.

Presta servicios de asesorfa técnica y soporte en el desarrollo de sistemas de
informacion y servicios de internet e intranet de la Municipalidad.

Establece normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la informacién de la
Municipalidad Distrital de Casa Grande.

Administra el inventaric del equipo informatico y licencias de software.
Dirige, coordina e implementa el uso de software libre en la Municipalidad Distrital
de Casa Grande, en &l marco del Flan de Desarrollo Informatico Gubernamental.
Controla y supervisa los procesos de informatica, estableciendo las redes y archivos
informaticos necesarios para la toma de decisiones eficientes y oportunas.
Elabora el plan de contingencias de la Municipalidad Distrital de Casa Grande vy
controla su aplicacion a fin de sobrellevar los desastres informaticos por factores

internos o externos,
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14.

15,

16.

17.

18.
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i Municipalided Distrital de Casa Grande 00 04 4

Coordina con autoridades del sector piablico y privado para la realizacion de acciones

que conlleven a la produccion de sistemas informéticos a fin que la gestién del

desarrollo local se desarrolle de manera eficiente.

Programa, organiza, dirige v controla el sistema de telecomunicaciones de la

municipalidad.

Elabora y procesa datos estadisticos que la Alta Direccién de la Municipalidad

requiera.

Coordina y asesora a las diferentes unidades organicas de la municipalidad a efecto
de que procesen estadisticas bdsicas sistematizadas.
En coordinacion con la Gerencia de Administracidon Tributaria realizar la emision

Predial de cada ano.

Realiza las demas funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Planificacion,

Presupuesto y Sistemas en materia de su competencia.

RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa sobre el personal que labora en

la Unidad de Sistemas.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Sub Gerente de Planificacion,

Presupuesto y Sistemas

Coordinacidn: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, directivas y

Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios, Representantes

de las organizaciones civiles, y del sector privado.

REQUISITOS

Titulo Universitario de Ingeniero de Sistemas, o profesion afin a la materia.
e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA, Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE EN INFORMATICA |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

024. DEL ASISTENTE EN INFORMATICA |

1. Apoya en la Planificacidn y programacion de las actividades relacionadas con el
sistermna informatico y la estadistica de la Unidad de Sistemas.

2.  Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad en asuntos de su especialidad.

3. Apoya en la elaboracion del presupuesto institucional de apertura PIA, en
coordinacion con otras unidades organicas.

4.  Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y desarrollo
de la Unidad de Sistemas.

5. Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia,

6.  Brinda asesoramiento de su competencia al publico usuario.

7. Apoya en la Implementacion y administracion de la red informéatica local de la
Municipalidad.

8. Apovya en la administracién del uso de Internet para la optimizacién de la gestion
administrativa.

9. Apoya en la administracion e implementacion del Portal Electrénico de la
Municipalidad de acuerdo a las normas reglamentarias.

10. Apoya en la ejecucién de la formulacién del Presupuesto Participativo de la
Municipalidad.

11. Prepara cuadros estadisticos e informaticos de acuerdo a instrucciones.

TA EN GESTIGN PUBLICA

[
'

12. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

ESFECIALL

13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Sistemas.

D. REQUISITOS
¢ Titulo de Ingeniero de sistemas o profesidn afin.
¢ Experiencia comprobable no menor de un (01) afio en el ejercicio de Actividades

similares.
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* Capacitacién especializada en temas de su especialidad.
s Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menaor a 1 afio.

A, DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR PAD |
B. CODIGO: 30115360
e FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

030. DEL OPERADOR PAD |

1. Apoya en las diferentes actividades que programa la unidad y de acuerdo a su
competencia y especialidad.

2.  Mantiene actualizado los datos estadisticos y sistematizados de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Prepara informes y trabajos técnicos de computacion de acuerdo a indicaciones.

4.  Preparay redacta cuadros informaticos de acuerdo a instrucciones.

5. Se encarga de programar las diferentes actividades sistematicas de los sistemas
administrativos basicos de la administracian publica

6. Se preocupa porque el sistema de redes y la conectividad en la Municipalidad se
encuentre en buenas condiciones

7. Apoyaenel arreglo de equipos de computo y sistemas en la Municipalidad.

2.  Brinda orientacion al publico usuario

9.  Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones

SFECIALISTA £ GESTION PUBLICA

10. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Unidad

"ATCTL LIRARES

11. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

12. Elabora y emite informes de su competencia.

—
£

Mantener actualizado el Margesi de Bienes la misma que comprende el registro de

terrenos, edificaciones infraestructura publica, mobiliarios, bienes culturales, estudios
y otros, en forma sistematizada.

14, Otras funciones que le asigne el Jefe de |a Unidad de Sistemas
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D. REQUISITOS
* Titulo No universitario en computacion y/o afin
* (Capacitacién especializada.
* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

ECIALISTA EN GESTION PUBLICA

H OF
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CAPITULO 11l

DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

DENOMINACION DEL ORGAND : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
N2 CLASIFICA o CARGO DE
CARGO CLASIFICADO CODIGO TOTAL | DELCARGO
ORDEN CION B lvlp CONFIANZA
DIRECTOR DE SISTEMA
026 ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE 3011_5240 SP-E) 1 1
027 INGENIERO i 30115250 SP-ES 1 1
028 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 30115250 SP-ES 1 1
029 TECNICQ PRODUCTIVO | 30115260 SP - AP 1 i
030 TECNICO ADMINISTRATIVO | 30115260 5P - AP 1 1
i85
=
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTATIVO |
B. CODIGO: 30115240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

026. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1 Programa, disefia y desarrolla un Plan Estratégico de Desarrolle Econémico Distrital
sostenible en funcion de las potencialidades, de los recursos disponibles, de sus
riguezas turisticas y de las necesidades bdsicas de la poblacion del distrito.

2. Concerta con los organismaos sectoriales publicos y privados, la elaboracion y ejecucion
de programas de apoyo al desarrollo econdmico local sostenible en materia agricola,
empresarial, y turistica en el distrito y de competencia municipal.

3. Elabora estudios y proyectos productivos viables para el desarrollo integral del distrito,
relacionados a la agricultura, en materia empresarial y turistica respectivamente, de
acuerdo a la competencia de la Municipalidad.

4. Promueve y realiza campafias de formalizacién y desarrollo de las PYMES en el Distrito
de Casa Grande.

5. Evalia el impacto de los programas v proyectos de desarrollo economico y de gestion
turistica en el Distrito.

6. Promueve politicas orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las
empresas del distrito, de los servicios de hospedaje desarrollando las capacidades
empresariales.

7. Elabora y difunde los mapas sobre potencialidades de riqueza del distrito, y promover
su explotacion.

8. Promueve la organizacion y realizacion de ferias de productos alimenticios,

nRES

L
% Y

agropecuarios, pecuarios y artesanales, propiciande mecanismos de comercializacion

directa entre productores y consumidores.

N GESTION PUBLICA

9. Apoya la produccién agropecuaria, pecuaria y forestal competitiva en la jurisdiccion

(R

distrital.

SEECIALISTAE

.,
THIG
Likadu

FiE

10. Presenta su Plan de Trabajo Anual a la Gerencia Municipal.

11. Mantiene actualizado el inventario de las instituciones y agentes econdmicos del

distrito.
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12. Otorga las Licencias de Funcionamiento de las actividades administrativas,
comerciales, industriales y profesionales.

13. Autoriza el cese de actividades de servicios, comerciales, industriales y profesionales,

14. Otorga la Autorizaciéon Municipal Temporal para el uso del retiro municipal y areas
comunes con fines comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones,
espectaculos publicos no deportivos vy actividades sociales.

15. Qtorga la Autorizacion Municipal para el Desarrollo de Actividades Comerciales en la
via Publica.

16. Organiza y mantiene actualizada la base de datos de licencias de funcionamiento de los
locales comerciales.

17. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus
actividades de su cnmpétencia

18. Participa en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de acuerdo a
instrucciones

19. Otras funciones gue le encargue el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local.

WES

N PURLICA

Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente Municipal.

2
i)

GESTT

Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, directivos y

ELITTAEN

i %

lefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios, Representantes

de las organizaciones civiles, y del sector privado.

E- REQUISITOS
* Titulo Universitaric de Licenciado en Administracidn, Economista, o Afin a la
materia.
e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

e (apacitacion especialidad en temas de su especialidad.
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= ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO II
B. CODIGO: 30115250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

027. DEL INGENIERO 1l

1. Propone un plan Estratégico de Desarrollo Local Sostenible en funcién de las
potencialidades, de los recursos disponibles y de las necesidades bdsicas de la

poblacion del distrito.

2. Propene normas y procedimientos de trabajo con la finalidad de optimizar la gestion

de la Sub Gerencia.

3. Propone estudios y proyectos productivos para mejorar la calidad de vida en el
distrito.

4,  Evalia el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econdmico.

5. Promueve politicas orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las

empresas del distrito, desarrollande las capacidades empresariales.

6. Elabora y difunde los mapas sobre potencialidades de riqueza del distrito, y

promover su explotacion.
7. Apoya la produccidn agropecuaria competitiva.

8. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades.

9.  Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10. Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Economico Local.

&y pULIC

GESTI
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D. REQUISITOS
+ Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, o Afin.
s (Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labaores
similares.
e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

028. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.  Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdmico Local, y de acuerdo a su competencia y especialidad.

2 Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

3.  Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

4.  Apoya en la elaboracion de los informes técnicos relacionados con las licencias de
funcionamiento.

5.  Prepara proyectos de indole empresarial y turistica de acuerdo a las potencialidades

del distrito.

Ica

MARES

1N 0
[=7]

Bt

Apoya en la supervision de los centros comerciales y tiendas que programe la Sub

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local de acuerdo a su competencia.

7. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestién
administrativa de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local,
8. PBrinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

9, Redacta documentos técnicos administrativos de acuerdo a indicaciones.
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Municipalidod Distrital de Casa Grande

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econédmico Local.

REQUISITOS

e Titulo Universitario en Administracion.

e  Experiencia minima 01 afio.

e Capacitacidn especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO PRODUCTIVO |
CODIGO: 30115260

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICC PRODUCTIVO I

Participa y apoya en las diferentes actividades que desarrolla la Sub Gerencia y que
son de su competencia.

Mantiene actualizado los registros y/o padrones de autorizaciones de apertura de
establecimiento y/o licencias de funcionamiento.

Apoya las acciones de promocion y organizacion de ferias de productos alimenticios,
agropecuarios y artesanales gue propicien mecanismos de comercializacion directa
entre productores y consumidores.

Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior

jerdrguico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
Promueve la participacion de las PYMES en el desarrollo distrital.

Promociona el sistermna turistico del distrito.
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7. Distribuye la documentacion de la Sub Gerencia de acuerdo a instrucciones.
8.  Participa en reuniones de trabajo y equipos de acuerdo a instrucciones.

9. Mantiene informado sobre el avance de sus actividades.

10. Apoya en las tareas de supervisién de competencia de la Sub Gerencia.

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Economice Local.

D. REQUISITOS

e  Educacién superior no universitario en Administracién o afin
e (Capacitacidon especializada.
* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTATIVO |
B. CODIGO: 30115260
¢ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

030. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Apoya en la ejecucidn y coordinacion de las actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario de

la Sub Gerencia.

% 2. Recoge informacién y apoyar en la formulacidn y/o modificaciéon de normas vy
;2: procedimientos técnicos de la Sub Gerencia.
x_‘; 3. Proporciona informacion relativa al area de su competencia.
P
g, Apoya en la elabaracion del Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia.
=
i 5. Brinda arientacion al publico en asuntos de su competencia.
6. Vela por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes de la Sub Gerencia.
7. Mantiene en adecuadas condiciones de conservacion y limpieza la infraestructura

fisica de la Sub Gerencia.

8. Imprime y/o reproduce la documentacién que se le encomiende.
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9. Apoya en la distribucién de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la

Municipalidad.

10. Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local.

D. REQUISITOS

*  Educacion superior no universitario en Administracion o afin
« (Capacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no mener a 1

afio

SO ST £ GESTION PUBLICS
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TITULO SEXTO

DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO |
DE LA SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

ESTION PLR

i

] ‘_‘: ::::_1‘
=)
DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Ne CLASIFICA = ixi CARGO DE
CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL EEL i CONEIANZA
031 SECRETARIC GENERAL 30116250 SP-ES i 1 b S
032 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 30116250 SP - ES 1 i
033 CONSERIE | 3011620 SP - AP 1 1
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C.

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 30116250

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

031. DE LA SECRETARIA GENERAL

ITTEE

oy
(e bl |

i,

sl

11;

12.

Apoya al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodia las Actas de
las sesiones del Concejo Municipal

Desempefia las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Apoya al Alcalde en materia administrativa y normas municipales en el dmbito de su
competencia.

Propone y vela por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de gestion
documentaria.

Administra la informacion que se procese en el Sistema Informéatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Propone |la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y controlar
su desempefio.

Canaliza las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién en la
Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

Organiza y concurre a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar las
actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde

Numera, distribuye y custodia los diferentes dispositivos que emitan los érganos de
gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las formalidades relativas a la
expedicion de las resoluciones que emitan por delegacion, las diferentes unidades

organicas, asi como su custodia.

. Distribuye las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades

organicas encargadas de su cumplimiento.

Certifica las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del Concejo, gue
se emitan, y gestionar su publicacién cuando corresponda.

Certifica las copias de los documentos que abran en el Archivo Central de la Municipalidad,

asi como de los documentaos y expedientes en tramite.
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13. Controla el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestidn Documentaria, del Sistema
Institucional de Archivo.

14. Supervisa, conjuntamente con el funcionaric responsable de la unidad orgénica que
corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos
periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad

15. Mantiene el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados.

16. Realiza inscripciones, otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

17. Elabora informes mensuales dirigidos a Alcaldia, acerca del desempefio de la gestion
documentaria de la Municipalidad.

18. Ejecuta las demas funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo.

19. Vela por el cumplimiento de los obhjetivos especificos de su competencia, establecidos en el
Plan Operativo Institucional (PQI).

20. Proyecta y visa Normas Municipales de su competencia.

21. Otras funciones que le asigne la Alcaldia.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerdrquica administrativa, sobre los Jefe: del Médulo de

s - Orientacion al Publico, Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, Unidad
132 3
: E de Tramite Documentario y Archivo. Asi como sobre el personal que labora en la
) f O % Secretaria General e Imagen Institucional
N 5 Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde mediante informes.
=

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.
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E. REQUISITOS

e Titule Profesional Universitario de Abogado o profesién afin.

e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

e (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30116250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

032. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

1 Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Secretaria

General e Imagen Institucional

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del tramite

documentario en la Municipalidad

3.  Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y

especialidad
4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion

administrativa de la Secretaria General e Imagen Institucional

CIRLISTA B GESTION PUBLICA

Brinda asesaramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Redacta documentos técnicos administrativos de acuerdo a indicaciones

5
&6
7.  Preparainformes respecto al avance y desarrollo de sus actividades
8 Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

8

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Secretaria General e Imagen Institucional

10. Otras funciones que le encargue el Secretario General

D. REQUISITOS

¢ Estudios superiores en temas juridicos y afines
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*  Experiencia minima 01 afio

* (apacitacion especializada en temas de su especialidad.

¢ Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 afio.

A.  DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE |
B.  CODIGO: 30116260

C: FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

033. DEL CONSERIE |

1. Apoya en las labores Administrativas que programa la Secretaria General e Imagen
Institucional

2. Distribuye la documentacién de la Secretaria General e Imagen Institucional de
acuerdo a indicaciones.

3. Brinda orientacion al publico usuario

4.  Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

5. Mantiene actualizado la documentacién de la Secretaria General e Imagen
Institucional

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Secretaria

- General e Imagen Institucional

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9. Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesocramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Secretario General.

< D.  REQUISITOS

s (Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

.
[
]
]
L]
L]
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-
]
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a
i
i
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]
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SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DEL MODULO DE ORIENTACION AL PUBLICO
ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL
MODULO DE
ORIENTACION AL PUBLICO
DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : MODULO DE ORIENTACION AL PUBLICO
Ne CLASIFICA Shen CARGO DE
DEL CARGO
) RS CARGO CLASIFICADO CODIGO don TOTAL o T T o coNFianza
034 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 30116350 SP-ES 1 1
035 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 30116360 SP - AP 1 1
i = 8
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
B. CODIGO: 30116350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

034. DELESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

1. Orienta y asiste al usuario en los tramites que realizara en la Municipalidad.

2. Recibe, coordina y tramita los reclamos presentados por los ciudadanos contra los
arganos, organismos descentralizados y empresas de la Municipalidad Distrital de
Casa Grande, asi como en cualquier situacion en la que el ciudadano estime que sus
derechos han sido vulnerados por accidn, omisién o deficiente actuacion de los
funcionarios o servidores publicos de la Corporacion Municipal.

3. Solicita informacién a los érganos, organismos descentralizados y empresas de la
Municipalidad Distrital de Casa Grande, que considere necesaria para la solucion del
reclamo presentado.

4, Propone medidas de solucion para los reclamos presentados en los casos que fuera
necesario, en coordinacidn con el drea de la corporacién invelucrada en los mismos.

5. Propone las recomendaciones que deberad cursar la Secretaria General e Imagen
Institucional a los drganos municipales, los organismos descentralizados y las
empresas de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, para la mejora en sus
procesos de atencidn.

6. Recopila la informacidon necesaria para que la Secretaria General e Imagen
Institucional pueda elaborar el informe consolidado anual dirigido al Concejo

Municipal.

_on LIWARES

L
LY |

Elabora los proyectos de informes a ser suscritos por la Secretaria General e Imagen

I GESTION PUBLICA
=4

Institucional.

ThE

Recibe y tramita las sugerencias que planteen los ciudadanos a fin de mejorar la

SR Lt
AALS
o

ECI

rr

calidad o atencion de algun servicio publico o administrativo.

gor

9. Las demas funciones que le asigne el Secretario General.
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RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

el Modulo de Orientacién al Publico.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestidn al Secretario General mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la especialidad, o
profesién afin.

* (Capacitacion especializada en el drea.

¢ Alternativa: Formacion superior y experiencia en el cargo

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30116360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Apoya en las labores Administrativas que programa el Modulo de Orientacion.
Distribuye la documentacion de acuerdo a indicaciones.

Brinda orientacion al publico usuario de acuerdo a su competencia.

Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones
Mantiene actualizado la documentacion del Modulo.

Solicita el material y equipo necesaric para el buen funcienamiento del Maédulo.
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia

10, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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D. REQUISITOS

* Capacitacién y experiencia acreditada en labores similares

phta
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LISTA EN GESTION PUBLICA
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SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
Ne CLASIFICA heldipeii CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL e CONFIANZA
036 RELACIONISTA PUBLICO 1l 30116350 5P -ES 1 1
ASISTENTE EN RELACIONES
. 1
037 PUSLICAS | 30116350 SP-ES 1
038 SECRETARIA | 30116380 SP - AF 1 1

RES

GESTION PUBLICH

ARE

i T 5-‘*?\-..'..'1 LI.hi.'l

|
T

L e T T L L L]
PECIALISTAEN

P

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




f Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 0 04 2

A. DENOMINACION DEL CARGO:  RELACIONISTA PUBLICO II
B. CODIGO: 30116350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

036. DEL RELACIONISTA PUBLICO I

[y

Dirige, coordina y controla todas las actividades relacionadas con la Imagen

Institucional de la Municipalidad Distrital de Casa Grande

2. Elabora el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en funcién a estrategias y tdcticas
acordes con los objetivos estratégicos.

3. Elabora la Memoria Anual Municipal, en coordinacidn con la Sub Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Sistemas

4. Proyecta una excelente Imagen de la Institucion hacia la comuna, informando a cerca
de las politicas de gestion municipal, acciones y servicios que se ofrecen. a traves de
boletines informativas, programas radiales, entrevistas con organismos e
instituciones publicas o privadas, pagina Web, entre otros.

5. Mantiene informada a la Alta Direccion sobre comentarios o publicaciones que
involucren a la Municipalidad respecto a las funciones y servicios que presta.

6. Prepara y convoca a conferencias, mediante notas de prensa, asegurando el éxito de
las mismas con la presencia de los medios de comunicacidn.

7. Coordina la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y
funcionarios a los actos oficiales.

8. Organiza y conduce los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los recursos

adecuados para su éxito.

ARES

E' GESTION PUBLICH

9, Publica o gestiona la publicacién de las normas y demas disposiciones aprobadas por

la entidad, en coordinacion con Secretaria General e Imagen Institucional.

10. Coordina la actualizacién permanente de la informacién institucional en la pagina

-y

Web, panel informativo, boletin, publicaciones institucionales y otros medios.

;_I.Jln

A
|

11. Planifica y dirige actividades y accion de comunicacién y/o relaciones publicas.

ELRErIM

12. Elabora su Plan Operativo y demas documentos administrativos de su competencia y
especialidad.

13. Otras funciones que le encargue el Secretario General.
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D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Secretario General mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones ptblicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
® Titulo Universitaric en Ciencias de la Comunicacion, o profesion afin.
= ® Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

e Alternativa: Formacion superior y experiencia en el cargo

A, DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE EN RELACIONES PUBLICAS |
B. CODIGOD:; 30116350
= o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

037. DEL ASISTENTE EN RELACIONES PUBLICAS |

1 Apoya en las diferentes actividades que programa y ejecuta la Unidad y de acuerdo a

1%

su competencia y especialidad.

AL D1 R( ]

o
LU FUL

s i Prepara documentacién concerniente a promover y difundir la buena imagen

B GEST

institucional de la Municipalidad

Prepara boletines y documentos de informacién de acuerdo a indicaciones

PECUALISTAE!

Mantiene informado a su jefe inmediato de las actividades que desarrolla

Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Unidad

we
ES
o v oA w

Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad
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Propone mecanismos de trabajo con el objeto de optimizar la gestién de la Unidad

Asiste a cursos de capacitacion de acuerdo a instrucciones

Apovya en la promocion y difusion de noticias resaltando la buena imagen de la Municipalidad
Asiste a reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

REQUISITOS

¢ Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con las Ciencias de |a
Comunicacién.

* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrolle de actividades

similares no menor a 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
CODIGO: 30116360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DE LA SECRETARIA |

Programa, dirige, coordina v ejecuta las acciones vy actividades Administrativas del
Jefe de la Unidad.

Supervisa y coordina el cumplimientc de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Jefe de la Unidad.

Brinda orientacion al publico usuario

Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacion del Jefe de la Unidad

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Unidad.
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia
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10. Brinda asesocramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen

Institucional.

D. REQUISITOS

¢ Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucian oficial, con instruccion secundaria completa
® (Capacitacion especializada.

s Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

ESFECTALLSTA FH GESTIGN PUBLICA
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SECRETARIA GENERAL E IMAGEN ISTITUCIONAL

DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

ALCALDIA

- SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVG

& DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
- ne CLASIFICA sl CARGO DE
=, ORDEN CARGO CLASIFICADO COoDIGO CION TOTAL ::El- C:RGE CONFIANZA
039 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l 30116350 SP-ES 1 1
040 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 30116360 SP-AP 1 1
: 041 TECNICO ADMINISTRATIVO | 30116360 SP - AP 1 1
042 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 30116360 SP-AP 1 1

-

GESTION PURLICE

T8 EN
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o
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30116350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

039. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE UNIDAD

1. Administra los procesos relativos al sistema de tramite Documentario y de archivos
de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

2. Propone las politicas sobre tramitacion documentaria y archivista a seguir en la
Municipalidad.

3. Formula y propone documentos de gestidn relacionados al ambito de su
competencia.

4. Administra el Archivo Central de la Municipalidad.

5. Controla, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades organicas
correspandientes, el correcto desempefio del tramite documentario y archivo
periféricos formalmente instalados en la Municipalidad.

6. Propone la documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General
de la Nacion.

7. Cumple y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite el Archivo
General de la Nacidn, a través de Secretaria General.

8. Orienta v capacita a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad en lo
relativo a la tramitacion de documentos y expedientes, asi como de archivos.

9. Informa mensualmente a la Secretaria General e Imagen Institucional, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

10. Formula su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

11. Otras funciones que le encargue el Secretario General.

BN

s

RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

pmamssameanes
-

la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

LlALiain 43
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestion a la Secretaria General e Imagen

Institucional mediante informes,

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las auteridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E: REQUISITOS
®  Titulo universitario en Administracion o profesion afin.

e C(Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 ano en labores

similares.

® Alternativa: Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30116360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

040. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
s 1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad sobre el
sistema de tramite Documentario y archivo.

2. Se encarga de recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion gue

ingresa a la Municipalidad

Vela por el cuidado de los materiales asignados a la Unidad

Fr

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del tramite

documentario en la Municipalidad

5. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y

ESPECIALISTA EX GESTION PUBLICA

especialidad

6. Cocrdina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion

administrativa de la Unidad
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7. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

8. Preparainformes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10. Mantiene en buen estado y actualizado el archivo de la Municipalidad

11. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Unidad

12, Otras funciones que le asigne el lefe de la Unidad de Tramite Documentario y

Archivo.

D.  REQUISITOS
* Estudios relacionados con la especialidad
s (Capacitacion especializada.
e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30116360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

041. DELTECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad sobre el
sisterna de tramite documentario y de archivos.

2. Seencarga de archivar la documentacion administrativa en la Municipalidad

3. Vela por el cuidado de los materiales asignados a la Unidad

4, Propene directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del tramite
documentario en la Municipalidad

5. Prepara informes técnicos de acuerdo a su competencia y especialidad

6. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion

ESPECTALISTA X GESTION PURLICA

administrativa de la Unidad

7. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
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5
5
8. Mantiene informado a su jefe inmediato respecto al avance y desarrollo de sus
actividades

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10. Mantiene en buen estado y actualizado el archivo de la Municipalidad

11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Central.

D. REQUISITOS

* Estudios relacionados con la especialidad
e (Capacitacidn especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

A. DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

042. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

- 1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad de
Tramite Documentario y Archivo.
2 Distribuye documentacion de acuerdo a indicaciones.
3.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a la
s Unidad.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

BECIALISTA EN GESTION PUBLICA
~ v

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y

Archivo.
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D.  REQUISITOS

* Estudios relacionados con la Especialidad.

i *  Experiencia minima 01 afio

: '.- _::'H‘lR..ES

ESFECLALISTA EN GESTION PUBLICA
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CAPITULO 1I

DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
EJECUCION COACTIVA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
SITUACION
Ne CLASIFICA CARGO DE
DEL CA
ORDEN CARGO CLASIFICADO CoDIGO CION TOTAL e EGDP CONFIANZA
DIRECTOR DE SISTEMA
043 | aominisTRATIVO | - sUB GerenTe | 30116240 b a :
044 | EJECUTOR COACTIVO Il 30116360 SP - AP 1 1
045 AUXILIAR COACTIVO | 30116360 SP - AP 1 1
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"N DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30116240
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

043. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1. Organiza y ejecuta el sistema de cobranzas coactivas de las deudas tributarias, de las
multas administrativas y de otros tipos de multas con arreglo a ley.

2 Da cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva N°
26979, sus modificatorias, Reglamento Decreto Supremo 069-2003-EF y el Cédigo
Tributario.

3 Deja sin efecto las medidas cautelares en todo o en parte, en los casos que no se
justifiquen su vigencia, de oficio o a peticion de parte.

4  Ejecuta las garantias otorgadas a favor de la administracion municipal, conforme a Ley.

5 Suspende la cobranza coactiva en los casos que corresponda.

& Proponer mecanismos administrativos y legales para optimizar la gestién de la Sub
Gerencia.

7 Prepara y presenta informes sobre el avance y el logro de metas programadas por su
Sub Gerencia.

& Coordina con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, para realizar sus

actividades inherentes a su funcion.

w

Verifica la ejecutabilidad de las Resoluciones, sobre las siguientes obligaciones de

caracter no Tributario:

¢ Demolicién de construcciones.

e VARG

ESPECIALISTA EX¥ GESTION PUBLICA

* Construccion de cercos o similares.

® Reparaciones urgentes en edificios, salas de espectaculos o locales publicos.
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e Clausura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

® Adecuacion a reglamentos de urbanizacion o disposiciones Municipales.

Todo tipo de actos de coercién para ejecucién forzosa de obras suspensiones,

paralizaciones, modificacién o destruccién de las mismas.
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10. Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme a lo dispuesto per la Ley
N2 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y sus modificatorias y
ampliatorias. Asi como aquellas que las establecen las ordenanzas municipales sobre la

materia y las que le asigne el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y lefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
¢ Titulo profesional de Contador Publico, y tener colegiatura correspondiente o
profesion afin.
* Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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A, DENOMINACION DEL CARGO: EJECUTOR COACTIVO III
B. CODIGO: 30116250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

044. DEL EJECUTOR COACTIVO llI

1. Apoya en la Programacion, coordinacién y ejecucion de las Resoluciones
administrativas sobre clausura de establecimientos, demolicién de construcciones,
entre otros actos similares.

2. Resuelve y ampara las demandas que presente el Alcalde de acuerdo a la Ley de
Procedimientos de Ejecucidn Coactiva N2 26979,

3.  Realiza el seguimiento de todo tipe de actos de coercion para ejecucidon forzosa de
obras, suspensiones, paralizaciones, modificaciones o destruccion de las mismas.

4. Orienta en todo lo referente a la adecuacion de Reglamentos de Urbanizacién o
Disposiciones Municipales.

5. Propone la implementacian de acciones administrativas sobhre asuntos no tributarios.

6. Evalia las actividades del drea y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento,

7.  Asesora, orienta y absuelve consultas en asuntos de su competencia.

8.  Propone normas tendientes a dinamizar y optimizar la gestién de la Sub Gerencia

9.  Mantiene infarmado sobre el avance de sus actividades.

10. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y le

asigne el Sub Gerente de Ejecucion Coactiva.

o

REQUISITOS

ARES

S H

|l

e Titulo Profesional Universitario de Abogade, Licenciado en Administracion, o
Afin.
e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

ESPECIALLTA E1: GESTION PUBLICA

similares no menor a 1 afio.
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A, DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR COACTIVO i
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

045. DEL AUXILIAR COACTIVO Il
1. Realiza el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en ejecucién
coactiva, realizando todos los actes que den impulso al mismo.
2, Da cuenta al Sub Gerente de forma permanente, sobre el estado de los expedientes,
de conformidad con la Ley N2 26979, Ley de los Procedimientos y Ejecucion.
2, Proyecta resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del ejecutor.
4. Realiza diligencias de verificacién y constatacion de cumplimientos de mandato
dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.
5.  Realiza la ejecucién coactiva de las obligaciones no tributarias por mandato expreso
del Sub Gerente.
Mantiene informado sobre el avance de sus actividades.
Absuelve y orienta al publico en asuntos de su competencia.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia.

i 4

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ejecucion Coactiva.

D. REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracién, o

Afin.

* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.
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CAPITULO 1l

DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA

14 LINRES

ESFECIALISTA E GESTION PUBLICK
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DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANC DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
nNe CLASIFICA Ao s CARGO DE
St CARGO CLASIFICADO CODIGO bl TOTAL gEL C:RGOF CANEIANGA
o E.LR:HTI:?FRD:T?L%FTT?UB cepeE: | L1620 il 1 :
047 | CONTABOR Il 30116250 | SP-ES 1 1
048 | TESORERO II 30116250 | SP-ES 1 1
049 | TECNICOEN TESORERIA | 30116260 | SP-AP 1 1
050 | CAJERO | 30116260 | SP-AP 1 1
051 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30116260 | SP-AP 1 1

Mauanual de Organizacion y Funciones - MOF




k) B
"~ Municipalidad Distrital de Casa Grande Oo 0‘5 Ou

A. DENOMINACION DEL CARGO:  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116240
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

046. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1. Programa, dirige, coordina, ejecuta y controla las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental, y Tesoreria en coordinacién con los entes
gubernamentales correspondientes.

2. Formula, propone, controla y evalia los lineamientos generales y normatividad

especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.

Administra los registros contables de las operaciones financieras y la rendicion de

cuentas.

4. Determina los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando sistemas
apropiados,

5. Efectia los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros
contahles, manteniendo registros analiticos de cada caso.

6. Efectda el registro contable de la ejecucién presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacidon legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

7. Mantiene actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

8. Elabora y presenta el Balance General, Estado de Gestion, Estado Patrimonial y el

Estade de Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados

,.
v

Financieros con periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

ARE

{57 E1 GESTION PUBLICA

10
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9. Efectda las coordinaciones del caso con la Sub Gerencia de Recursos Humanos y otros

organos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se

efectian por impuestos ( SUNAT ), aportes ( AFP o ESSALUD ), contribuciones, tasas y

AL

retenciones judiciales y/o legales,

£5F

il

10. Participa en la formulacién del presupuesto anual de la Municipalidad
11. Efectia la toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre de

cada ejercicio, como apoyo a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
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12, Efectua las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos, per la
emisidn del dictamen de los Estados Financieros Anuales

13. Coordina el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones
diarias carrespondientes a su dmbito de competencia.

14. Ejerce control concurrente y posterior de todas las operaciones que se ejecutan en
las cuentas corrientes que administra el SAT CAJ, conforme lo autoricen los 6rganos
correspondientes.

15. Ejerce el control programado e intempestive de las operaciones de ingreso de
fondos, en todos los lugares de atencidn al plblico.

16. Programa, ejecuta y controla las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

17. Cautela la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Sub Gerencia.

18. Formula los partes diarios de fondos e informar al Gerente Municipal sobre el
movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y
otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

19. Programa y efectua arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y
otros, informando al Gerente Municipal, las observaciones y recomendaciones.

20. Evalia las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de
caja diario y mensual, proponiendo a la Gerencia Municipal el financiamiento, en

funcién a las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

21. Efectia los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad
con la politica establecida

22 Efectiia el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacién, actualizacién y control diarie de cuentas corrientes de
los contribuyentes, y el depdsito oportuno en las cuentas corrientes que la
Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados

23. Controla las transferencias de Tesoro Publice de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por las diversas fuentes de financiamiento y rubros, y Ila

correspondiente aplicacion, segin sus fines.
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24. Elabora el flujo de caja proyectado diarioc vy mensual, en coordinacién con las
unidades generadoras de rentas, en funcion a la informacion de los meses anteriores
informando los resultados al Gerente Municipal.

25. Elabora, controla y efectia el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la
culminacién de la entrega de cheque al proveedor.

26. Coordina el procesamiento de la informacién que sustente los ingresos y su

validacion correspondiente, en forma diaria.

27.Controla y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante Ila
Municipalidad

28. Administra la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

29. Otras funciones que le son asignadas por el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcienarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

L1CA
L]

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Colegiado v Habilitado
Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

étfﬁusr.z. Ef GESTICN PUR

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR 1l
B. CODIGO: 30116250
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

047. DEL CONTADOR I

1. Apoya en la Planificacién, organizacidn, y control de las actividades y/o acciones
en la institucion que garanticen el cumplimiento de las normas legales,
procedimientos o directivas que emanen de la Direccion Nacional de Contabilidad
Pablica,

2. Efectda el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y
Contable del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, en las fases de
ingreso y gastos que le correspanda en el proceso de recaudacion y pago
respectivamente, segun los procedimientos y normas aplicables para cada caso

3. Elabora los Estados Financieros y Presupuestales, con periodicidad Trimestral,
para su presentacidon ante la Direccién Nacional de Contabilidad Publica de
acuerdo a las normas vigentes

4. Apoya en la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestales anuales, de
acuerdo a la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos.

5. Apoya en la elaboracion del analisis de los saldos de las cuentas que conforman el
Balance de Comprobacién en forma oportuna y permanente

6. Coordina con las unidades organicas de la Municipalidad, informacion necesaria
para cumplir con las actividades contables programadas

7. Mantiene actualizado los libros principales y registros auxiliares contables
utilizando el Sistema Integrado de Administracién Financiera, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

8. Brinda asesoramiento al publico y unidades orgdnicas de la Municipalidad en

asuntos de su especialidad

9.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10. Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus
actividades

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de la Contabilidad y Tesoreria

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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D. REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Colegiado y Habilitado.

e Experiencia acreditada minima de 02 afios en labores similares.

Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio,

A. DENOMINACION DEL CARGO: TESORERO I

B. CODIGO: 30116250

e FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
048. DEL TESORERO i

1. Programa, ejecuta y controla las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

2. Cautela la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Sub Gerencia.

3. Formula los partes diarios de fondos e informa al Sub Gerente sobre el movimiento

de fondos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como

efectuar las conciliaciones bancarias.

4, Programa y efectia arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y

otros, informando al Sub Gerente, las observaciones y recomendaciones.

5. Evalia las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de

s

ClalSTA £y GESTION FUBLICA

caja diario y mensual, proponiendo a la Sub Gerencia el financiamiento, en funcion a

Eoy

LY

las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

6. Efectia los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad

con la politica establecida
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7. Efectua el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacién, actualizacion y control diario de cuentas corrientes de

los contribuyentes, y el deposito oportuno en las cuentas corrientes que la

Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados
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8. Controla las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por las diversas fuentes de financiamiento y rubros, y la
correspondiente aplicacion, segln sus fines,

9. Elabora el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacidon con las
unidades generadoras de rentas, en funcion a la informacion de los meses anteriores
informando los resultados al Gerente de Administracion y Finanzas.

10.Elabora, controla y efectiua el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la
culminacién de la entrega de cheque al proveedor.

11.Coordina el procesamiento de la informacion gque sustente los ingresos y su
validacién correspondiente, en forma diaria.

1Z.Controla y custodia las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la
Municipalidad

13, Administra la informacion gue se procese en el sistema informatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

14, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

D. REQUISITOS

o Titulo Profesional Universitaric de Contador Plblico, Licenciado en

Administracion, o profesion afin.

s (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

WCIA LINARES

e
Vo LY

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

B b T T T T T T r—

similares no menor a 1 afio.

ESPECTALISTA £X GESTION PUBLICA

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN TESORERIA |

o

B. CODIGO: 30116260
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

049. DELTECNICO EN TESORERIA |

1. Apoya en las diferentes actividades que programa y ejecuta la Sub Gerencia, de

acuerdo a su competencia y especialidad.
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2. Apoya en el control del manejo de los fondos generales en sus etapas de previsian,
recaudacion y distribucion.
3.

Prepara informes técnicos de su especialidad y de acuerdo a su competencia

Apoya en la realizacién de los pagos de la planilla de haberes del personal de la
Municipalidad, asi come de las liquidaciones de los beneficios sociales.

5.  Prepara las conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la Municipalidad.

Administra y controla el movimiento de dinero y especies valoradas de la

Municipalidad en coordinacién con el Tesorero.

Apoya en el control, registro y custodia y tramite de las fianzas, pélizas y seguros y

otros valores.
8.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestidn de la unidad

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

D. REQUISITOS

® Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, o Afin.

e (apacitacién especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afo

A. DENOMINACION DEL CARGO: CAJERO |
B. CODIGO: 30116260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

050. DEL CAJERO I

% S 1.  Contrcla el manejo de los fondos generales en sus etapas de prevision, recaudacién y
’,—-\ -; § distribucion.
i3 2. Capta y centraliza los ingresos de fondos de la Municipalidad, por fuentes de
financiamiento, llevando el registro por rubros y/o conceptos.

ittt RER L
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3.  Administra y controla el ingreso de dinero y especies valoradas de la Municipalidad
en coordinacion con el Tesorero.

4.  Mantiene el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las provisiones
correspondientes, en relacion a la captacion de ingresos.

5.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

D. REQUISITOS

® Titulo Profesional No Universitario en Contabilidad, o Afin.

¢ Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

051. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Apoya en la ejecucion y coordinacion de las actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiente documentario de
la Sub Gerencia de Cantabilidad y Tesoreria.

2. Recoge informacién y apoya en la formulacién y/o moedificacion de normas y

— procedimientos técnicos del sistema contable.
=0
! = =3, Proporciona informacién relativa al drea de su competencia.
8 e =
Et’ :E::i# Prepara informes técnicos de acuerdo a indicaciones.
E: % :E Brinda orientacion al publico en asuntos de su competencia.

E Vela por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes de la Sub Gerencia de
1 = A Contabilidad y Tesoreria

7.  Mantiene en adecuadas condiciones de conservacién y limpieza la infraestructura
fisica de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria
B.

Imprime/o repreduce la documentacién que se le encomiende.

Manual de Organizacidn y Funciones - MOF




030397

; Municipalidad Distrital de Casa Grande

9.  Apoya en la distribucidn de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la

Municipalidad.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

D. REQUISITOS
® Estudios superiores en Administracion, o afin.
¢ Capacitacién especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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CAPITULO IV

00039¢,

DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Ne CLASIFICA s CARGO DE
P CARGO CLASIFICADO COoDIGO CION TOTAL EEL C:RG‘-'; CONFIANZA
il Egrfqm?sfr;::'rﬁfg E| FTu:_;ua Geee | WTeHD | R : :
053 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l 30116250 SP-ES 1 i
054-056 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 30116260 SP - AP 3 3
057 | SECRETARIA | 30116260 SP- AP ¥ 1
058-065 | TRABAIADOR DE SERVICIOS I 30116260 SP- AP 8 4 4
066-075 | CHOFER | 30116260 SP - AP 10 10
076 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 316260 SP- AP 1 1
g
a2
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116240
c. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

052. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | — SUB GERENTE
1. Dirige, programa, coordina, ejecuta y controla las actividades del Sistema de
Abastecimiento, administrar los recursos materiales y los servicios de
mantenimiento; asi como, las acciones de registro, control patrimonial y margesi de
la Municipalidad.

- 2. Formula y ejecuta el Plan Anual de Adquisiciones PAAC, en coordinacien con la Sub
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas. Asi mismo elaborar el Cuadro de
Necesidades de Bienes y de Servicios.

3. Apoya a los Comités Especiales Permanentes de Licitaciones y Concursos Publicos, en
las adquisiciones de bienes y servicios.

4. Reporta informacion mensualmente a nivel de compromiso, de las érdenes de
compra y de servicios, a la Sub Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Sistemas.

5. Ejecuta el mantenimiento de los bienes municipales y de la infraestructura de
servicios, administrados por la Municipalidad.

6. Dirige, programa, ejecuta y controla la administracién del equipo mecanico y
vehicular, asi como el mantenimiento y reparacion de los mismaos.

7. Adquiere, almacena y distribuye los recursos materiales y de servicios que requieran
las unidades orgédnicas de La Municipalidad, cumpliendo con las disposiciones y

requisitos establecidos.

e 8. Salvaguarda los bienes patrimoniales identificandolos y codificandolos de acuerdo a

L~ S

{153 3 o i

= su naturaleza; y asignandoles su valor monetario conforme lo establece la

Lo E

L) =] = i

1 B Superintendencia de Bienes Nacionales.

e e

Pl [29 Elabora, previa verificacidn y constatacién fisica, los respectivos cargos personales
S B por asignacion de bienes en uso, los Inventarios Ambientales, el Inventario de

¥ o E

$ =

Existencias Fisicas de Almacén y el Inventario Fisico General de la Municipalidad.
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10. Tramita ante el respectivo Comité de Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales, las
solicitudes de baja y posterior venta, transferencias, incineracion o destruccion segun

el caso, de los bienes patrimoniales.

11. Mantiene en custodia el archive de los documentos fuente que sustenten el ingreso,

baja y transferencia de los bienes patrimoniales.

12. Planifica, organiza, ejecuta, supervisa y controla la correcta prestacion de los servicios
de seguros

13. Integra el Comité Especial y el Comité Especial Permanente de Adjudicaciones.

14. Administra y supervisar la actualizacién permanente del registro de proveedores, asi
como del catalogo de bienes y servicios.

15. Organiza, asesora y controla los procesos de seleccion de todos los drganos de la
Municipalidad, conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de
Adquisiciones

16. Coordina oportunamente con las diferentes unidades organicas sus necesidades y
especificaciones técnicas para la adquisicién y contratacion de bienes, servicios v
obras, segun el plan vigente.

17. Proporciona a la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria la informacion respecto a
los bienes patrimoniales de la Municipalidad para su valorizacidn, depreciacion,
revaluacion. bajas y excedentes de los mismaos.

18. Registra, verifica y controla la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de

la Municipalidad.

19. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

WS 9

T
A

la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.

AR

Responsabilidad: Da cuenta de su gestidn al Gerente Municipal mediante informes.

STA £ GESTION PUBLICA

|
()

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

ESPECIA

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las auteridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados,
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E REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado, Licenciado en
Administracion de Empresas, o profesion afin.
* Tener 02 anos de experiencia como minimo en el cargo.
¢ Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30116250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

053. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
1. Apoya en la Planificacidn, organizacién, y control de las actividades y/o acciones
gue programa la Sub Gerencia.
2. Apoya en la elaboracién del presupuesto de la Sub Gerencia de acuerdo a la
normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos,
3. Apoya en la elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones PAAC, a
las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad
4, Brinda asesoramiento al publico y unidades orgdnicas de la Municipalidad, de
acuerdo a su -::Urnpetlem:ia y especialidad
. Prepara informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a indicaciones previas
. Coordina con las unidades orgédnicas de la Municipalidad, informacion necesaria

para cumplir con las actividades contables programadas

. Mantiene actualizado la documentacién técnica de la Sub Gerencia

. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
. Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades
10. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar la gestion de |la Sub Gerencia

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial.
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D. REQUISITOS
® Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, o
profesion afin.
*  Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
e Capacitacién especializada en temas de su especialidad.

¢ Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

054. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
1.  Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Logistica v Control Patrimonial en la Municipalidad.
2. Prepara informes técnicos y de acuerdo a su competencia y especialidad.
3.  Apoya en la redaccion y tipeado de informes de acuerdo a indicaciones

Apoya en la elaboracién del Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Logistica y

Control Patrimonial.

55 §5$ Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

i ’EfE; Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el avance y desarrollo de sus
v Y B

; 1: Lé actividades

E 7? Mantiene actualizade la documentacion a su cargo

-

Vela por el cuidado de los materiales y equipos de la Sub Gerencia de Logistica v

Control Patrimonial
9.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones,

10. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimaonial.
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D.  REQUISITOS 00 0 2 91

® Titulo Profesional no Universitario en Administracion, o estudios afines.
e Capacitacidn especializada.
= Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

055. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1l

1. Controla el ingreso y salida de los bienes que adquiere la Municipalidad, de acuerdo a
la normatividad vigente.

2. Recepciona y verifica los bienes y servicios para determinar la calidad, cantidad,
oportunidad de entrega efectuada por los proveedores.

3. Participa en la formulacion del Inventario de bienes, muebles y equipos de la
Municipalidad de conformidad a dispositivos legales vigentes.

4, Atiende el abastecimiento oportunc de los bienes requeridos para el normal
funcienamiento de la Municipalidad.

Informa al Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial, sobre el desarrollo y grado de

E HARES

AN PURIIC
(951

cumplimiento de las actividades programadas, periodicamente o cuando se le solicite.

GRS

6. Elabora Reportes Mensuales de Almacén integrado de ingresos, egresos y saldos

B P ———
Ll =

{Informacién contable).

hamatd i L

FEFTALE

T2 ¥ 7. Daconformidad a los pedidos, comprobantes de salida, érdenes de compra - guia de
internamiento, guia de remision y notas de entrada al almacén.

8. Verifica el Ingreso y Salida de los bienes debidamente valorizados gue adquiere la
Institucion mediante Kardex y pecosas.

9, Informa a su superior inmediato de las necesidades y requerimientos del almacén.

10. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad

11. Participa en reuniones y capacitaciones de acuerdo a indicaciones
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Vela por el cuidado de los materiales y bienes que se encuentran en la Sub Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial

REQUISITOS
*  Titulo Profesional no Universitario en Administracion, o estudios afines.
* Capacitacion especializada.

s  Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Apoya en la realizacién de la toma de inventarios de acuerdo a la narmatividad
vigente

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
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. Apoya en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Logistica y

Control Patrimonial

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial.

REQUISITOS

e Titulo Profesional no Universitario en Administracidn, o estudios afines.
e (Capacitacion especializada.
¢ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DE LA SECRETARIA |

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Sub Gerente

Supervisa y coordina el cumplimiente de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente

Brinda crientacion al publico usuario

Atiende el teléfono v redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacién de la Sub Gerencia

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Sub
Gerencia

Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia

Brinda asesaramiento en asuntos de su competencia

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial
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D.  REQUISITOS 0638\5

* Titulo de Secretariado Ejecutive o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucién oficial, con instruccion secundaria completa

e (Capacitacion especializada.

¢ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
afio
A, DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

B. CODIGO: 30116260

€ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

058. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

1.  Apoya en ladistribucion de los documentos de acuerdo a indicaciones.

2. Apoya en la ejecucién de actividades administrativas de acuerdo a indicaciones
previas,

3. Vela por la seguridad, conservacién, limpieza y mantenimiento de los equipos vy
material de la Sub Gerencia

4.  Apoya con el traslado de materiales de escritorio y/o equipos de Sub Gerencia.

5.

Apoya en la supervision y control de la documentacién de competencia de la Sub

Gerencia

Orientar al publico de acuerdo a sus conacimientos.

APES
TR

pH B ::'::Tr",ln{ Bl

e

6

7. Efectia servicio de vigilancia de acuerdo a instrucciones.

8 Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.
o

e ]

Apoya en la clasificacion y registro de documentos de acuerdo a indicaciones.

i
[=

: 10. Otras labares que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimenial.

: M, REQUISITOS
s  Educacion Primaria

® (Capacitacién y experiencia acreditada en labores similares.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS ||
B. CODIGO: 30116260
e FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

059. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 058

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAIADOR DE SERVICIOS I
B. COoDIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

060. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOSII
IDEM AL CARGO 058

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADCR DE SERVICIOS |
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

061. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS II
IDEM AL CARGO 058

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30116260
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

062. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS II
IDEM AL CARGO 058
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

063. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 058

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
B. CODIGO: 30116260
€. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

064. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 058

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS ||
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

065. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGQ 058

-

T4 K GESTION PUI

ad
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A. DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

066. DEL CHOFERI

1.  Conduce el vehiculo u otra unidad movil asignada para efectuar el transporte del Sub
Gerente y/o personas o carga de acuerdo a previa autorizacién.

2. Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de perscnas de
acuerdo a indicaciones autorizadas.

3.  Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona (licencia de
conducir) y al vehiculo asignado.

4,  Efectia el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

5. Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6. Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo
asignado.

7. Revisa su vehiculo ant;as y después de cada viaje realizado.

8 Otras funciones que se |le sean asignadas por el Sub Gerente de Logistica y Control

Patrimonial.

REQUISITOS
] Licencia de conducir A-1
. Estudios minimos de instruccion secundaria.

. Capacitacidn especializada y experiencia acreditada en labores similares.

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

067. DEL CHOFERI
IDEM AL CARGO 066
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C.

068.

069.

071.

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFERI
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066
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DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFERI
IDEM AL CARGO 066

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
IDEM AL CARGO 066
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A. DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

076. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia v especialidad

Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

SUIC U

Apoya en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Logistica y

Control Patrimonial.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial.

D. REQUISITOS

* Estudios en Administracion o afin

* Experiencia minima 01 afio en el desarrollo de labores similares.

i .fa PES
RUICY

e d LEAY

i
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CAPITULO V

DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA MUNICIPAL

l

SUIB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

e CLASIFICA soldboasine CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CoDIGOD CION TOTAL TR CONEIAN

DIRECTOR DE SISTEMA
077 | ADMINISTRATIVO| - SUB GERENTE | 0116240 | SP-El 1 5

078 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC I 30116250 SP-ES 1 1

079 ASISTENTE ADMINISTRATIVG | 30116260 SP-AP 1 1

£ GESTION B

(S

rne, T,
LA ITTA D)

Ve
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

077. DEL DIRECTOR DE ADMINISTRATIVO | — SUB GERENTE

1. Programa, organiza, dirige, coordina, ejecuta controla y evalia el desarrollo del
Sistema de Personal, de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la
Municipalidad y normas presupuéstales, técnicas de control y otras relativas al
sisterma.

2. Formula y propone a la Gerencia Municipal el proyecto de Presupuesto Analitico de
Personal ( PAP ).

3. Administra los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacidon e induccion del
personal, acorde con las normas legales vigentes.

4. Administra los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
promocion social, educativo y preventivo.,

5. Desarrolla programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos, que
promuevan la integracion, participacién y compromiso de los trabajadores con la
Municipalidad.

6. Propone y desarrolla programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional,
orientado a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

7. Planea, coordina y evalia los niveles de percepcién de los trabajadores respecto a las

actitudes y clima laboral en la Municipalidad, e implementar las recomendaciones

E 5 = formuladas.

=

o = 8. Evalia las propuestas de rotacion, promocion, contratacién y cese del personal, en
5 B " ; : :

i a funcion del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y
H

BITITAFY
Lok

procedimientos establecidos.

Al

ESPEC!

9. Administra el Plan de Desarrollo de Personal a través de los programas de

-
&

=
/ entrenamiento, especializacion y capacitacion orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
10. Administra y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos,

11. Administra los procesos de control de asistencia y permanencia del personal.
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12. Organiza, implementa y mantiene actualizados los registros y el escalafon del
personal.

13. Efectia los procesos de andlisis, descripcidon y evaluacién de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacidn en los procesos de seleccién, desarrollo de
personal, evaluacion de desempefio y administracion salarial,

14. Organiza y ejecuta periodicamente evaluaciones de desempefio laboral, que
permitan a la administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo

15. Atiende los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion
otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

16. Participa en el procedimiento de las negaciaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad

17. Administra la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones,

18. Otras funciones gue le son asignadas por el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas vy privadas, como también con los

administradaos.

E. REQUISITOS
e Titule Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracion, o Afin.
¢ Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* (Capacitacidn especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 30116250
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Apova en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Recursos Humanos sobre el sistema de personal en la Municipalidad.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del sistema de
personal en la Municipalidad.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Promueve y coordina actividades de confraternidad y recreativas, entre los
trabajadores y familiares.

Apoya en el procesamiento de las planillas de remuneraciones de los trabajadores de
la Municipalidad.

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestidn
administrativa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.

. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS

®  Titulo Profesional Universitario en Administracion, o profesion afin,
* Experiencia acreditada minima de 01 ano en labores similares

e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.
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DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30116250
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Recursos Humanos sobre el sistema de personal en la Municipalidad.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestién del sistema de
personal en la Municipalidad.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y especialidad.
Procesa las planillas de remuneraciones de los trabajadores de la Municipalidad.

Organiza y mantiene actualizado el registro de funcionarios y servidores, tanto
activos como cesantes, asi como el correspondiente escalaféon.

Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la Municipalidad.
Mantiene actualizado el escalafon del personal de la Municipalidad.

Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Expide las boletas de remuneraciones al personal administrativo de la Municipalidad.

. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion

administrativa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.
Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS

®  Titulo Profesional Universitario en Administracion, o profesion afin.

¢ Experiencia acreditada minima de 01 afo en labores similares

e (apacitacion especializada en temas de su especialidad.

» Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.
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CAPITULO VI

DE LA SUB GERENCIA DE ULE - 5ISFOH

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ULE - SISFOH

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE ULE - SISFOH

Ne CLASIFICA ik CARGO DE
0
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL DEL CARG CONEIANZA
oo e o L
DIRECTQR DE SISTEMA
e ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE AAsESd el % | %
I
081 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 30116250 SF-ES 1 1
082 COORDINADOR ULE |l 30116280 SP-AP 1 1
083 PROMCTOR SQCIAL | 30116260 SP- AP 1 i 1
& o
= =
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EELECT
A B
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30116240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

080. DELDIRECTOR DE ADMINISTRATIVO | — SUB GERENTE

1. Planifica, promueve, controla y supervisa, las actividades relacionadas con la Unidad
de Local de Empadronamiento ULE, el sistema de focalizacidn de hogares SISFOH, de
competencia de la Municipalidad Distrital de Casa Grande.

- 2. Procesa las solicitudes de clasificacion vy actualizacion de la clasificacion
socioecondmica.

3. Realiza el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad
selectiva mediante la aplicacién de la ficha socioeconémica Unica ( FSU ), en forma
continua.

Desarrolla y/o determina las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

5. Realiza el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
jurisdiccién.

6. Digita la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informatico

proporcianado por la UCF.

Resguarda las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacién y actualizacion de

la clasificacidn socioecondmica.
8. Planifica, ejecuta y conduce operativamente de la aplicacion de la Ficha
Socioecondmica Unica FSU en el distrito.

9. Atiende y absuelve consultas sobre aplicacion de la FSU.

—
=

. Elabora informes téenicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

R
f 35 E
i 18 10. Realiza el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
E ‘—5 jurisdiccién.
} &

=
=
P

. Coordina permanentemente con Instituciones del Sistema central respecto a

ot

e

actividades relacionadas con el SISFOH.
13. Formula recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH en el Distrito.
14. Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.

15. Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior
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16. Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e
instrucciones.

17. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su
competencia.

18. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

19. Otras que le encargue el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de ULE - SISFOH.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
¢ Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales.
* Tener 02 anos de experiencia como minimo en el cargo.
® (Capacitacidn especialidad en temas de su especialidad.
* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30116250
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
ULE = SISFOH, de acuerdo a su competencia y especialidad.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de ULE — SISFOH.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Apoya en la capacitacfén del personal de la Sub Gerencia de ULE — SISFOH, en temas
de su especialidad.

Programa y promueve cursos de capacitacion entre el personal de la Sub Gerencia de
ULE — SISFOH.

Mantiene actualizado el registro de los programas sociales de acuerdo a la
normatividad vigente.

Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la Sub Gerencia de ULE —
SISFOH

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestién
administrativa de la Sub Gerencia de ULE = SISFOH,

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de ULE — SISFOH.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de ULE — SISFOH.

REQUISITOS
¢  Titulo Universitario en Administracion o profesion afin.

e Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
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* (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR ULE I
CODIGO: 30116260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL COORDINADOR ULE I
Es el responsable mediante Resolucion de Alcaldia de coordinar las actividades del
SISFOH en la Municipalidad Distrital.

Planifica, ejecuta y conduce operativamente la aplicacion de la Ficha Socioeconamica
Unica FSU en el distrito, y del empadronamiento de la poblacién de acuerdo a su
competencia.

Atiende y absuelve consultas sobre aplicacion de la FSU,

Realiza el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
jurisdiccion.

Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

Coordina permanentemente con Instituciones del Sistema central respecto a
actividades relacionadas con el SISFOH.

Formula recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH en el distrito.
Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.
Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior
Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e
instrucciones.

Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su
competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de ULE - SISFOH
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D. REQUISITOS

e  Estudios superiores en Ciencias Sociales, o Afin,
s  Capacitacién especializada.
e  Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

anfo

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |
) B. CODIGO: 30116260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

083. DELPROMOTOR SOCIAL |

1. Apoya en las diferentes actividades que planifica, programa y ejecuta la Sub Gerencia

de acuerdo a su competencia.

2.  Apoya en las acciones y actividades relacionadas a la promocion, proteccion y

defensa del Discapacitado.

3. Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
Resuelve, por delegacidn, los asuntos que le sean encomendados, dando cuenta al
superior jerdrquico.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestién y funcionamiento de la Sub
Gerencia.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Supervisa las operaciones y el funcionamiento de las secciones de ULE y SISFOH.

Vela por el cumplimiento del codigo de ética del funcionario publico.

Otras que le encargue el Sub Gerente de ULE y SISFOH,
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D. REQUISITOS
e  Educacién superior no universitario en Administracidn o afin
s (Capacitacién especializada.

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano
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TITULO SEPTIMO

DE LOS ORGANOS DE LINEA

CAPITULO |

DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

nNe CLASIFICA bl o CARGO DE
DEL CARGO

ORDEN CARGO CLASIFICADO CoDIGO GON TOTAL T T o] ConFianza

DIRECTOR DE PROGRAMA
988 | SECTORIAL I - GERENTE ki il 1 * A

085 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 30117250 SP-ES 1 1
086 | SECRETARIA II 30117260 SP - AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

B. CODIGO: 30117240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

084. DELDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il - GERENTE

1. Proporciona informacion wveraz y oportuna a los contribuyentes sobre sus
obligaciones y procedimientos administrativos aplicables a los tributos y derechos.

2 Flanea, organiza, coordina y controla el proceso de captacion de los recursos
financieros de la Municipalidad.

B 3.  Cautela el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentes v demas
dispositivos legales relacionados con los tributos municipales,

4, Planea, organiza, dirige, coordina y controla los procesos de registro, acotacidn,
recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales, valiéndose para tal fin de
instrumentos como el Catastro Municipal en coordinacion con la Gerencia de
Infraestructura y Transportes.

5. Elabora informes mensuales respecto a la recaudacion y captacion de ingresos

municipales asi como de la morosidad y saldos por cobrar.
Emite Resoluciones Gerenciales de multa por infracciones de no pago.
Implementa notificaciones a infractores de licencias y espectaculos publices.

Propone la creacian de nuevas tasas de arhitrios.

e w N o

Elabora informes técnicos para ver la procedencia de amnistia tributaria.
10. Firma las constancias de no adeudo de impuesto predial y alcabala.

11. Formula y propone las politicas, normas, planes y programas en materia tributaria,

ES

i A
zor&rra 13 £ GESTI P(BLICA

3 |
o LAY

conducentes a crear, modificar, suprimir o exonerar tributos y otros en conformidad

con las normas vigentes.

12, Resuelve solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de indole tributario vy

A ——
}

administrativo que le competan

i13, Determina el monto de los tributos que deberan pagar los contribuyentes a la

Municipalidad de acuerdo con la normatividad vigente v en coordinacion con las

unidades argdnicas respectivas.
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14. Apoya al Area de Informatica y coordina con ella y las demas unidades orgénicas
pertinentes, para la implementacion de software que permita mejorar el sistema de
rentas de la Municipalidad.

15. Formula, coordina y ejecuta el Plan Operativo Anual de acuerdo con los fines,
objetivos y metas programadas.

16. Tramita los documentos y recursos relacionados con la administracion del sistema
tributario Municipal que presten los contribuyentes en general.

17. Formula el Presupuesto Anual de ingresos de la Municipalidad en coordinacidon con la
Sub Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Sistemas.

18. FEstablece los planes y programas del sistema Tributaric Municipal Distrital en
concordancia con las politicas y estrategias emanadas de la Alta Direccion.

19. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

20. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Gerencia de Administracién Tributaria.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades vy funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

§ _;a‘E REQUISITOS
\ . f‘z e Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracién, o
gk Afin.
i e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
L=
K e (Capacitacidén especialidad en temas de su especialidad.

s  ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 anos.
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DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30117250
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Administracién Tributaria.

Propcne directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Administracion Tributaria

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la Sub Gerencia de
Administracion Tributaria.

Apoya en la capacitacion del personal de la Sub Gerencia de Administracién
Tributaria y de acuerdo a su especialidad.

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestién
administrativa de |a Sub Gerencia de Administracién Tributaria.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria.
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Administracién Tributaria.

REQUISITOS

e Titulo Universitario en Administracién o profesién afin.

* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
* (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Fstudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afo.
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIA I

B. CODIGO: 30117260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

086. DE LA SECRETARIA I

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones v actividades Administrativas del

Gerente de Administracion Tributaria

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter

Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente de Administracién Tributaria

Brinda orientacion al publico usuario

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia de Administracion Tributaria

N o&s n oW

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia de

Administracion Tributaria
8  Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo
9. Elabora y emite informes de su campetencia
10. PBrinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria

D. REQUISITOS

» Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucian oficial, con instruccion secundaria completa

e (Capacitacion especializada.

RES

oy OB

i
%

T
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Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DE LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE
RECAUDACION

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RECAUDACION
Ne CLASIFICA ceihulins CARGO DE
DEL
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO il TOTAL 3 C:RB?: CONFIANZA
DIRECTOR DE PROGRAMA
087 | secTORIAL| - SUB GERENTE LA bl 1 &
088 ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I 30117350 SP-ES 1 1
089-091 | AUXILIAR RECAUDADOR | 30117360 SP - AP 3 2 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

087. DELDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE

1.  Planifica, administra y controla la recaudacion tributaria en la Municipalidad.

2. Planea, organiza, coordina y controla el proceso de captacién de los recursos
financieros de la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia de Administracion
Tributaria.

3.  Mantiene informado a la Gerencia sobre el avance y recaudacién actualizada de los
tributos.

4. Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la Sub Gerencia.

5. Da cumplimientc de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y demds

dispositivos legales relacionados con los tributos municipales.
Emite el estado de cuentas a los contribuyentes.
Descarga en el sistema sobre inscripciones de inmuehbles.

Efectia el tramite correspondiente a los beneficios tributarios y no adeudos.

e & N »

Efectia el cidlculo de los impuestos y tasas.

10. Efectda las notificaciones mediante actas de constatacion y de infraccién por licencia
de construccion.

11. Prepara informes para la elaboracidon del proceso administrative sancionador por
parte de la Gerencia.

12. Realiza las notificaciones municipales de pre aviso a los intervenidos.

13. Archiva documentos de hojas de resumen de estado de cuentas de los

contribuyentes.

14. Apoya en la formulacién del Presupuesto Anual de ingresos de la Municipalidad.

BLICK

15, Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

i

i
e )

16. Asiste a reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a indicaciones.

73 ENGESTY

17. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria,

BSEECEALIS
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D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Recaudacion.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Administracion Tributaria

mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Contador, Licenciado en Administracién, o
profesidn afin.

¢ Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

¢ (apacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I

B. CODIGO: 30117350
- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
mﬂsa. DEL ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I
=
s =1 Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de

Recaudacion y de acuerdo a su especialidad.

2 Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestién de la Sub

85T 1 GESTION

L

Gerencia de Recaudacidn.

SFEC]
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Mantiene actualizado las normas tributarias vigentes.
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Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Apoya en la capacitacion del personal de la Sub Gerencia de Recaudacion y de
acuerdo a su especialidad.

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Sub Gerencia de Recaudacion.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Recaudacion.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.

Participa en reuniocnes de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Recaudacion.

REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitaric de Contador, Licenciado en Administracion, o
profesion afin.

* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares

¢ Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

¢ Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR RECAUDADOR |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL AUXILIAR RECAUDADOR |

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Recaudacion y de acuerdo a su especialidad.

Realiza la recaudacion diaria de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato

superior.
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Prepara informes administratives de acuerdo a indicaciones. 900366
Recaba informacion de acuerdo a instrucciones.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

N S

Mantiene informado a su jefe inmediato superior del desarrollo de sus actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

o o~

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Recaudacion.

D. REQUISITOS
e Estudios en Administracion Tributaria o afin

s  Experiencia minima 01 afio

A, DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR RECAUDADOR |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

090. DELAUXILIAR RECAUDADOR 1
IDEM AL CARGO 089

A. DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR RECAUDADOCR |
B. CODIGO: 301173860

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

“081. DELAUXILIAR RECAUDADOR |

IDEM AL CARGO 089
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA
DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
SITUACION
Ne CLASIFICA CARGO DE
CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ORDEN CHEHGS con | TOTAL o v | o CONFianza
osa | DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL| - SUB GERENTE RELLIAG | SR 1 +
ESPECIALISTA EN FISCALIZACION
. 30117350 | SP-ES 1 1
AUXILIAR EN FISCALIZACION
004088 | o o o 30117360 | SP-AP 5 3 2
099 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 30117360 | SP-AP 1 1

JirRES

AR ppepidn oo

I
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A, DENOMINACION DEL CARGO:  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 035&
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

092. DELDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |~ SUB GERENTE

1 Programa, dirige y evalla las actividades relacionadas con la fiscalizacian tributaria en
la Municipalidad.

2. Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y demas
dispositivos legales relacionados con las rentas municipales.

3. Elaboray propone a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual

4., Coordina con otras instituciones respecto a los temas de su competencia, con la
finalidad de mejorar la gestidn fiscalizadora en el distrito,

5. Propone mecanismos de trabajo y directivas administrativas, tendientes a optimizar
el servicio de la Sub Gerencia.

6.  Brinda asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad.

7. Efectua la fiscalizacidn a las empresas industriales en el ambito distrital.

8.  Tiene actualizado el padrén de contribuyentes a nivel distrital.

9. Identifica a los omisos a la declaracion jurada de autoevalud.

10. Realiza en forma permanente las coordinaciones con la Sub de Desarrolle Urbano y
Catastro, de los predios para validacion del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento.

11. Monitorea las actividades de fiscalizacion tributaria gue ejecute la Municipalidad en
el distrito.

12. Realiza las inspecciones oculares a las propiedades.

13. Programa cursos de capacitacién a los usuarics y contribuyentes en asuntos de su

T
L UHERES

*CECTIAN DURI By

competencia y especialidad.

e 3 e

14. Informa sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia de

Vo Y GES

SiF

Administracion Tributaria.

o e

15. Otras funciones que le encargue el Gerente de Administracion Tributaria.
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

D. RELACIONES JERARQUICAS

la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente de Administraciéon Tributaria

mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E: REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracién, o
profesidn afin.
» Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
® (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
+ ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afos.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA II
B. CODIGO: 30117350
o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA I
. Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia y de

acuerdo a su especialidad y competencia.

P

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub

Gerencia.
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Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Efectia las inspecciones oculares a los diferentes establecimiento comerciales de
acuerdo a su competencia

Apoya en los operativos que realiza la Gerencia de Administracion y Finanzas
Supervisa el cumplimiento de las normas relacionadas con el sistema tributario en el
Distrito

Apova en la elaboracién del Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Fiscalizacién
Tributaria.

Brinda asesaramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

D.

T4 1 GESTION PUBLICY

ESFECTALISTA

B.

C.

094.
1

REQUISITOS

® Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracion, o
profesion afin.

® Experiencia acreditada minima de 01 ano en labores similares

e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no mencra 1 ano.

DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
COoDIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de

Fiscalizacion Tributaria y de acuerdo a su competencia.
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2 Apoya en los operativos de fiscalizacion que programa vy ejecuta la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria.

3 Prepara informes técnicos y de acuerdo a su competencia y especialidad.

4  Apoya en la realizacion de las inspecciones oculares a los diferentes establecimiento
comerciales de acuerdo a su competencia

5 Apoya en la supervision del cumplimiento de las normas relacionadas con el sistema
tributaric en el Distrito

6 Apoya en la elaboracién del Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Fiscalizacién
Tributaria

7 Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

8 Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones,

S Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

D. REQUISITOS
* Estudios relacionados con la especialidad

s  Experiencia minima 01 afic

A, DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

095. DELAUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
IDEM AL CARGO 094

 GESTYAN DipuIcy
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

096. DEL AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
IDEM AL CARGO 054

A. DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

097. DEL AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
IDEM AL CARGO 094

A DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |

B. CODIGO:; 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

098. DELAUXILIAR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA |
IDEM AL CARGO 094

o

THARES
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DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Tributaria y de acuerdo a su competencia.

Recepciona, registra y distribuye documentacion de la Sub Gerencia de Fiscalizacidn
Tributaria.

Prepara informes técnicos y de acuerdo a su competencia y especialidad.,

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales ¥ equipos asignados a la Sub
Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria.

REQUISITOS
*  Estudios relacionados con la especialidad

¢ Experiencia minima 01 afio

STI0N pUBLICY

£

ESRECIAITTA B 6
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CAPITULO I
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DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y

TRANSPORTES

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRASNPORTES

M CLASIFICA MTWNEION. | Dl
CARGO I DEL CARGO
ORDEN CLASIFICADO CODIGO aoN TOTAL OF CARgo i i
DIRECTOR DE PROGRAM A
ki SECTORIAL Il - GERENTE 30117240 SP-EJ 1 1 X
101 | SECRETARIA Il 30117260 SP - AP 1 1

LI

¢
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
B. CODIGO: 30117240
3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

100. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il — GERENTE

1. Planifica, ejecuta y supervisa las actividades relacionadas con la formulacidn de
estudios y proyectos, a la ejecucién de obras, defensa civil, maquinaria vy
mantenimiento (livianas), desarrollo urbano y catastro, supervisidén y liquidaciones de
obras, transporte, ordenamiento vial y administracion del terminal terrestre, y de
acuerdo a la competencia que le otorga la ley.

2. Organiza, dirige, coordina y evalia el desarrollo de los estudios y disefios de
proyectos de obras publicas de infraestructura urbana, que ejecute la Municipalidad.

3. Organiza, dirige, coordina y evalia el proceso de formulacion de expedientes técnicos
de ejecucion de obras, de contratacién de consultorias de proyectos y supervisiones
de estudios a traves de procesos de seleccién publicos.

4. Formula y Elabora Proyectos de Inversién Publica en su fase de Pre inversion e
Inversion, que promueven el desarrello urbano y rural del Distrito en concordancia
con el Presupuesto Participativo y el Plan Estratégico de Desarrollo Distrital

5. Organiza, dirige, coordina y evalia los procesos de ejecucion, inspeccién, supervision,
recepcion y liquidacion de obras.

6. Vela por el cumplimiento del Plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva

asighacién de los recursos economicos y financieros en coordinacién con los érganos

s

Skl T

unidades organicas correspondientes.

b, GESTIO!

7. Monitorea el Avance Fisico y Financiero de las Obras en Ejecucion, e Informa a la Alta

TR

chssaEEr .-
r

Direccion.

i
Prloailadl

4
b

Propone y presenta en coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacidn,

Presupuesto y Sistemas el programa de inversiones para el ejercicio fiscal.

9. Gestiona y vela por el cumplimiento de la elaboracién de las liquidaciones técnicas
financieras de las obras, inmediatamente concluida su ejecucién.

10. Propone las modificaciones presupuestales de anulaciones y habilitaciones para el

cumplimiento del Programa de Inversiones
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11. Supervisa, evalia y optimiza los procesos que se llevan a cabo en las dependencias a
su cargo para el otorgamiento de certificados, constancias, licencias o autorizaciones
a fin de asegurar su eficiencia y permanente perfeccionamiento.

12. Evalia el desempefio de las dependencias a su cargo, en cuanto al cumplimiento de
sus metas institucionales, en concordancia con los Planes Operativos
correspondientes,

13. Mantiene y conserva el Archivo Técnico de la edificacion privada del Distrito.

14. Supervisa las acciones de difusidn de normas y asesoramiento al vecino en las
materias de su competencia.

15. Supervisa el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas y
calificadora de proyectos.

16. Mantiene actualizada la normatividad especifica para proyectos y obras publicas.

17. Coordina con entidades piblicas y privadas que tengan relacién con los estudios de
los proyectos y ejecucién cbras.

18. Aplica la normatividad que regula las autorizaciones de ejecucién de obras en via
publica.

18. Propone y supervisa estudios y/o disefios de proyectos de obras publicas y proyectos
tendientes a mejorar la infraestructura del distrito capital.

20. Mantiene y conserva el Archivo Técnico de la infraestructura urbana publica del

Sy

= Distrito en general.
© 21. Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,

establecidos en el Plan Operativo Institucional y Programas de inversién.

L T T T e ——

22. Planifica, organiza y supervisa las actividades relacionadas con la administracién de la

%8 maquinaria de vehiculos livianos y el mantenimiento en general.

23. Planifica, y dirige las actividades del transporte y ordenamiento vial de competencia
de la Municipalidad en el distrito

24. Administra y supervisa el funcionamiento del Terminal terrestre.

25. Conduce el Sistema de Inversién Publica en sus etapas de formulacién vy ejecucion de
proyectos a traves de su Sub Gerencia Formuladora y Ejecutora.

26. Propone el disefioc de los procesos y procedimientos de su unidad organica en

coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.
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g 27. Ejecuta y supervisa los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de

Desarrollo Concertado.

28, Ejecuta las liquidaciones de las obras ejecutadas de acuerdo a la modalidad
correspondiente.

29. Asesora a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad en asuntos de su
competencia y especialidad.

30. Propone directivas administrativas tendientes a mejorar la gestion administrativa de
la Gerencia.

31.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad.

32. Cumple con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre las Sub Gerencias de
Unidad Formuladora Estudios y Proyectos, Ejecucién de Obras, Maguinaria vy
Mantenimiento, Desarrollo Urbano y Catastro, Supervision y Ligquidaciones,
Transportes, Ordenamiento Vial y Administracién del Terminal. Asi como scbre el

personal que labora en la Gerencia de Infraestructura y Transportes.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestidn al Gerente Municipal mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones plblicas y privadas.

E. REQUISITOS

i'.EE

T8 €3 GESTION FURLICH

Titulo Profesional Universitaric de Ingeniero civil, colegiado y habilitade, o
profesion afin.

i

o1 iad

Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

o N
| b Ve
L ]

-
4
-

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrolle de actividades

similares no menor de 3 afios.
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A DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIA I

B. CODIGO: 30117260
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

101. DE LA SECRETARIA I
1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente de Infraestructura y Transportes
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter
Administrativo
3. Prepara y mantiene actualizade la agenda del Gerente de Infraestructura y
Transportes
Brinda orientacion al publico usuario
Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacicn de la Gerencia de Infraestructura y Transportes

e B - o

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia de
Infraestructura y Transportes

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9.  Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Transportes

o

REQUISITOS
¢ Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

* (Capacitacion especializada.

[ =]
L
=<
-
"
3
£

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

1 £l GESTION PLEUICS

-y

TALEs

amiial

esieC
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DE LA SUB GERENCIA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE

TRANSFORTES

INFRAESTRUCTURA Y

. SUBGERENCIA
~ FORMULADORADE
~ ESTUDIOSY PROYECTOS

B

DIRECTOR DE PROGRAMA
. | SECTORIAL | - SUB GERENTE

30117340

.| INGENIERO I

30117350 | SP-ES 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTCORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FLUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

102. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTOQRIAL | —SUB GERENTE

1. Programa, coordina y controla los procesos de estudios y disefios de proyectos de
obras al nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y
normatividad vigente.

2. Participa en la programacidn de los proyectos de obras publicas a ejecutarse,
conforme a las prioridades y politicas institucionales.

3. Lleva el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos por personal de |a
institucion y consultor:es eﬁternos,

4. Aprueba y da confoermidad a los expedientes técnicos elaborados en la Sub Gerencia
vy de aguellos contratados con consultores externos.

5. Absuelve consultas yfo modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecucién de
la obra, asi coma también, elaborar el expediente técnico de estas modificaciones.

6. Desarrolla acciones de recopilacisn de documentacién e informacidon legal v
t‘egllamentarra relacicnada con los precios unitarios, asi como efectuar el andlisis y
actualizacion correspondiente.

7. Registra y mantiene actualizado el banco de expedientes técnicos.

8. Coordina con entidades publicas y privadas la obtencién de informacion respecto a

obras existentes, en ejecucidn vfo por ejecutar, necesaria para la elaboracidn de

L

proyectos.

Coordina con la Gerencia de Infraestructura y Transportes, la elaboracion de

R 'T' | 1
; GESE@!\ Pl

AE

expedientes técnicos para apertura de calles vy alineamiento vial, en zonas que no

cuentan con habilitaciones urbanas.
= *10. Registra en el Banco de Proyectos los Perfiles que contengan los Requisitas minimos

para su evaluacién y viabilidad posterior par parte de la OPI.

11. Vela por el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias en la elaboracidn de los

proyectos y expedientes técnicos.

12. Supervisa la elaboracidn de los proyectos y expedientes técnicos.
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13. Elabora propuestas de proyectos y expedientes técnicos de obras para el
mejoramiento de la infraestructura urbana.

14. Formula, Programa y Evalia los estudios de inversion presentados por particulares
sobre proyectos urbanos, emitiendo los respectivos informes de factibilidad técnica.

15. Administra la documentacion técnica de los proyectos a su cargo.

16. Informa mensualmente a la Gerencia de Infraestructura y Transportes, el desarrollo
de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

17. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informético con que cuente
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Transportes.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Formuladora de Estudios y Proyectos.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Infraestructura y

Transportes mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado, o

profesidn afin.

W'RES

Zi e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
s
s Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

e e e

similares no menor de 2 afios.

.
¥
L]
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A. DENOMINACICON DEL CARGO: INGENIERO I
B. CODIGO: 30117350
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

103. DEL INGENIERO Il

1. Apoya en la planificacién y formulacién de los estudios y proyectos a nivel de Pre
inversion de la Municipalidad y de competencia de la Sub Gerencia.

2. Formula estudios y proyectos de cierta complejidad

3.  Efectia coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para mejorar
la calidad de los estudios y proyectos.

4,  Elabora las especificaciones técnicas que exigen los estudios y/o expedientes técnicos
y administrativos de proyectos.

5. Mantiene un banco catalogado y actualizado de estudios y/o expedientes técnicos.

6. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar la gestién de la Sub Gerencia
Formuladora de Estudios y Proyectos.

7. Apoya en la elaboracidn de los expedientes técnicos de los proyectos y/o disefios
arquitectonicos de plazas, parques, dreas verdes, espacios publicos y demas obras
publicas que realice la Municipalidad.

8. Brinda asesaramiento en asuntos de su especialidad y competencia

9.  Verifica la conformidad de los expedientes técnicos.

10.  Emite opinion técnica en los demas asuntos de su competencia.

11. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

12. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance sobre el desarrollo de sus
actividades.

13. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitaric de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado, o

profesion afin

e Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares

¢ Capacitacidon especializada en temas de su especialidad.
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e Alternativa: Fstudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afo.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA 1l
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO EN INGENIERIA I
Apoya en la planificacidn, ejecucién y control de las actividades propias de la Sub
Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos, y que son de su competencia
Mantiene un archivo catalogado de expedientes de obras ejecutadas, tanto por
administracién directa como por contrata.
Emite opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.
Inicia de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacién
a los asuntos de su competencia,
Mantiene informado de las actividades que ejecuta
Propone mecanismos de trabajo que permitan optimizar la gestion de la Sub
Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos.
Brinda asesoramiento al puhlico de acuerdo a su competencia y especialidad.
Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS
e Titulo Profesional No Universitario en Construccidn civil, o profesién afin.
* Capacitacion especializada.

s Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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A.  DENOMINACION DEL CARGO: TOPOGRAFO | 0002 45
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

105. DEL TOPOGRAFO |
1. Apoya en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia
Formuladora de Estudios y Proyectos, de acuerdo a su competencia
2. Supervisa, evalua e informa sobre la realizacién de trabajos de campo
3. Levanta planos para trabajos topograficos yf/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos
4. Realiza levantamientos topograficos, trazos de carreteras y canales, control
altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar
Apoya en la elaboracion de estudios y expedientes técnicos
Presenta informes en los aspectos de su competencia
Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas

Imparte instrucciones al personal de las brigadas de trabajo

© ® N o n

Participa en equipos de trabajos topograficos de acuerdo a instrucciones

10. Otras funciones asignadas por el Sub Gerente de Estudios y Proyectos

D. REQUISITOS

e Titulo Profesional No Universitario en Topografia.

e Capacitacion especializada

+ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

e
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S
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES
DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA ¥
TRANSPORTES
SUB GERENCIA DE
EJECUCION DE OBRAS
DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS
Ne CLASIFICA SHUAQON | carsope
L CARGO
GREE CARGO CLASIFICADO CODIGO aon | TOTAL zE RS0 conmanza
DIRECTCR DE PROGRAMA
198 | SECTORIALI - SUB GERENTE R | e ; :
107 | INGENIERO i 30117350 | SP-ES 1 1
108-110 | TECNICO EN INGENIERIA Il 30117360 | SP-AP 3 3
111 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30117360 | SP-AP 1 1
112 | CHOFER| 30117360 | SP-AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

106. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | -SUB GERENTE
1.  Planifica, programa, dirige, ejecuta, controla y evalia la ejecucion de las obras

publicas municipales en el distrito.

2. Programa vy controla la ejecucién de obras publicas, asi como la supervision de |as
mismas.

3. Participa y apoya los procesos de seleccidon para la contratacion de ejecucién de
abras.

4,  Supervisa y evalua la ejecucion de obras por contrata y por administracion directa

gue ejecuta la Municipalidad.

5.  Apoya a la Comision de Recepcién de Obras en el cumplimiento de sus funciones.

€. Coordina y supervisa informacion de base para la elaboracion de perfiles y estudios
sobre proyectos de desarrollo local.

7. Propone y reglamenta las distintas modalidades de ejecucion de obras publicas y
municipales, asi como que regulen el uso y configuraciéon de los espacios publicos.

B. Formula y establece los términos de referencia de contratos, bases y especificaciones
técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras municipales, de acuerdo a
las normas gue los rigen.

9.  Supervisa y Fiscaliza la ejecucién de trabajos de los comités de Gestién cuando se

realicen cbras por Administracion Directa.

Aprobar las valorizaciones de avance de las obras de cardcter municipal.

Da conformidad a la recepcién de Obras Municipales y dictaminar sobre el

cumplimiento de los contratos y la liquidacién en la ejecucion y supervision de las

ohras contratadas.

Da conformidad y recepcién de Obras de las distintas Habilitaciones Urbanas,

-

SR 1TTA BN CEGTIAN BRI
ESIERMALIO TR ENGESTIH f—‘u*“"‘?i_:‘

asimismo, la supervision de estas obras en su etapa de ejecucion.

=
A

Participa en la elaboracian del Presupuesto Institucional de apertura
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14. Mantiene un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas, tanto por
administracion directa como por contrato.

15. Emite opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.

16. Inicia de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion
a los asuntos de su competencia.

17. MNotifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.

18. Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar las funciones que

- desarrolle la Sub Gerencia.

19. Mantiene informado a la Gerencia del avance y desarrollo de sus actividades
programadas.

20. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones previas de la Gerencia
de Infraestructura y Transportes.

21, Resuelve, por delegacidn, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarquico.

22. Propeone y reglamenta las distintas modalidades de ejecucién de obras puablicas y
municipales, asi como que regulen el uso y configuracion de los espacios publicos.

23. Brinda asesoramiento y asistencia técnica a las diferentes unidades argénicas de la

Municipalidad, en asuntos de su especialidad y competencia.

= 24. Supervisa y Fiscaliza la ejecucion de trabajos de los comités de Gestion cuando se
5: 2o realicen obras por Administracién Directa.
f 525 Da conformidad y recepcion de Obras de las distintas Habilitaciones Urbanas,
+ F asimismo, la supervision de estas obras en su etapa de ejecucién.
§ o

Informa a instancias superiores sobre la aprobacion de las liquidaciones técnicas de
los expedientes y receptividad de las obras concluidas.

Otras que le encargue el Gerente de Infraestructura y Transportes.,

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sohre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestidn al Gerente de Infraestructura vy

Transportes mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcidén, coordina con los funcionarios,
directivos y lefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

-~ instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

+  Titule Profesional Universitario de Ingenierc Civil, o profesion afin.
¢ Tener 02 afios de experiencia como minimeo en el cargo.
. s Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
s ALTERNATIVA. Estudios superiores y experien;:l'a en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO ||
B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

107. DEL INGENIERO II

1. Apoya en la planificacién, programacion, y ejecucion de las actividades que programa
la Sub Gerencia de Ejecucidn de Obras.
Controla la ejecucion de obras piblicas, asi como la supervision de las mismas.

Participa y apoya los procesos de seleccién para la contratacién de ejecucién de

obras.

Supervisa el desenvolvimiento del personal de la Sub Gerencia de Ejecucién de Obras.

Realiza la evaluacién de la ejecucion de obras por contrata v por administracién

directa que ejecuta la Municipalidad.

6.  Apoya a |a Comisién de Recepcion de Obras en el cumplimiento de sus funciones.
7. Apoyaen la administracion de la magquinaria pesada de la Municipalidad

B. Emite opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia,
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9. Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar las funciones que
desarralle la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras.

10. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance sobre el desarrollo de sus
actividades.

11. Emite informes técnicos de complejidad técnica y de acuerdo a su competencia y
especialidad.

12. Elabora el Plan Operativo de trabajo anual de la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras.

13. Participa en reunicnes de trabajo de acuerdo a indicaciones

14. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad.

- 15. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Ejecucion de Obras.

D. REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil o profesion afin
* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
* Capacitacidn especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menocr a 1 afo.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA II
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

LR
7 RES

l:'I'T!:'.I" o
sl

o
108. DELTECNICO EN INGENIERIA I

Apoya en la planificacion, ejecucion y control de las actividades propias de la Sub

EE

Gerencia de Ejecucién de Obras, y que son de su competencia

1A ER

Ml in D

Mantiene un archive catalogado de expedientes de obras ejecutadas, tanto por

b el ot
it N

LF
=
-

administracion directa como por contrata.

Emite opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.
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-
s 4. Inicia de oficio, o por disposicién superior, procedimientos sancionadores en relacién
iy a los asuntos de su competencia.
At 5 Mantiene informado de las actividades que ejecuta
H 6. Propone mecanismos de trabajo gue permitan optimizar la gestidon de la Sub
\_-.
s Gerencia de Ejecucion de Qbras
o 7. Brinda asesoramiento al publico de acuerdo a su competencia.
e 8. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones
~ 9. Otras funciones que Je asigne el Sub Gerente de Ejecucion de Obras.
-
“ D.  REQUISITOS
_b s Titulo Profesional No Universitario en Construccién civil, o profesién afin.
i s (Capacitacion especializada.
e « Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
- afio
L
N’
— A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA 1|
e
e B. CODIGO: 30117360
~ C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- 109. DEL TECNICO EMN INGENIERIA 1l
R IDEM AL CARGO 108
~ ! ;
i i
et i DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA I -
-
i CODIGO: 30117360
i C.  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
N
g 110, DEL TECNICO EN INGENIERIA 11
g IDEM AL CARGC 108
e
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 15097360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

111. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Apova en las diferentes actividades que planifica, programa vy ejecuta la Sub Gerencia
de acuerdo a su competencia.
2. Recepciona, registra, clasifica y distribuye documentacion que ingresa a la Sub
Gerencia.
3. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
4. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos de la Sub Gerencia.
5. Preparay redacta informes de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato superior.
Apoya en la elaboracion del Plan de trabajo de la Sub Gerencia.

Participa en reuniones de trabajo y capacitacion de acuerdo a indicaciones.

L N o

Otras que le encargue el Sub Gerente.

D. REQUISITOS
¢  Educacién superior no universitario en Administracién o afin
* (apacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

b u’j g afio
: @J DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER |

CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

112. DEL CHOFERI
1. Conduce el vehiculo u otra unidad maévil asignada para efectuar el transporte del Sub
Gerente de Ejecucion de Obras y/o personas o carga de acuerdo a previa

autorizacion.
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Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de
acuerdo a indicaciones autorizadas.

Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona (licencia de
conducir) y al vehiculo asignado.

Efectiia el mantenimiente y cuidado del vehiculo a su cargo.

Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

Hace el reqguerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo
asignado. ;

Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Otras funciones gue se le sean asignadas por el Sub Gerente de Ejecucian de Qbras.

REQUISITOS
] Licencia de conducir A -1
. Estudios minimos de instruccion secundaria,

¢  Capacitacién especializada y experiencia acreditada en labores similares.

GESTION PUBLICA

£x
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES

DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAY MANTENIMIENTO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y
TRANSPORTES

SUB GERENCIA DE
MAQUINARIA Y
MANTENIMIENTO

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y MANTENIMIENTO

SITUACION

N2
CARGO CLASIFICADO copigo | CHASIFICA DEL cARGO | CARGO DE

TOTAL
ORDEN o]
CION olvl|pe CONFIANZA

DIRECTOR DE PROGRAMA

13 | SECTORIAL| - SUB GERENTE 30117340 | SP-EJ 1 i

114 MECANICO I 30117350 5P - ES i 1
115 ASISTENTE EN MECANICA | 30117360 SP - AP 1 1
TECNICO EN MECANICA .
116 AUTOMOTRIZ | 30117360 SP-AP 1 1
e 117 ELECTRICISTA | 30117380 SP- AP 1 1
E '1 118-119 | TECNICG EN ELECTRICIDAD | 30117380 SP - AP 2 1 1

TECNICC EN MANTENIMIENTO DE

120-122 ALCANTARILLADO | 30117380 5P - AP 3 3
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

113. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | — SUB GERENTE
1. Planifica, organiza, ejecuta vy controla las actividades y acciones relacionadas con la
maquinaria de vehiculos y el mantenimiento adecuado en general.
2. Propone a la Gerencia de Infraestructura y Transportes el Plan Operativo Anual v su
Presupuesto, de acuerdo a sus necesidades.
- 3. Gestiona, efectlia y ejecuta, seglin sea el caso el Cuadro de Necesidades y
Reguerimientos, a la Gerencia de Infraestructura y Transportes.
4.  Administra y vela por el buen cuidado, custodia y mantenimiento de los equipos y
maguinaria asignadas a la Sub Gerencia.
5. Programa cursos de capacitacién para los miembros de la Sub Gerencia, en
coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos humanos.
6. Mantiene informado a la Gerencia de Infraestructura y Transportes, sobre el desarrollo
y avance de sus actividades programadas.
I Propone a la Gerencia de Infraestructura y Transportes, normas tendientes a mejorar
los servicios de |a Sub Gerencia.
8. Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad para tratar temas
relacionados con su competencia.
9. Coordina y programa con la Gerencia de Infraestructura y Transportes, socbre la

distribucion y utilizacién de la maquinaria, y equipos de trabajo asignados a la Sub

Gerencia.
1D 10. Brinda asesoramiento a las diferentes unidades organicas y publico en general, de
{525
i -2 acuerdo a su especialidad y competencia.
A
5 11. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

12. Otras funciones que le encargue el Gerente de Infraestructura y Transportes.

)
EarcCiRUGTAER B
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D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Macquinaria y Mantenimiento.

Responsahilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Infraestructura vy

Transportes mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

- administrados.

E. REQUISITOS

¢ Titulo Profesional Universitaric de Ingeniero mecdnico, Licenciado en

Administracion, o profesion afin.
= Tener (02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
® Capacitacidn especialidad en temas de su especialidad.

s ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO:  MECANICO I

B. CODIGO: 30117350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

E:. ‘% % 114. DEL MECANICO Il
" % 1. Apoya en la Planificacién, organizacién, y control de las actividades y/o acciones que
E_“ programa la Sub Gerencia de Maguinaria y Mantenimiento.

2. Dirige v ejecuta el plan de mantenimiento mecanico en la Municipalidad

.
i Iy
i, U
ESPE

= 3. Supervisa las actividades de mantenimiento y reparaciones que se realiza en la

Municipalidad
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4. Solicita en forma oportuna los accesorios y materiales a utilizar por la Sub Gerencia de
Maguinaria y Mantenimiento

5. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Sub
Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento

6. Apoya en la elaboracion del presupuesto de la Unidad de acuerdo a la normatividad
vigente y dentro de los plazos establecidos.

7. Apoya en la elaboracion del plan anual de mantenimiento institucional, a las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad

8.

Brinda asesoramiento al publico y unidades orgéanicas de la Municipalidad, de acuerdo

a su competencia y especialidad
9. Prepara informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a indicaciones previas

10. Coordina con las unidades orgénicas de la Municipalidad, informacién necesaria para

cumplir con las actividades contables programadas

11. Mantiene actualizado la documentacidon de la Sub Gerencia de Maquinaria vy

Mantenimiento

12. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

13. Preparainformes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades

14. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Magquinaria y Mantenimiento.

D. REQUISITOS

e Titulo no universitario en Mecanica Automotriz, o profesion afin.

s (Capacitacion especializada

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

G LIRRES

= rin
T i
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A. DENOMINACION DEL CARGQ:  ASISTENTE EN MECANICA |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

115. DEL ASISTENTE EN MECANICA |
1. Apoya en la Planificacidn, organizacion, v control de las actividades y/o acciones que
programa la Sub Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento.

2. Se encarga de realizar el mantenimiento a las diferentes unidades moviles vy

magquinaria de propiedad de la Municipalidad

3. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a su
persona

4. Solicita los materiales necesarios para el cumplimiento de sus funciones

5. Puede trasladar personal de acuerdo a indicaciones

6. Opera equipos y maquinarias de mantenimiento

7.

Brinda asesoramiento al publico y unidades orginicas de la Municipalidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad

8. Prepara informes técnicos de acuerdo a indicaciones previas

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10. Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Maguinaria y Mantenimiento.

D. REQUISITOS

® Titulo no universitario en Mecdnica Automotriz, o profesion afin.

* (apacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

dano
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A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ |

B. CODIGO: 30117360
5% FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

116. DELTECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ |

1. Apoya en las diferentes actividades que programe la Sub Gerencia de Maguinaria y

Mantenimiento, y de acuerdo a su especialidad.

2. Apoya en realizar el mantenimiento a las diferentes unidades mdviles y maguinaria

de propiedad de la Municipalidad.

3 Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Sub

Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento

4  Solicita los materiales necesarios para el cumplimiento de sus funciones

5 Puede trasladar personal de acuerdo a indicaciones
6 Opera eguipos y maquinarias de mantenimiento
7 Brinda asesoramiento al publico y unidades orgénicas de la Municipalidad, de

acuerdo a su competencia y especialidad
8 Prepara informes técnicos de acuerdo a indicaciones previas
9  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

10 Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades

11 Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Maquinaria y Mantenimiento.

D. REQUISITOS

®  Titulo Superior en Mecanica Automotriz.

e (Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares ne menor a 1

afo
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A, DENOMINACION DEL CARGO:  ELECTRICISTAII
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

117. DELELECTRICISTA I

1. Ejecuta labores complejas en el campo de la electricidad en general en la
Municipalidad.

2. Supervisa la labor de los trabajadores que realizan labores eléctricas en la
Municipalidad.

3. Realiza las reparaciones eléctricas de acuerdo a su especialidad.

4, Solicita los materiales y equipos de trabajo para el normal funcionamiento de sus
labores.

5. Prepara informes administrativos de sus labores que ejecuta en la Sub Gerencia de
Magquinaria y Mantenimiento.

6.

Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar la gestion de la Sub

Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento.

7. Vela por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los materiales y equipos
asignados a la Sub Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento.

8. Orienta y asesora al publico de acuerdo a sus conocimientos y especialidad.

8.

Puede operar equipos y/o maguinarias de acuerdo a instrucciones.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Magquinaria y Mantenimiento..

D. REQUISITOS

*  Titulo no Universitario de electricista.

* (Capacitacién especializada.

*  Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

L
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ELECTRICIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

118, DELTECNICO EN ELECTRICIDAD |

1. Apoya en las labores eléctricas que ejecuta la Sub Gerencia de Maguinaria y
Mantenimiento.

2. Supervisa la labor de los trabajadores que realizan labores eléctricas en la
Municipalidad.

3. Realiza las ciertas reparaciones eléctricas de acuerdo a su especialidad.

4. Solicita los materiales y equipos de trabajo para el normal funcionamiento de sus
labores.

5. Prepara informes administrativos de sus labores que ejecuta en la Sub Gerencia de
Magquinaria y Mantenimiento.

6. Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento.,

7. Vela por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los materiales y equipos
asignados a su persona,

8. Orienta y asesora al publico de acuerdo a sus conocimientos y especialidad.

9. Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Maquinaria y Mantenimiento.

D. REQUISITOS
s Titulo no Universitario de Técnico en electricidad.
®* (Capacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

JIVRES
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ELECTRICIDAD |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

119, DELTECNICO EN ELECTRICIDAD |
IDEM AL CARGO 118

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

120. DELTECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |

Realiza el mantenimiento y reparaciones del alcantarillado a nivel del distrito.
Apoya en la reparacion de averias ocurridas en las redes de agua y desagiie.
Distribuye documentacién administrativa de acuerdo a indicaciones

Apoya en labores diversa en la Sub Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento.
Informa a su jefe inmediato de las actividades que ejecuta

Participa en reuniones de trabajo y capacitacién de acuerdo a indicaciones

M 8 ;o W

Otras funciones que le asigne Sub Gerente de Maquinaria y Mantenimiento.

D. REQUISITOS

. Estudios relacionados con la especialidad o similares.

Capacitacién especializada

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor al

a
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DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |

B. CODIGO: 30117360
& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

121. DELTECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |
IDEM AL CARGO 120

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |

B. CODIGO: 30117360
c FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

122. DELTECNICO EN MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO |
IDEM AL CARGO 120

ES
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

123. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —5UB GERENTE

1.  Planifica, promueve, Instruye y emite opinién técnica y controlar los procesos de
habilitaciones urbanas, que maneje la Municipalidad.

2. Instruye y emite opinién técnica en los procedimientos de independizacion de predios
rusticos ubicados en areas de expansion urbana.

3. Emite informes técnicos sobre zonificacion de usos del suelo y vias en areas urbanas y
de expansion urbana.

4. Asesora a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en temas y asuntos de
su especialidad y competencia.

5. Emite opinién técnica y propone el otorgamiento de Certificados de Zonificacién, Vias y
Cargas Urbanas y el de Condicidon de Terrenos como Predio Rustico o Predio Urbano,
para proyectos de habilitacién urbana.

6. Cautela la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y dar cuenta al
superior jerarguico.

7. Otorga y/o desestima el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alineamiento
de compatibilidad de Uso.

8. Participa en la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura.

9. Integrala Comisién de Recepcidn de Obras de habilitaciones urbanas.

10. Supervisa e inspecciona las obras de habilitacion urbana y participa en su recepcion, en

coordinacion con la Sub Gerencia de Formuladora de Estudios y Proyectos.

Emite opinién técnica y controlar la instalacion de mobiliario urbano.

Autoriza o desestima la ejecucién de trabajos menores sobre bermas, retiros y otras

areas de uso publico, relacionadas con la instalacién de infraestructura de servicios.

¥ t (o . e A ; h‘-hh
il ELiadnTARe GESTION PERLIG

Elabora, en coordinacién con la Sub Gerencia de Asesoria Juridica y la Sub Gerencia de
Formuladora de Estudios y Proyectos, los expedientes técnicos para la adquisicién de
v 2 inmuebles con fines de apertura de vias y otros proyectos y obras publicas.

14. Integra la Comision Dictaminadora de Habilitaciones Urbanas.
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15. Participa como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de Habilitaciones
Urbanas Distritales, en los casos en que fueran solicitados.

16. Autoriza o desestima la instalacion de publicidad temporal en paneles, carteles,
banderolas, etc.

17. Autoriza o desestima la instalacion de anuncios y propaganda de establecimientos que
cuenten con licencia de apertura y funcionamiento.

18. Visa planocs relacionados con los asuntos de su competencia.

19. Elaboray presenta su Plan de trabajo anual.

20, Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones de la Gerencia de
Infraestructura y Transportes

21. Emite opinién técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

22. Elaborar proyectos y/o diseiios urbano-arquitecténicos menores de plazas, parques,
bermas, dreas verdes, etc. en apoyo a la comunidad.

23. Mantiene informado a la Gerencia sobre el avance y desarrollo de sus actividades.

24. Resuelve, por delegacidn, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarguicao.

25. Otras funciones que le encargue el Gerente de Infraestructura y Transportes.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

- la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Infraestructura vy

TION PUBLICA

Transportes.

Th EL GES

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

LAtk ly

ol o

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

s
Tl

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
¢ Titulo Profesional Universitario de Arquitecto, o profesion afin.

e Tener 02 afos de experiencia como minimo en el cargo.
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e Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ARQUITECTO I
B. CODIGO: 30117350
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

124. DEL ARQUITECTO Il

1. Apoya en el control de las actividades de la planificacién urbana y rural, del plan
urbano y rural, de los planes de reordenamiento y actividades de catastro municipal.

2. Supervisa y evalua las actividades de la planificacién urbana y rural, del plan urbano y
rural, de los planes de recrdenamiento y actividades de catastre municipal.

3. Formula y prepone normas de cardcter urbanistico que propenden al desarrollo y el
control urbano idéneo.

4. Apoya en la organizacién y control de los procesos de elaboracién y actualizacion del
catastro urbano del distrito.

5. Actualiza los registros de licencias de construccion, de control urbano, de
profesionales y otros propios del area.

6. Controla los procedimientos de presentacion, revision, aprobacién y control posterior

de las licencias de construccién acorde al Reglamento Nacional de Edificaciones.

obras y de declaratoria de fabrica y de notificaciones.

! ¥1 7. Supervisa los procedimientos de habilitaciones urbanas, subdivision de lotes,

i~ |

R . . . . . i ;
= : = alineamientos, inspecciones oculares, tasaciones, valores arancelarios, declaratoria

12 -8

- -

E; e de fabrica y otras actividades de acuerdo al Reglamento Nacional de Edificaciones.

/1 “‘18. Organiza e implementa los registros de licencias de construccion, de conformidad de

'

]

i

9. Realiza inspecciones técnicas, analisis inicial de datos técnicos de campo,

actualizacion vy visacion de planos y otros.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF



A= Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 0 0 3 1' S
b sy

10. Evalla, califica y supervisa los proyectos de habilitacién urbana, en concordancia con

los planes territoriales.

11. Coordinay orienta los procesos para el saneamiento basico de agua y desagiie, en los

sectores que no cuentan con habilitacién urbana.
12. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

13. Otras funciones que se le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Catastro.

D. REQUISITOS

® Titulo Profesional Universitario de Arquitecto, o profesion afin
¢ Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
¢ Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

¢ Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA 11
B. CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

125. DEL TECNICO EN INGENIERIA 11
Apoya en la planificacion, ejecucion y control de las actividades propias de la Sub
Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, y que son de su competencia

2. Mantiene un archivo catalogado de expedientes de obras ejecutadas, tanto por

E i3 . administracion directa como por contrata.
=L =
E ‘ %ﬁ_ Emite opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.
i
E @ Inicia de oficio, o por disposicién superior, procedimientos sancionadores en relacion
: ':; a los asuntos de su competencia.
' r Mantiene informado de las actividades que ejecuta

Propone mecanismos de trabajo gue permitan optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro

7. Brinda asesoramiento al plblico de acuerdo a su competencia.
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Municipalidad Distrital de Casa Grande

DENOMINACION DEL CARGO:

CODIGO:

000315

Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Catastro.

REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Construccion civil, o profesion afin.
Capacitacion especializada

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio

TOPOGRAFO |

30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TOPOGRAFQO |

Apoya en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Catastro, de acuerdo a su competencia

Supervisa, evalua e informa sobre la realizacién de trabajos de campo.

Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
Realiza levantamientos topograficos, trazos de carreteras y canales, control
altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar.

Apoya en la elaboracion de estudios y expedientes tecnicos.

Presenta informes en los aspectos de su competencia.

Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas,

Imparte instrucciones al personal de las brigadas de trabajo

Participa en equipos de trabajos topograficos de acuerdo a instrucciones

. Dtras funciones asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Catastro.

REQUISITOS

Titulo Prefesional No Universitario en Topografia.
Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES

DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA'Y
TRANSPORTES

5UB GERENCIA DE
SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

Ne CLASIFICA SITUACION | s nc0BE
DEL CARGO
b CARGO CLASIFICADO CODIGO aon | ToTAL DELCARGO | conrianza
DIRECTOR DE PROGRAMA
127 | SECTORIAL| - SUB GERENTE JAITA0 | SR-H & &
128 | INGENIERO I 30117350 | SP-ES 1 1
129 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30117360 | SP-AP 1 1

rRES

ESPECIALICTA EX GESTION PURLICA

AR R | |
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

127. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE

1. Dirige y controla la supervision y liquidacién de los estudios y obras de
infraestructura publica considerada en el presupuesto anual de la Municipalidad.

2. Coordina y supervisa informacién de base para la elaboracion de perfiles y
estudios sobre proyectos de desarrolle local.

3.  Propone y reglamenta las distintas modalidades de ejecucion de obras piblicas y
municipales, asi como que regulen el uso y configuracion de los espacios publicos.

4. Formula y establece los términos de referencia de contratos, bases y
especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras
municipales, de acuerdo a las normas que los rigen.

5. Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia.

6. Alcanza informes técnicos del avance de sus actividades.

7. Supervisa y Fiscaliza la ejecucion de trabajos de los comités de Gestion cuando se
realicen abras por Administracion Directa.

8.  Aprueba las valorizaciones de avance de las obras de caracter municipal.

9. Dictamina sobre el cumplimiento de los contratos y la liquidacion en la ejecucion
y supervision de las obras contratadas.

10. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar las funciones de la Sub

Gerencia,

AES

11. Da conformidad vy recepcién de Ohras de las distintas Hahilitaciones Urbanas,

ESRECTALLSTA B GESTION PUBLICA

asimismo, la supervision de estas obras en su etapa de ejecucion.
12. Informa a instancias superiores sobre la aprobacion de las liguidaciones técnicas

de los expedientes y receptividad de las obras concluidas

13. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

14. Brinda asesoramiento técnico de acuerdo a su competencia y especialidad.
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15. Mantiene informade a su jefe inmediato superior sobre el avance de sus

actividades.

16. Qtras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Transportes.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en
la Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Infraestructura vy

Transportes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcidn, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Contador, o profesién afin.
* Tener02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
e Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A, DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERC 1l
B. CODIGO: 30117350
g FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
' 328. DELINGENIERO I
H 5P
1 =1 Apoya en la planificacion, programacion, y ejecucién de las actividades que programa
: 3
Y~ la Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones.
- Realiza las liquidaciones de las obras que ejecuta la Sub Gerencia de Supervisién y

Liguidaciones.
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Apoya en la evaluacion de la ejecucion de obras por contrata y por administracion
directa que ejecuta la Municipalidad.

Mantiene un archive catalogado de expedientes de obras liquidadas, tanto por
administracion directa como por contrato.

Emite opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar las funciones que
desarrolle la Sub Gerencia de Supervision y Liguidaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance del desarrollo de sus
actividades.

Emite informes técnicos de cierta complejidad v de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervision vy Liquidaciones,

REQUISITOS

® Titulo Profesional'Universitario de Ingeniero Civil, o profesién afin.
¢ Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares

* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menara 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Apoya en la programacion, y ejecucion de las actividades que programa la Sub
Gerencia de Supervisién y Liguidaciones

Prepara informes técnicos ad ministrativos de cierta complejidad
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3.  Propone directivas administrativas para mejorar la gestion de la Sub Gerencia de
Supervision y Liguidaciones

4. Vela por el cuidado de los materiales y equipos asignados a la Sub Gerencia de
Supervision y Liguidaciones

5.  Emite opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia.

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance el desarrollo de sus

actividades.

7. Participa en reunicnes de trabajo de acuerdo a indicaciones

8. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad.

9.  Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidaciones.

D.  REQUISITOS

»  Estudios superiores en Administracion, o profesidn afin.

e Capacitacion especializada

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES

DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES, ORDENAMIENTO VIAL
Y ADMINISTRACION DEL TERMINAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y
TRANSPORTES

SUB GERENCIA DE
TRANSPORTES ORDENAMIENTO
VIAL Y ADMIN. DEL TERMINAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYOD

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE TRANSPORTES, ORDENAMIENTO VIAL Y
ADMINISTRACION DEL TERMINAL

SITUACION

Ne CLASIFICA CARGO DE
CARGO CLASIFICADD coDIGo TOTA DEL CARGO
ORDEN CION e CONFIANZA
olvir
DIRECTOR DE PROGRAMA
i SECTORIAL | - SUB GERENTE AL i 1 1
131-132 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 30117350 SP-ES 2 2
133-140 | INSPECTOR EN TRANSPORTES | 30117350 SP- AP g8 4 4
}
» e i |
' |21 CHOFER | 30117380 SP- AP 1 1
P 83 ;;—imz SECRETARIA | 30117360 SP- AP 1 1
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

130. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | — SUB GERENTE

1. Dirige, programa, coordina y ejecuta las acciones y actividades de control del servicio
publico de transporte de pasajeros en el Distrito de Casa Grande segiin la normativa
vigente.

2. Establece, dirige, programa, ejecuta, coordina, controla y evalda las actividades de
nomenclatura, sefializacion, semaforizacion de calles y vias, en coordinacion con la
municipalidad provincial.

3. Autoriza y supervisa el registro de transportistas de vehiculos menores.

4. Realiza estudios de racionalizacién y descongestion del transito vehicular del servicio
de transporte de pasajeros en el distrito.

5. Otorga licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas, de acuerdo a lo
establecido en la regulacién provincial

6. Impone las sanciones que corresponda en los asuntos de su competencia.

7. Mantiene el ordenamiento del transito y la libre circulacion vial.

8. Realiza en coordinacién con la Policia Nacional del Pera, operativos de erradicacion
de vehiculos menores en paraderos no autorizados; asi como, controlar el
cumplimiento de los permisos de circulacion y las tarjetas de conducir.

9. Difunde las normas de educacion vial en apoyo a la Policia Nacional en prevencion de
accidentes de transito.

10. Coordina con los Centros Educativos a fin de contar con un Plan de Seguridad Vial

distrital.

rHES

11. Controlay supervisa el funcionamiento del Terminal Terrestre.

RV R L

12. Plantea propuestas de reordenamiento vial segln su competencia.

TESTIAN PUBLICA

Lo Pl G R W

13. Conduce campafias para la aplicacién de sanciones a las infracciones de transito de

s e

acuerdo a su competencia.
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Atiende los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente,
relacicnados con su Sub Gerencia.

Otras que le asigne el Gerente de Infraestructura y Transportes

RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Transportes, Ordenamiento Vial y Administracidn del Terminal.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente de Infraestructura vy

Transportes, mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

REQUISITOS

¢ Titulo Profesional de Ingeniero, Licenciado en Administracion o profesion afin.

¢ Tener 02 afios de experiencia come minimo en el cargo.

# Capacitacign especialidad en temas de su especialidad.

¢ ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1|
CODIGO: 30117350
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1I

Apoya en la Planificacidn, coordinacién y ejecucion de las diferentes actividades de
competencia de la Sub Gerencia de Transportes, Ordenamiento Vial y Administraciéon
Terminal.

Prepara informes técnicos administrativos de cierta complejidad
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3. Apoya en la realizacion y supervision de las actividades de transporte en el distrito y
de competencia de la Municipalidad

4. Propone acciones administrativas orientadas a mejorar la productividad de la Sub
Gerencia de Transportes, Ordenamiento Vial y Administracion Terminal.

5. Elabora y prepone politicas y normas vinculadas con el ordenamiento y seguridad vial
a nivel del distrito.

6. Mantiene actualizado el registro de las empresas de transporte a nivel distrital.

/. Fomenta y apoya la capacitacidn dirigida a la poblacion en materia de seguridad vial

8. Asesora y orienta al publico y unidades orgénicas de la Municipalidad, de acuerdo a
su competencia.

9. Mantiene informado a su jefe inmediato de sus actividades.

10. Participa en reuniones de trabajo y capacitacién de acuerdo a instrucciones

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transportes, Ordenamiento Vial y

Administracién Terminal.

D. REQUISITOS
® Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién de Empresas o
profesién afin.
® Experiencia acreditada minima de 01 afio en labares similares
* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
s  Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

HES

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

TR
L1

BRI

o PLELILY

—
~ECTTRL
GESTIAN

-

CODIGO: 30117350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

ESPECIALISTA EH

132. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
IDEM AL CARGO 131
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A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

133. DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Transportes, Ordenamiento Vial y Administracion Terminal, de acuerde a su
especialidad
2. Realiza los operativos en materia de transporte y establece las multas
correspondientes
3. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del transporte a
nivel distrital.
4. Prepara informes técnicos administrativos de acuerdo a su competencia vy
especialidad
5. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a su
persona
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

w ® N @

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transportes, Ordenamiento Vial y

Administracidn Terminal.

D. REQUISITOS

Estudios no universitarios en Administracion o profesion afin

ES

sy

Capacitacion especializada.

e L]
LBLIcE

vt LM

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

Trep STV RN
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A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES | 030 [
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

134, DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
B. CODIGO: 30117360
4 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

135. DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

136. DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

|
e

.';ﬁ_j‘.-‘.ifét&]’!fs.‘i ;_u ;

e peg

DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |

-

CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Eaf

137. DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133
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DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR DE TRANSPORTES |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL INSPECTOR DE TRANSPORTES |
IDEM AL CARGO 133

DENOMINACION DEL CARGO:  CHOFER |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL CHOFER |
Conduce el vehiculo u otra unidad maovil asignada para efectuar el transporte del Sub
Gerente de Transportes, Ordenamiento Vial y Administracién del Terminal y/o

personas o carga de acuerdo a previa autorizacion.
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2. Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de
acuerdo a indicaciones autorizadas.

3. Tiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona (licencia de
conducir) y al vehiculo asignado.

4.  Efectda el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

5. Apova en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6. Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo
asignado.

7. Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

8. Otras funciones que se le sean asignadas por el Sub Gerente de Transportes,

Ordenamiento Vial y Administracién del Terminal.

D. REQUISITOS

. Licencia de conducir A - 1

- Estudios minimos de instruccién secundaria.
. Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.
A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

142. DE LA SECRETARIA |

- 1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
; Lf: % Sub Gerente de Transportes, Ordenamiento Vial y Administracion del Terminal.
- ;t ;‘g; Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
. 4‘ Administrativo.
: }5 Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente de Transportes,
. & Ordenamiento Vial y Administraciéon del Terminal.
4. Brinda orientacion al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
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6. Mantiene actualizado la documentacién de la Sub Gerencia de Transportes,
Ordenamiento Vial y Administracion del Terminal,

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcicnamiento de la Sub
Gerencia de Transportes, Ordenamiento Vial y Administracidn del Terminal.

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

9. Elabora yemite informes de su competencia.

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Transportes, Ordenamiento Vial y

Administracion del Terminal.

D. REQUISITOS
* Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucion oficial, con instruccion secundaria completa.
® (Capacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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CAPITULO 1l

000303

DE LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES ¥ GESTION AMBIENTAL
nNe CLASIFICA aguAdon CARGO DE
DEL CARGO
PR CARGO CLASIFICADO CODIGO e TOTAL DELCARSO | conrianza
DIRECTCR DE PROGRAMA |
193 | secToRiAL Il - GERENTE pinciill Wi il :
- 144 | SECRETARIA II 30117260 SP - AP 1 1
OPERADOR DE MAQUINARIA
145249 | o 30117260 5P - AP 5 1 4
150 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30117260 SP - AP 1 1
v

T e L L
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
B. CODIGO: 30117240
o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

143. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il - GERENTE

1. Planea, programa, ejecuta, coordina y controla los servicios municipales en relacién a
las actividades de comercializacion, mercados, policia municipal, limpieza publica,
parques y jardines, salud y gestidén ambiental, de competencia de la Municipalidad
Distrital

2. Vela por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades de los
servicios municipales a su cargo.

3. Supervisay controla las Unidades orgénicas que lo componen.

4. Programa y solicita a la Gerencia Municipal el suministro oportuno de los bienes y
servicios que requiere la Gerencia.

5. Brinda a la poblacion servicios de calidad con criterios de eficiencia, eficacia y
economia.

6. Brinda asesoramiento a las diferentes unidades orgénicas y publico en general, en
materia y asuntos de su especialidad y competencia.

7. Participa y apoya en la realizacion del presupuesto institucional de apertura.

8. Elaboray presentar su Plan de Trabajo anual.

= 9. Planifica, administrar y supervisar la maquinaria pesada de la Municipalidad.
10. Planifica, administrar con el profesional de salud y supervisar las actividades

relacionadas con el cementerio a nivel distrital y de acuerdo a su competencia.

11. Elabora y presenta los informes técnicos de acuerdo a su responsabilidad y
14 = ;
g competencia.
t i
g’ 12. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus
"
- H e
P 3B actividades.
P
: -113. Representa a la Municipalidad en reunicnes de trabajo de acuerdo a indicaciones.
¥+ 14, Coordina con las Instituciones Publicas y Privadas en materia de su competencia.
g

=
L

. Las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal y/o Alta Direccién.
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RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre las Sub Gerencias de
Comercializacién, Mercados y Policia Municipal, Limpieza Publica y Areas Verdes, de
Gestion y Fiscalizacién Ambiental y Salud. Asi como sobre el personal que labora en la

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcidn, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

REQUISITOS

e Titulo Profesional de Economista, Licenciado en Administracion o profesién afin.

* Tener 02 afos de experiencia como minimo en el cargo.
* (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 3 anos.

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA I
CODIGO: 30117260

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4. DELA SECRETARIA Il

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de la
Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente de Servicios Municipales y
Gestidn Ambiental.

Brinda orientacidn al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones.
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Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia de Servicios Municipales y
Gestion Ambiental.

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia de
Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

Elabora y emite informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental

REQUISITOS
¢ Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucion oficial, con instruccién secundaria completa
* Capacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afo

DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |

CODIGO: 30117260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |

Conduce la maquinaria pesada asignada de acuerdo a instrucciones de su jefe
inmediato

Mantiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona (licencia
de conducir) y al vehiculo asignado.

Efectia el mantenimiento y cuidado de la maquinaria asignada a su cargo.

Apoya en las labores de transporte y/o administrativas de acuerdo a indicaciones.

Hace el requerimiento adecuado de las piezas yfo accesorios para su maquinaria

asignada.
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6. Revisa su vehiculo antes y después de cada trabajo a realizare

7. Participa en cursos de capacitacion programada por la Institucion de acuerde a su
especialidad
8. Otras funciones que se le sean asignadas por el Gerente de Servicios Municipales y

Gestion Ambiental

D. REQUISITOS
s licencia de conducir A-3

®*  Experiencia acreditada en labores similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
B. CODIGO: 30117260
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

146. DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
IDEM AL CARGO 145

A. DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
B. CODIGO: 30117260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

147. DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
IDEM AL CARGO 145

LA LINARES

STA EHGESTION PUBLICH

—

5
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A. DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
B. CODIGO: 30117260
8 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

148. DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
IDEM AL CARGO 145

A. DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
B. CODIGO: 30117260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

149. DEL OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
IDEM AL CARGO 145

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30117260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

150. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

[y

Apoya en la programacion, y ejecucion de las actividades que programa la Gerencia

de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

i LINGRES

o o ESPECTALITTAER GESTIQNPUBLICA

Prepara informes técnicos administrativos de cierta complejidad

CIRE

Propone directivas administrativas para mejorar la gestién de la Sub Gerencia de

Supervision y Liguidaciones

N

Vela por el cuidado de los materiales y equipos asignados a la Gerencia de Servicios

Municipales y Gestion Ambiental

Emite opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia,

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance el desarrolle de sus

actividades.
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7.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
8.  Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad.
9.  Otras funciones gue le encargue el Sub Gerente de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental.

D. REQUISITOS
+ Estudios superiores en Administracion, o profesion afin.
e Capacitacién especializada
* Alternativa: Expe.riencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

PBLICK

CoALTSTA B GESTION

5P
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GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

DE LA SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION, MERCADOS Y
POLICIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE
COMERCIALIZACION
MERCADOS Y POLICIA MUN.

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

POLICIA MUNICIPAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION, MERCADOS Y

ELLALISTA BN GESTION PU

it e e e ————
ESCE
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DEL CARGO

i CARGO CLASIFICADO CODIGO i TOTAL IR
Q|VvV]|P

DIRECTOR DE PROGRAM A
151 SECTORIAL | - SUB GERENTE KUEEA0 sP-H : 3
152 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO || 30117350 SP-ES 1 1
153-170 | POLICIA MUNICIPAL I 30117360 SP- AP 18 3 i5
17% E3| ZECNICO ADMINISTRATIVO | 30117360 SP-AP 1 1
i 2] =
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

151. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | — SUB GERENTE

1. Norma, coordina y organiza el comercio ambulatorio de conformidad con la
narmatividad municipal.

2. Coordina con las entidades correspondientes el cumplimiento de la normatividad
relacionadas al abastecimiento, comercializacién y defensa del consumidor,

3.  Supervisa la operatividad del mercado y ferias del distrito, velando por el
cumplimiento de las ordenanzas municipales, referentes a las licencias de
funcionamiento, carné de sanidad, comercializacién e higiene de productos
alimenticios.

4.  Propone a la alta direccion proyectos de ordenanzas, edictos o decretos en asuntos
de su competencia.

5. Controla el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel
distrital, en concerdancia con las normas vigentes.

6. Mantiene actualizado los padrones y registros de los comerciantes de los mercados,
paraditas y ambulantes.

7. Promociona la realizacion de campafias educatives a fin de concienciar a la

poblacién en habitos sanitarios.

8. Programa dirige, ejecuta vy controla el abastecimiento y comercializacion de
productos de consumo humano.
£ 9. Lleva actualizado un Registro de Sisa, a fin de determinar el pago por parte de los
[
“22  contribuyentes en coordinacién con la Gerencia de Administracién Tributaria.

rhu
it}

ATEE G

Realiza el control de pesos y medidas, asi como la adulteracién de productos y

servicios.

Ceperscss s r e sannme
"

R
it

b

Promueve la construccion y mantenimiento de mercados de abastos que atiendan

las necesidades de los vecinos de la jurisdiccion.
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12. Promueve la construccion, equipamiento v mantenimiento de camales, silos para
apovar a los productores, comerciantes, ganaderos y pequefios empresarios locales.

13. Controla el comercio ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas por la
Municipalidad.

14. Promueve la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales, y apoyar la creacidn de mecanismos de comercializacion y consumeo de
productos propios de la localidad de Casa Grande.

15. Realiza el requerimiento de los bienes y servicios para el adecuado desarrollo de sus
actividades programadas

16. Promueve la participacion de la poblacién en la limpieza y mantenimiento de los
mercados.

17. Elabora su Plan de Trabajo Anual.

18. Mantiene informado a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental,
sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas.

19. Propone directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su gestion

administrativa.

20. Realiza otras actividades que le asigne el Gerente de Servicios Municipales y Gestidn

Ambiental.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Comercializacidn, Mercados y Policia Municipal.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Servicios Municipales y

Gestian Ambiental, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como ceon las autoridades y funcionarios de

BN GESTION PUBLICA

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

PECTATITA

£

REQUISITOS

* Titulo Profesional de Licenciado en Administracion o profesién afin.
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e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
e (apacitacion especialidad en temas de su especialidad.
s« ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

152. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

1. Apoya en la Planificacién, coordinacién y ejecucion de las diferentes actividades de
competencia de la Sub Gerencia de Comercializacion, Mercados y Policia Municipal.

2. Preparainformes técnicos de cierta complejidad.

3. Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestién administrativa de
la Sub Gerencia de Comercializacion, Mercados y Policia Municipal.

4. Asesora y orienta al publico y unidades organicas de la Municipalidad, de acuerdo a
su competencia.

5. Mantiene informado a su jefe inmediato de sus actividades.

6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

7. Coordina con las demas unidades organicas para mejorar el trabajo de la Sub
Gerencia de Comercializacién, Mercados y Policia Municipal.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacidn, Mercados y Policia

Municipal.

AT
Lk .i‘.ES

TA £1! GESTION PUR

ey

REQUISITOS

-,.—;'j-,-_g.. - - mm-

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion de Empresas o

s e
Al

profesion afin
= @1 e Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares

» (Capacitacién especializada en temas de su especialidad.
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e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A, DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL I
B. CODIGO: 30117360
. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

153. DEL POLICIA MUNICIPAL 11
1. Controla la organizacién de eventos feriales.
2. Participa en el control permanente del comercic ambulatorio informal
3. Administra y fiscaliza el cumplimiento del pago por concepto de autorizacion a los
puestos, quioscos y vivanderas previamente autorizados.
4. Cumple funciones por disposicion superior orientadas al cumplimiento de los
Reglamentos, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones Municipales.
5. Brinda servicio de ordenamiento de la ciudad en funcidn a las normas pertinentes.
6. Impone las papeletas de infraccién a los usuarios o contribuyentes que infrinjan las
disposiciones municipales.
7. Apoya el trabajo planificado de las oficinas internas de la Municipalidad en lo
concerniente a fiscalizaciones, inspecciones y ejecucién de disposiciones ediles.
8. Apoya en la seguridad interna de las instalaciones del Palacio Municipal.
9. Hace un reporte diario de todas las papeletas de infraccién impuestas.
10. Rellena las papeletas de infraccion sin borrones ni enmendaduras, consignando el
Codigo de infraccion materia de sancion.
£ 1. Decomisa y/o retira, previa acta de mercancia que ocupa la via publica.
: . Decomisa articulos de consumo humano adulterades, falsificados, en estado de
descomposicién v productos vencidos.

; . Realiza el control de pesas y medidas asi como el acaparamiento, la especulacidn vy la

adulteracion de productos y otros.

14. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.
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15, Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades.
16. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

17. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién, Mercados y Policia

Municipal

D. REQUISITOS
e Estudios relacionados con la especialidad
s  Experiencia minima 01 afo.

¢ Alternativa: Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

154, DEL POLICIA MUNICIPAL 11
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL I
B. CODIGO: 30117360
c. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

155. DEL POLICIA MUNICIPAL 1l
IDEM AL CARGO 153

e
i LINERES
v Ak ne 10y

¥ L
p———— 4
o i i
o Wl d sl
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A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

156. DEL POLICIA MUNICIPAL II
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

157. DEL POLICIA MUNICIPAL I
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360
£ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

158. DEL POLICIA MUNICIPAL 11
IDEM AL CARGO 153

DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11

CODIGO: 30117360

wOURLCs

"
e
-l

3 Er GEST

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

MSQ DEL POLICIA MUNICIPAL Ii

IDEM AL CARGO 153
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A, DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MURNICIPAL |l
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

160. DEL POLICIA MUNICIPAL 1I
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL Il
B. CODIGO: 30117360
9 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

161. DEL POLICIA MUNICIPAL Il
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: FPOLICIA MUNICIPAL I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

162. DEL POLICIA MUNICIPAL 11

IDEM AL CARGO 153
. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 1l
1E S
1 2= =
i B=  CODIGO: 30117360
i C._  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
e

.163. DEL POLICIA MUNICIPAL i
P50 ™ |DEM AL CARGO 153
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A, DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 1l
B. CODIGO: 30117360

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

164. DEL POLICIA MUNICIPAL 1l
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL II
B. CODIGO: 30117360
& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

165. DEL POLICIA MUNICIPAL I
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

166. DEL POLICIA MUNICIPAL Il
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 1

nEe
Fa
|

ii'g. CODIGO: 30117360

‘€. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

e
e E Ll

167. DEL POLICIA MUNICIPAL I
IDEM AL CARGO 153
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A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

168. DEL POLICIA MUNICIPAL II

IDEM AL CARGO 153
A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11
B. CODIGO: 30117360

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

169. DEL POLICIA MUNICIPAL I
IDEM AL CARGO 153

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL I
B. CODIGO: 30117360
. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

170. DEL POLICIA MUNICIPAL I
IDEM AL CARGO 153

o oI

N
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-

P‘\P
l
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1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

171. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

1.  Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Comercializacion, Mercados y Policia Municipal.

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion en la Sub
Gerencia de Comercializacion, Mercados y Policla Municipal

3. Preparainformes administrativos de acuerdo a su competencia y especialidad

4.  Coordina con otras unidades de trabajo afin de optimizar la gestion administrativa de
la Sub Gerencia de Comercializacion, Mercados y Policia Municipal.

5. Recepciona, clasifica v distribuye la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia de
Comercializacién, Mercados y Policia Municipal.

6. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a la Sub
Gerencia de Comercializacidn, Mercados y Policia Municipal.

7. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

8. Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

9.  Prepara informes respecto al avance y desarraollo de sus actividades

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

11. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Comercializacion, Mercados y

Policia Municipal

12. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Comercializacion, Mercados y
[ . g —_—
4 g Policia Municipal.
' 2
H ; 5
‘Oz  REQUISITOS
= e Estudios ho universitarios en Administracion o profesion afin
=
= = Capacitacion especializada.
' {3

= Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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DE LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES ¥ GESTION
AMBIENTAL

SUUB GERENCIA DE
LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS
VERDES

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

SITUACION
N2

CLASIFICA CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO ClON TOTAL e CONFIANZA

DIRECTOR DE PROGRAMA
30117340 SP-EI
i SECTORIAL | - SUB GERENTE 2 L

173 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 30117350 SP-ES 1 1
TRABAJIADOR DE SERVICIOS |l 30117380 SP - AP 30 7 23
JARDINERD | 30117360 SP - AP 25 3 22
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

172. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE

Norma, dirige, ejecuta, coordina y controla las acciones del servicio de limpieza

publica, y de las dreas verdes, y disposicion final de los residuos sélidos del Distrito.

2. Programa y ejecuta campafias de limpieza publica.

3. Realiza campafias de educacidn y difusién sobre el servicio de limpieza publica de la
ciudad,

4. Promueve la participacion de la poblacion para la aplicacién de medidas de
prevencion de la contaminacion del medio ambiente Distrital.

5. Programa y ejecuta la limpieza en las diferentes zonas del ambito distrital, de
acuerdo a instrucciones previas.

6. Realiza el requerimiento de los bienes y servicios a la Gerencia de Servicios

Municipales y Gestién Ambiental para el adecuade mantenimiento de las areas

Verdes.

7. Promueve la participacién de la poblacidn en la limpieza y mantenimiento de la

ciudad.

8. Elabora su Plan de Trabajo Anual.

9. Mantiene informado a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental,
sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas.
10. Propone directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su gestidén
e administrativa.
.
"E:i 11. Planifica, dirige y controla las actividades de conservacion y mantenimiento de los
. .'-; parques y jardines, en el &mbito distrital.
| :_—.1 2. Dirige y controla las actividades relacionadas con la ampliacion vy el mantenimiento
:;_‘ adecuado de las dreas verdes en plazas, parques, plazuelas y sardineles del distrito.
13

. Propone normas vy procedimientos para la conservacion de areas verdes establecidas

y por establecer.
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14. Propicia campafias de limpieza y mantenimiento de los parques y jardines en el

distrito

15. Realiza otras actividades que le asigne el Gerente de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Servicios Municipales vy

Gestion Ambiental, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

* Titulo Profesicnal de Licenciado en Administracidn o profesién afin.

e Tener 02 afios de experiencia coma minimo en el cargo.

» (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

sirmilares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30117350
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

73. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

S £ = 1. Apoya en la Programacion, coordinacién y ejecucién de las acciones y actividades

. W
v

Administrativas propias de la Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes,
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2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo.

3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacién de la Administracién de la
Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

4. Elabora y emite informes técnicos de su competencia.

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

6. Apoya en la elaboracién de documentos de caracter técnicos en coordinacion con
otras unidades orgénicas de la Municipalidad.

7. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
superior.

8 Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas
programadas.

9. Efectta andlisis de determinados documentos administrativos gque le sean
encargados.

10, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes.

D. REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o profesion
afin.
* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
s Capacitacidn especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio,
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DENOMINACION DEL CARGO: TRABAIADOR DE SERVICIOS I
CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

174. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |l

3

10.

11,

Ejecuta labores de limpieza publica, parques y jardines de acuerdo a instrucciones
previas.

Ejecuta actividades variadas de apoyo institucional de acuerdo a indicaciones

Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los locales que posee |a
Municipalidad.

Apoya con el traslado de materiales de escritorio y/o equipos de la Sub Gerencia de
Limpieza Publica y Areas Verdes.

Orienta al publico de acuerdo a sus conocimientos.

Apoya en la distribucion de los documentos de acuerdo a indicaciones.

Efectua servicio de guardiania en la Municipalidad u otros lugares de propiedad de la
Municipalidad de acuerdo a instrucciones previas.

Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.

Apova en la clasificacién y registro de documentos de acuerdo a indicaciones.

Apoya en la distribucién de documentos de la Sub Gerencia de acuerdo a
instrucciones.

Otras labores que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes,

REQUISITOS

e [Experiencia en labores similares.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
B FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

175. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAIADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

176. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
IDEM AL CARGO 174

DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

178. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |l
IDEM AL CARGO 174
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A, DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADCR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

179. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

180. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

b
A
o0
[

e

IDEM AL CARGO 174

e oAl

) e

7T AL DENOMINACION DELCARGO:  TRABAJADOR DE SERVICIOS ||

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

182. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

183. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A, DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

184. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |l
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

185. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |
B. CODIGO: 30117360
C: FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

186. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 174
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L
A DENOMINACION DEL CARGO:

TRABAJADOR DE SERVICIOS |l

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

187. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

188. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

B. CODIGO: 30117360

o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

0 s 189. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

3B IDEM AL CARGO 174

=

e b=
]

Ve A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

B. CODIGO: 30117360

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

190. DEL TRABAIJADOR DE SERVICIOS 1l
IDEM AL CARGO 174
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00027

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
L.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

191. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOCR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

192. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS i
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

193. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

Lo mial 1o
10t Papils

A 2t GEST]

“A.  DENOMINACION DELCARGO:  TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
. copiGo: 30117360
6

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

194, DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174
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A, DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

195. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 1i
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

196. DEL TRABAJADOR DE SERVICICS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

197. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS 11

CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

198. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174
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000274
A, DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |
B. CODIGO: 30117360
ci

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

199. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 1

IDEM AL CARGO 174
A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

200. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

201. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

R
o} GESTION PUBLLA

JE—
T mmaam

>

A

DENOMINACION DEL CARGO:

1T

W

I~ ZB.  CODIGO:

[
T ]
4 Tl

C.

¥

TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

202. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

203. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I
IDEM AL CARGO 174

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

204. DEL JARDINERO |

1. Apoya y coordina en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub
Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

2.  Apoya el desarrollo de actividades agrondmicas como preparacion de los suelos,
seleccion de semillas, riego, siembra, trasplante deshierbo, cultivos y otros.

3. Mantiene en buen estado de conservacion y limpieza los parques y jardines del distrito.

4. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos, maquinasy herramientas de jardineria.

5. Realiza las podas y demas actividades relacionadas con la jardineria en los parques y
plazuelas del distrito y de acuerdo a indicaciones.

6.  Participa en equipos de trabajo y capacitacion a |a colectividad en general.

7.  Brinda asesoramiento en aspectos de su especialidad y competencia.

8. Integra equipos de trabajo en coordinacién con otras instituciones para efectuar
acciones de su especialidad.

§.  Mantiene informado del avance de sus actividades.

10. Realiza otras actividades que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas

Verdes.

D. REQUISITOS

s Experiencia acreditada en labores similares.
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A. DENOMINACION DEL CARGO:

000277

JARDINERO |
B. CODIGO:

30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
205. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO:

JARDINERO |
B. CODIGO:

30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
206. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204

A DENOMINACION DEL CARGO: IARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
_ C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

ﬁ 207.

DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204

1w
(R

L

il

Ap

s

DENOMINACION DEL CARGO:

=
e

JARDINERO |
~B.  CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

208. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
o} FUNCIQONES ESPECIFICAS DEL CARGO

209. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B, CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

210. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

211. DEL JARDINERO I
IDEM AL CARGO 204

DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERQO |
CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

" 212. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

213. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204

A, DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERC |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

214, DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

215. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204

s
e pED
frilfiind

< EA DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERC |

B ki

"’ tB.  CODIGO: 30117360
ey o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
£

216. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

217. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204
A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

218. DEL JARDINERO I

IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

B. CODIGO: 30117360
[of FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

219. DEL JARDINERO I

IDEM AL CARGO 204

Th Ef GESTION PUBLICA

‘A.  DENOMINACION DEL CARGO:  JARDINERO |
S . CODIGO: 30117360
SR -

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

220. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

B. CODIGO: 30117360
. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

221. DEL JARDINERO I

IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERC |

B. CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

222, DEL JARDINERO I

IDEM AL CARGO 204

A, DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

B. CODIGO: 30117360
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

223. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

224. DEL JARDINERO I

IDEM AL CARGO 204
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A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

225. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

226. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

227. DEL JARDINERO I
IDEM AL CARGO 204

DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |

CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

228. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 204
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Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 00 26 6

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

DE LA SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION
AMBIENTAL Y SALUD

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE
GESTION, FISCALIZACION
AMBIENTAL Y SALUD

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION AMBIENTALY SALUD

LICA

3

e CLASIFICA SR CARGO DE
e CARGO CLASIFICADO CODIGO BN TOTAL :El C:RGE: CONPANEA
B oreromaL - sus GeRENT: 17340 | Bl |3 :
A soursso | wes | 3 :
F 231 | INSPECTOR SANITARIO I 30117360 SP - AP 1 1
232 | INSPECTOR SANITARIO | 30117360 | SP-AP 1 1
233 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30117360 SP - AP 1 % B
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

229. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTQRIAL | — SUB GERENTE

1. Norma, Organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con la salud, ecologia
y medio ambiente

2. Formula el Plan Operative de la Sub (Gerencia.

3. Administra, ejecuta y supervisa |los Programas de salud que desarrolla la
Municipalidad, tanto en forma directa como en Convenio con otros sectores del
sector publico.

4. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de Limpieza urbana
tales como barrido, recoleccién, transporte y disposicion final de los desperdicios y
residuos solidos que produce la poblacion.

5. Coordina con los vecinos la ejecucion de proyectos y actividades referidos a la higiene
y aseo publico.

6. Programa, coordina, dirige, ejecuta, y supervisa las acciones de mantenimiento de las
dreas verdes, asi como el cuidado y pmbellecimiento de parques y jardines.

7. Planifica y conduce acciones de proteccion y conservacion del medio ambiente.

8 Ejecuta acciones de control y | prevencién de la contaminacién ambiental.
desarrollando programas que involucre la participacidén de |la empresas privadas o
estatales.

9. Propicia la instalacién y mantenimignto de viveros municipales y privados.

. Expide carné sanitarios.

. Emite Resoluciones y resuelve en primera instancia las reclamaciones gque se

impongan contra actos administrativos de los procedimientos.

-
=
Al
B
o2 |
=
]
)
v
]
Lab

12. Levanta las Actas de constatacién y|notificacion de infracciones.
13. Planifica, ejecuta, coordina y contrpla las actividades de prevencion y promocion de
la salud vy el saneamiento ambiental, en coordinacién con el Sector Salud y otras

instituciones publicas y privadas.
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14. Coordina, ejecuta y evalla las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacién ambiental, en el
distrito.

15. Coordina, promueve y propone modelos de atencion de salud, de acuerdo a las
normas vigentes sobre municipalizacién y descentralizacién de los servicios de salud,
en un marco de integralidad y gestién de redes sanitarias.

16. Coordina un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la prevencion de
enfermedades infectas contagiosas.

17. Aplica medidas para el manejo del medio ambiente en una perspectiva sostenible.

18. Realiza la vigilancia de la salud publica en coordinacién con las Instituciones

competentes.

19. Apoya, monitorea, prémociona, la adecuada gestién de los sistemas de agua potable
en el distrito.

20. Elabora los planes estratégicos de medio ambiente aplicables en el distrito.

21, Coordina de acuerdo a sus competencias con el Ministerio del Medio Ambiente e
Instituciones que tengan que ver con actividades ambientales,

22. Supervisa y controla la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de la atmasfera y el ambiente.

23. Disefia y desarrolla programas y proyectos para resolver problemas criticos del medio
ambiente derivados de la contaminacion.

24. Supervisa, fiscaliza y controla el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos

comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares publicos

locales.

Jp—
=

25. Coordina y promueve campafas de prevencién del uso indebido de drogas,

TON PUBLIC

prevencion y diagnostico de enfermedades infecto-contagiosas y de transmisién

o
(2]
i

alimentaria, ademas de la donacién de érganos y tejidos.

i

el

£26. Coordina y realiza campaiias de prevencién y control de enfermedades zoondticas y

- {‘
FECi

vectoriales.

ESPE

" 27. Efectia campafias de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias,

fumigacion y desinfeccion de establecimientos piblicos y privados.
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28.

29.

30.

31.

Programa, dirige, ejecuta, coordina y supervisa las actividades de aseo urbano,
recoleccion, transporte y disposicién final de los residuos sélidos de competencia
municipal, directamente o con participacion de la inversion privada.

Mantiene informado a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
sobre las actividades que ejecuta.

Formula e implementar el Plan Integral de Gestidén Ambiental de Residuos Solidos.

Otras que le encargue el Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Gestion, Fiscalizacion Ambiental y Salud

Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Gerente de Servicios Municipales y

Gestidn Ambiental, mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Ambientalista, o profesion afin.

e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

e Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afnos.
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A, DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL Y SALUD |

B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

230. DEL ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL Y SALUD 1
1. Apova en la Programacién, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de Gestion, Fiscalizacion Ambiental y

Salud.

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Ambiental y de salud.

3. Promueve y coordina las campafias de salud y medio ambiente que ejecuta la Sub
Gerencia de Gestidn, Fiscalizacién Ambiental y Salud

4. Programa cursos de capacitacion en temas de salud y medio ambiente a nivel distrital

5. Coordina con las diferentes instituciones dedicadas al mejoramiento de la salud y
medio ambiente

3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacién de la Administracién de la
Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacién Ambiental y Salud

4. Elaborayemite informes técnicos de su competencia.

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

6. Apova en la elaboracion de documentos de cardcter técnicos en coordinacion con
otras unidades organicas de la Municipalidad.

7. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato

43 5 superior

P2 | EREse

| :; 8. Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas
: £ programadas.
o

AL

9. Efectia analisis de determinados documentos administrativos que le sean
TR encargados.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion, Fiscalizacién Ambiental y

Salud
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e
D. REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero ambientalista o profesion afin.
e Experiencia acreditada minima de 01 afic en labores similares
e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrolle de actividades
similares no menor a 1 afio.
A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR SANITARIO I
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
231. DEL INSPECTOR SANITARIO Il
1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Gestién Fiscalizacion Ambiental y Salud; y de acuerdo a su especialidad
2. Apoya en las actividades de capacitacién y promocién scbre conservacion y
mejoramiento del medio ambiente que programa la Sub Gerencia de Gestién
Fiscalizacion Ambiental y Salud
3. Prepara informes técnicos de su especialidad
4. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub
Gerencia de Gestion Fiscalizacion Ambiental y Salud
5. Coordina con otras unidades de trabajo afin de optimizar la gestién administrativa de
la Sub Gerencia de Gestion Fiscalizacion Ambiental y Salud
6. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
7. Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
8. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades
9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
10.

Elabora el Plan de Trahajo anual de la Sub Gerencia de Gestién Fiscalizacion

Ambiental y Salud
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11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Gestion Fiscalizacion Ambiental y
Salud.

D. REQUISITOS

e Estudios no universitarios en la especialidad.

e Capacitacion especializada

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
A, DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR SANITARIO |
B. CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

232. DEL INSPECTOR SANITARIO |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Gestidn Fiscalizacion Ambiental y Salud; v de acuerdo a su especialidad

Apoya en las actividades de capacitacion y promocion sobre conservacidn vy

mejoramiento del medio ambiente que programa la Sub Gerencia de Gestién

Fiscalizacion Ambiental y Salud
3. Prepara informes técnicos de su especialidad

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Sub

Gerencia de Gestion Fiscalizacian Ambiental v Salud

Coordina con otras unidades de trabajo afin de optimizar la gestion administrativa de

la Sub Gerencia de Gestion Fiscalizacion Ambiental y Salud

F 1T Fl GESTION PUBLICH
L

= 6. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
:j_j 7. Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
8. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades
9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
10

. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Gestidon Fiscalizacion

Ambiental y Salud
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11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Gestidn Fiscalizacion Ambiental y
Salud.

D. REQUISITOS

¢ Estudios no universitarios en la especialidad.

e (Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A, DENOMINACION DEL CARGO. TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

233. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Gestion, Fiscalizacién Ambiental y Salud.
2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestién en la Sub
Gerencia de Gestion, Fiscalizacién Ambiental y Salud
3.  Prepara informes administrativos de acuerdo a su competencia y especialidad
4. Coordina con otras unidades de trabajo afin de optimizar la gestion administrativa de
la Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacién Ambiental y Salud.
{3 5 5. Recepciona, clasifica y distribuye la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia de
& % Gestion, Fiscalizacion Ambiental y Salud.
R ' ._ E’_j 6. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a la Sub
: ':; Gerencia de Gestién, Fiscalizacion Ambiental y Salud.
:—L 7.  Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
E 8.  Redacta documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
9.

Prepara infarmes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones
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Elabora el Plan de Trabajo anual de la Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacién
Ambiental y Salud

12. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Gestién, Fiscalizacién Ambiental y
Salud.

D. REQUISITOS

»  Estudios no universitarios en Administracion o profesion afin.

* (Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
afio

ESPECIALISTAEN GESTION PUBLICA
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DE LA GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLOD
E INCLUSION SOCIAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
Ne CLASIFICA STUACION | carcopE
DEL CARGO
i CARGO CLASIFICADO covico. | LEGNH | ToraL | DELEARGO | oo
DIRECTOR DE PROGRAMA
i SECTORIAL Il - GERENTE AT il 3 %
A 235 SECRETARIA I 30117260 SP - AP 1
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e
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
B. CODIGO: 30117240
. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

234. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l - GERENTE

1. Planea, programa, ejecuta, coordina y controla los servicios municipales en relacion a
las actividades de Programas sociales de competencia municipal, Participacion vy
seguridad ciudadana, Educacién, Cultura y Deporte, DEMUNA — OMAPED y Registros
civiles.

2. Vela por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades de los
servicios sociales a su cargo.

3. Supervisay controla las Unidades orgénicas que lo componen.

4. Programay solicita a la Gerencia Municipal el suministro oportuno de los bienes y
servicios que requiere la Gerencia.

5. Brinda a la poblacién servicios sociales de calidad con criterios de eficiencia, eficacia y
economia.

6. Brindar asesoramiento a las diferentes unidades organicas y publico en general, en
materia y asuntos de su especialidad y competencia.

7. Planifica y promueve el desarrollo social en el distrito en armonia con las politicas y
planes nacionales y regionales, de manera concertada con las municipalidades
distritales.

8 Establece canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en defensa de
los derechas de los nifios y adolescentes, las mujeres, discapacitados, adulto mayor y
los derechos en general; manteniendo un registro actualizado.

Regula vy conduce las acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes,
DEMUNA, adecuando las normas nacionales a la realidad local.

. Conduce, monitorea y supervisa el Programa del Vaso de Leche y demas programas

sociales alimentarios.
11. Promueve y coordina la participacién concertada y erganizada de la ciudadania en la
gestian municipal.

12. Vela por la seguridad ciudadana en el distrito y de acuerdo a su competencia.
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13, Resuelve en primera instancia asuntos de su competencia de acuerdo a ley.

14. Establece canales de concertacion entre los vecinos y los programas sociales

15. Cuenta con un registro actualizado de organizaciones juveniles del distrito, asi como
su participacién activa en la vida politica, social, cultural y econdmica del gobierno
local.

16. Brinda asesoramiento en general en temas de su competencia y especialidad.

17. Participa en reuniones de trabajo yfo capacitacion de acuerdo a su especialidad y
competencia.

18, Presenta su plan de inversiones y trabajo a la Gerencia Municipal.

19. Conduce los Registros Civiles de la Municipalidad en el distrito.

20. Participa y apoya en la realizacion del presupuesto institucional de apertura.

21. Elabora y presenta los informes técnicos de acuerdo a su responsabilidad y
competencia.

22. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus
actividades,

23. Representa a la Municipalidad en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones,

24. Coordina con las Instituciones Publicas y Privadas en materia de su competencia.

25. Las demas funciones afines que le asigne el Gerente Municipal y/o Alta Direccian.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre las Sub Gerencias de
Programas Sociales, DEMUNA, OMAPED, Participacién vy Seguridad Ciudadana,

Educacidn, Cultura, Deporte y Registros Civiles. Asi como sobre el personal que labora

en la Gerencia de Desarrollo e Inclusidn Social.

e BRI

Responsabilidad: Da cuenta de su gestidn al Gerente Municipal, mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcidn, coordina con los funcionarios,

=i directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.
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E. REQUISITOS
s Titulo Profesional en Ciencias Sociales o profesian afin.
s Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
e Capacitacién especialidad en temas de su especialidad.
s« ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 3 afos.

A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA Il
B CODIGO: 30117260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

235. DE LA SECRETARIA 11

1.  Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de la
Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social.

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente de Desarrollo e Inclusion
Social.

3.  Brinda orientacidn al publico usuario.

4,  Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.

5. Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia de Desarrollo e Inclusign
Social.

6.  Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia de
Desarrollo e Inclusién Social.

7. Mantiene limpio v en buen estado los materiales a su cargo,

8.  Elabora y emite informes de su competencia.

9. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo e Inclusiéon Social.
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D. REQUISITOS

Titulo de Secretariado Ejecutive o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucidn oficial, con instruccién secundaria completa.
Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
afio

&
i

i

e T
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GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - PVL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLC
E INCLUSION SCCIAL

SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES PVL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
_ — DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - PVL
= CLASIFICA STURCION | carcope
1 OHBER CARGO CLASIFICADO CODIGO GON TOTAL in- C:Hﬁt; CONFIANZA
i |
§ N Sooua - sub ommen oursio | w8 | 1|1
' 237 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 30117350 SP - ES 1 1
! 238 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 30117350 SP-ES 1 1
239 | TECNICO EN NUTRICION | 30117360 | SP-AP 1 1
240 TECI‘IZOIADMINISTR;VO | 30117360 | SP-AP 1 1
241-245 | PROMOTOR SOCIAL | 30117360 | SP-AP 5 5
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
i FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

236. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | = SUB GERENTE

1. Ejecuta las acciones y actividades relacionadas a la atencién y complementacion
social de la poblacion de bajos recursos economicos, de acuerdo a las normas que
rigen los Programas del Vaso de Leche y del programa de complementacion
alimentaria, como de otros programas sociales vigentes y de su competencia.

2. Formula y presenta el Plan Operativo de la Sub Gerencia,

3. Elabora diagnosticos situacionales que permitan dirigir eficientemente los recursos
relacionados a la atencién alimentaria.

4. Promueve acciones orientadas a la captacién de recursos para el financiamiento de
programas alimentarios, mediante convenios con organismos cooperantes, en
coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.

5. Reporta informacion a los drganos de control y demas dependencias que
corresponda, en los plazos y/o con la periodicidad que las normas establecen.

6. Resuelve, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superiar jerarguico.

7. Proponer directivas tendientes a optimizar la gestién y funcionamiento de la Sub
Gerencia.

8. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

9,  Establece los requerimientos el tltimo trimestre del afio para las adquisiciones de los

productos de Vaso de Leche y programas alimentarios para el proximo afio.

Fortalece la coordinacién de las instituciones que trabajan por la infancia y la familia
en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.

Prioriza para la atencién las zonas y localidades del distrito que concentra mayor nimero

de problemas econémicos y sociales ( pobreza, desempleo, ausencia de servicios,

violencia juvenil, maltrato, etc ).
12. Atiende preferentemente a nifios, adolescente, gestantes, mujeres que se encuentre en

alto riesgo social,
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13. Provee a los programas sociales de informacién que les permita identificar y
seleccionar a sus beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se encuentran en
situacion de pobreza.

14. Coordina con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.

15. Participa en programas capacitacion especializada.

16. Mantiene actualizado el padron de beneficiarios de los Programas de Apoyo
Alimentario, de competencia de la Municipalidad.

17. Brinda asesoramiento adecuado de acuerdo a su especialidad y competencia.

18. Participa en la elaboracidn del presupuesto institucional de apertura PIA.

19. Propone, impulsa e implementa mejoras e innovaciones en los diversos procesos vy
procedimientos de la Sub Gerencia de Programas Sociales PVL, en coordinacidn con
la Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social

20. Coordina y participa en el desarrollo, implementacién, operacion y mantenimiento
del Sistema de Registro Informatico de la Sub Gerencia de Programas Sociales,
buscando generar una base de datos que permita contar con informacion
actualizada.

21. Reporta informacién a los 6rganos de control y demas dependencias que
corresponda, en los plazos y/o con la periedicidad que las normas establecen.

22. Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo e Inclusién Social.

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo e Inclusion Social,

mediante informes,

Coordinacion: Para los efectos de su funcidn, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.
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E. REQUISITOS
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o profesion afin.
* Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* (apacitacion especialidad en temas de su especialidad.
= ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 anos.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

237. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

1. Apoya en la Programacién, coordinacion y ejecucién de las acciones v actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de Programas Sociales PVL, y de acuerdo a
su competencia y especialidad.

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo relacionados con los programas sociales y de competencia de la
Municipalidad.

3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacién de la Administracién de la
Sub Gerencia de Programas Sociales PVL.

4. Elabora y emite informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su

competencia.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad.

Apoya en la elaboracidon de documentos de caracter técnicos en coordinacién con
otras unidades organicas de la Municipalidad.

Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato

superior.

Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

programadas.
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Efectiua analisis de determinados documentos administratives que le sean
encargados por su jefe inmediato superior.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales PVL.

REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, o profesion
afin.

e Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares

* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

* Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 ano.

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 30117350
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoya en la Programacion y ejecucion de actividades Administrativas propias de la
Sub Gerencia de Programas Sociales PVL,

Formula directivas para el mejoramiento y optimizacion de la Administracion de |a
Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

Elabora y emite informes técnicos de su competencia.

Elabora el Plan anual de trabajo de la Sub Gerencia de Programas Sociales PVL.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia,

Apaya en la elaboracion de documentos de caracter técnicos en coordinacion con
otras unidades organicas de la Municipalidad.

Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
superior.

Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

programadas.
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9. Efectia analisis de determinados documentos administrativos que le sean
encargados.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales PVL.

D. REQUISITOS
o Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, o profesion
afin.
e Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
e Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN NUTRICION |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

239. DEL TECNICO EN NUTRICION |

1. Apoya en el desarrollo las diferentes actividades que programa la Sub Gerencia de
Programas Sociales PVL y de acuerdo a su especialidad.

2. Prepara y promociona las diferentes recetas nutricionales a fin de difundirlas entre
todos los beneficiarios de los programas sociales de competencia de la
Municipalidad.

3, Programa cursos de capacitacién referentes al consumo de alimentos nutricionales

entre la poblacion beneficiada por los programas sociales.

Establece mecanismos de trabajo para optimizar la alimentacion balanceada dirigida
al consumo de la poblacién en general.

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar los conocimientos

en asuntos de su especialidad.

Apovya en la elaboracion del Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia de Programas

Sociales PVL.
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7. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad,
8. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades,
9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

10. Otras funciones que |e encargue el Sub Gerente de Programas Sociales PVL.

D. REQUISITOS
* Estudios Superiores de acuerdo a la especialidad.
¢ (Capacitacion especializada.

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30117360
L. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

240. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Apoya en la Programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de Programas Sociales PVL.
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caricter
Administrativo en las diferentes organizaciones de base
3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacion de la Administracién de la Sub
Gerencia de Programas Sociales PVL

Elabora y emite informes técnicos de su competencia.

-

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

Apoya en la elaboracién de documentos de caracter técnicos en coordinacion con

o

e otras unidades organicas de la Municipalidad.
7. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato

i superior.

S

8. Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

programadas.
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9. efectba andlisis de determinados documentos administrativos que le sean

encargados.

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales PVL.

D. REQUISITOS
e Estudios superiores en Administracién.
e (Capacitacidn especializada.

¢ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

241. DEL PROMOTOR SOCIAL |

1. Participa en todas las actividades programadas por la Sub Gerencia de Programas
Sociales PVL

2. Ejecuta actividades de Promocion y Desarrcllo Social en grupos y/o equipos
organizados de base

3. Promueve la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social

4. Participa en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua

5. Interviene en el estudio, elaboracion e implementacién de proyectos de desarrollo

social

S

o

-p:

Promueve el didloge entre los miembros de una arganizacion con otros Organismos

et L eat]

representativos
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'+ 7. QOrienta a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas

sociales y laborales
-; 8. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad
9. Mantiene informado del avance de sus actividades

10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales PVL.
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D. REQUISITOS

* Estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada.

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio

A, DENOMINACION DEL CARGO:

PROMOTOR SOCIAL |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

242. DEL PROMOTOR SOCIAL |
IDEM AL CARGO 241

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |
B. CODIGO: 30117360
.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

243. DEL PROMOTOR SOCIAL |
IDEM AL CARGO 241

o~
e

—
H A l_-!‘:..I'I.ES
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DENOMINACION DEL CARGO:

PROMOTOR SOCIAL |

B CODIGO: 30117360

~C.'  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

244. DEL PROMOTOR SOCIAL |
IDEM AL CARGO 241
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A, DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

245. DEL PROMOTOR SOCIAL |
IDEM AL CARGO 241

17TA EF GESTION PUBLICA

At

E
v
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GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
DE LA SUB GERENCIA DE DEMUNA — OMAPED

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

5UB GERENCIA DE
DEMUNA - OMAPED
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DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE DEMUNA - OMAPED

NE CLASIFICA Catypinen CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGD doN TOTAL gEL C:Rﬁt; CONFIANZA

B e cronic - sue ceaire ourso | -y | 1|1

247 ABOGADO | 30117350 SP-E5 1 1

248 PSICOLOGO | 30117350 SP-ES 1 1

249 TECNICO ADMINISTRATIVO | 30117360 5p- AP 1 51
250-251 | PROMOTOR SOCIAL | 30117360 SP - AP 2 2
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
(o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

246. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE

1. Conduce y ejecuta acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescente de
acuerdo al Codigo de los nifios y adolescentes y demas normatividad vigente acorde
con las politicas Nacionales y regionales,

2. Regula y ejecuta programas del servicio de Defensoria Municipal del Nifio, el
Adolescente y la persona discapacitada.

3. Difunde y promueve los derechos del nifio y adolescente, propiciando espacios para
su participacion a nivel de instancias municipales.

4. Formula politicas sociales en beneficio del nifio y adolescente.

5. Promueve, difunde y vigila el ejercicio de los derechos de nifios, adolescentes y de Ia
persona discapacitada.

6. Coordina y difunde acciones contra la violencia escolar ( Bullying ).

7. Vela por el cuidado de los equipos y materiales asignados a la Sub Gerencia.

8. Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestién administrativa de
la Sub Gerencia,

9. Participa en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a indicaciones de su

oo jefe inmediato superior.

Prepara y presenta su plan de trabajo anual.
Participa en la elaboracién del presupuesto de la Gerencia.
Mantiene informado sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas.

Brinda asesoramiento al publico y unidades orgénicas en general de acuerdo a su

especialidad y competencia.

14. Otras funciones que el asigne la Gerente de Desarrollo e Inclusién Social.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de DEMUNA y OMAPED

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




gt 00024¢
2), Municipalidad Distrital de Casa Grande

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo e Inclusién Social,

mediante informes,

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o profesién afin.

Tener 02 afios de experiencia como minime en el cargo.

Capacitacién especialidad en temas de su especialidad.

* ALTERNATIVA. Estudios supericres y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios,

A. DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO |

B. CODIGO: 30117350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

247. DEL ABOGADOI

Apoya en las diferentes actividades administrativas legales, que programa la Sub

Gerencia de DEMUNA — OMAPED, de acuerdo a su competencia.

Emite opinion especializada, sobre materias juridicas cuando le sea requerida por su

jefe inmediato superior.

Prepara informes legales de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

p—— P — L]

ST 8 GESTOON PUE

Absuelve las consultas de caracter legal vy administrativo de acuerdo a su

b _' competencia y especialidad en la Sub Gerencia de DEMUNA — OMAPED.
1 : 54 Revisa, propane, y elabora segun corresponda, los documentos que, de conformidad
con sus respectivas funciones, y competencia le asignen.
6. Lleva un registro actualizado de las normas legales municipales y de las relacionadas
con la Sub Gerencia de DEMUNA — OMAPED.
7

Propone proyectos de normas para el perfeccionamiento de la Legislacién Municipal.
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8.  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de DEMUNA — OMAPED.

D. REQUISITOS

® Contar con Titulo Profesional de Abogado.
®*  Experiencia acreditada minima de 01 afic en labores similares

* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

* Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.

A. DENOMINACION DEL CARGO: PSICOLOGO |
B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

248. DEL PSICOLOGOI

1. Apoya en las diferentes actividades psicolégicas, que programa la Sub Gerencia de
DEMUNA — OMAPED, de acuerdo a su competencia.

2. Emite opinion especializada, sobre materias psicoldgicas cuando le sea requerida por
su jefe inmediato superior,

3. Atiende a la poblacién social beneficiada por los programas sociales en asuntos y
problemas psicolégicos que padecen.

4,

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su especialidad.

Absuelve las consultas de caracter psicolégico de acuerdo a su competencia y

especialidad en la Sub Gerencia de DEMUNA — OMAPED.

EN GESTION PUBLICA
(ol

=

Revisa, propone, y elabora segtin corresponda, los documentos que, de conformidad

ESPECIALLCTA

con sus respectivas funciones, y competencia le asignen.

~

Propone proyectos de normas para mejorar la atencidn psicolégica en la Sub

Gerencia de DEMUNA - OMAPED.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de DEMUNA — OMAPED.
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S
D. REQUISITOS
® Contar con Titulo Profesional de Psicélogo.
* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
s Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades
similares no menor a 1 afio.
A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30117360
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
249. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Apoya en la Programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de DEMUNA - OMAPED.
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter
Administrativo en las diferentes organizaciones de base.
3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacion de la Administracion de la Sub
Gerencia de DEMUNA - OMAPED.
4. Elaboray emite informes técnicos de su competencia.
5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.
‘.}, 6. Apoya en la elaboracion de documentos de cardcter técnicos en coordinacién con
tf ?: otras unidades orgénicas de la Municipalidad.
‘—: 'tﬁ? Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
£ ‘_ superior.
; E Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas
i programadas.
9. Efectua anadlisis de determinados documentos administrativos que le sean
encargados.
10

. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de DEMUNA - OMAPED.
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REQUISITOS
*  Estudios superiores en Administracién, o profesion afin.
* Capacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menar a 1

afio.

DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |
CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

250. DEL PROMOTOR SOCIAL |

-

1

¢ w@

Participa en todas las actividades programadas por la Sub Gerencia de DEMUNA vy
OMAPED

Ejecuta actividades de Promocion y Desarrollo Social en grupos y/o equipos
organizados de hase

Promueve la formacién Y Capacitacion de organizaciones de interés social

Participa en la organizacién y desarrollo de Campafias de ayuda mutua

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de Proyectos de desarrollo social
Promueve el dialogo entre los miembros de una Organizacion con otros Organismos
representativos

Orienta a los integrantes de las Organizaciones en la solucién de sus problemas

sociales y labarales
Brinda asesoramiento de acuerdo a sy especialidad
Mantiene informado del avance de sus actividades,

Otras funciones que |e asigne el Sub Gerente de DEMUNA vy OMAPED

REQUISITOS
*  Estudios relacionados con |g especialidad.
* Capacitacion especializada,

¢ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio
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Al DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |

B. CODIGO: 30117360

3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

251. DEL PROMOTOR SOCIAL 1
IDEM AL CARGQ 250
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GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

DE LA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
E INCLUSICN SOCIAL

SUB GERENCIA
PARTICIPACION ¥
SEGURIDAD CIUDADANA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SU GERENCIA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

N2 CLASIFICA SHUALION. | ekneoipe
CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ORDEN - LRGT don | TOTAL o [ v | p| CONFiaNZA

s53 | DIRECTOR DE PROGRAMA -
SECTORIAL | - SUB GERENTE 117340 SP-El 1 1

ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES

253 SOCIALES | 30117350 SP-ES 1 1

254 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD | 30117350 SP-ES 1 1

255-284 | TECNICO EN SEGURIDAD | 30117380 SP- AP 30 30
OPERACORES DE CAMARA DE

285-289 VIGILANCIA | 20117360 SP - AP 5 5

290-319 | GUARDIAN | 30117380 SP- AP 30 & 21
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
[ 4 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

252. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | — SUB GERENTE
1. Organiza, dirige y controla las actividades relacionadas a la participacion ciudadana y
seguridad ciudadana en el distrito.
2. Planifica, coordina y concerta con las juntas vecinales las necesidades importantes de
la poblacian.
3. Determina y prioriza los requerimientos de las juntas vecinales del distrito, para su
posterior evaluacion y elevacién de las propuestas y su correspondiente tratamiento.
4. Fomenta, capacita y orienta a la formacion de las juntas vecinales debidamente
organizadas, brindando el asesoramiento correspondiente.
5. Coordina para la participacion de las juntas vecinales o comités en los diferentes
eventos sobre seguridad ciudadana que desarrolle la Municipalidad
6, Formula el Plan Operativo de su Sub Gerencia,
7. Atiende y canaliza las denuncias del piblico en materia de participacién y la
seguridad ciudadana dentro de su jurisdiccion.
8. Organiza un servicio de Serenazgo o vigilancia municipal, de acuerdo a las normas
establecidas por la Municipalidad.
Participa en la realizacion de operatives conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio
Publico, Gobernacion y otras entidades del Estado.

- Apoya y coordina las acciones del Comité Distrital de Seguridad ciudadana presidido

por el Alcalde.
=i '11. Organiza y apoya la operatividad permanente del Comité Distrital de Seguridad
ciudadana.
12. Ejecuta el Plan de Capacitacién en seguridad ciudadana para la poblacion del Distrito.
13. Difunde la organizacion del Comité distrital de seguridad ciudadana en todas las
instituciones y organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales, comunales,

etc.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF




&
.

v 0 0 i
i : J_-'r Municipalidad Distrital de Casa Grande 0 2 31.3

Y e

14. Programa y promueve la participacion vecinal en materia de Participacion y seguridad
ciudadana en el distrita.

15. Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia de
Desarrollo e Inclusién Social

16. Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar su funcionamiento y
desarrollo.

17. Otras que le encargue el Gerente de Desarrolle e Inclusion Social

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo e Inclusién Social,

mediante informes.

Coordinacidn: Para los efectos de su funcidn, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
* Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o profesién afin.
¢ Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
* Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

1 * ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A -
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES SOCIALES |

B. CODIGO: 30117350
€ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

253. DEL ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES SOCIALES |

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programe y desarrolle la Sub
Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.

2. Elabera el Plan de trabajo de la Sub Gerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana.

3. Coordina con las diferentes organizaciones de base del distrito, a fin de conocer su
realidad y funcionamiento

4. Preparainformes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

5. Brinda orientacién al publico usuario y a las unidades organicas de la Municipalidad,
en asuntos de su especialidad y competencia

6. Prepara directivas de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la Sub Gerencia de
Participacion y Seguridad Ciudadana.

7. Promueve reuniones de trabajo con las organizaciones de base del distrito

8. Promueve un programa de capacitaciones para las organizaciones de base del
distrito. '

9. Vela por la conservacion y mantenimiento de (tiles y materiales de la Sub Gerencia
de Participacion y Seguridad Ciudadana.

10. Participa en reuniones de trabajo en representacién de la Sub Gerencia de

= Participacion y Seguridad Ciudadana de acuerdo a instrucciones

remETEEREREeet B

‘ .Il Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Participacidn y Seguridad Ciudadana

D.'| REQUISITOS

-

i ®  Titulo Universitario en Ciencias Sociales o profesién afin.
& Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

¢ Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menora 1 afio.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30117350
¢ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

254, DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |
1. Programa, dirige y ejecuta las labores de seguridad que desarrolla la Sub Gerencia de
Participacion y Seguridad Ciudadana.
2. Supervisa la labor que desarrollan los técnicos en seguridad ciudadana a nivel distrital
y de acuerdo a su competencia.
3, Prepara informes técnicos de acuerdo a su competencia y especialidad.
4. Propone mecanismo y estrategias de trabajo con el propésito de dinamizar v

optimizar la gestién de la Sub Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana..

5. Mantiene informado a su jefe inmediato del avance y desarrollo de sus actividades
6.  Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

7. Participa en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a instrucciones.

8.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Participacion y Seguridad Ciudadana.

D. REQUISITOS
¢ licenciado de las fuerzas armadas, o profesidn afin.
* Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
* Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares ne menor a 1 afio.
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DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

Participa en acciones preventivas de seguridad ciudadana que programa y ejecuta la
Sub Gerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana.

Participa en operativos con el apoyo a la Policia Nacional.

Brinda apoyo en caso de emergencias y desastres.

Brinda apoyo a las diversas unidades organicas de la municipalidad para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

Participa en la disuasién de actos delictivos mediante patrullaje y estacionamiento
estratégico.

Interviene a personas que atentan contra la salud, la vida y la propiedad en el
distrito.

Brinda apoyo en acciones de Defensa Civil.

Realiza informes permanentes a su jefe inmediato.

Participa en reuniones de capacitacion de acuerdo a instrucciones

Otras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Participacién y Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS:

* Estudios superiores en seguridad, o profesién afin.

* No presentar antecedentes penales ni policiales

Certificado de buena conducta.

Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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A. DENOMINACION DEL CARGO:

B. CODIGO: 30117360

TECNICO EN SEGURIDAD |

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

256. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

A. DENOMINACION DEL CARGO:

B. CODIGO: 30117360

TECNICO EN SEGURIDAD |

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

257. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

A, DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
258. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

pER
ES
bt

)
k|

IDEM AL CARGO 255

STIN PIBLIC

o

1T T (o

‘B, CODIGO: 30117360

i \.-~ DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

259. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

260. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
¢ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

261. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGQ 255

A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

@62: DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

T

IDEM AL CARGO 255

..
S
vEeTTRN e

“A; . DENOMINACION DELCARGO:  TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30117360

€ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

263. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360

¢ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

264. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

265. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |

CODIGO: 30117360

A

B

C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
| 111266, DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255

Tk
i

BN GEST

AL

e

-.. AL

DENOMINACION DEL CARGO:

£s

TECNICO EN SEGURIDAD |
'B.  CODIGO: 30117360
[ o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

267. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

268. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
[ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

269. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255
A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360

(8 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

' .o. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B.  CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
271. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
€.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

272. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO EN SEGURIDAD |
B.

CODIGO: 30117360
C

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

273. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

A.  DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN SEGURIDAD |
B.  CODIGO: 30117360
. ., & FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
' %}4 DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
'. ;'; a; IDEM AL CARGO 255
-’- A‘ B DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN SEGURIDAD |
B.  CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

275. DEL TECNICO EN SEGURIDAD I
IDEM AL CARGO 255
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e
A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

276. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
277. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255
A. DENOMINACICN DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

| " 238. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255

1, £ GESTIONP

el
dl

EsrECal

A

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

279. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

280. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

281. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255

A.  DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

q 5 éz DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255

s‘.-iﬁ GEST]

e
1T

i B

{- =
L
ESEI:!‘H'

A DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

283. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
IDEM AL CARGO 255
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

284. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 255
A. DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

285. DEL OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
1. Apoya en las diversas actividades de seguridad que programa y ejecuta la Sub
Gerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana.
2. Manipulay opera las cdmaras de vigilancia de propiedad de la Municipalidad.
3. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y camaras de vigilancia asignadas

d 5U persona.

4.

Solicita los materiales necesarios para el funcionamiento normal de las camaras de
vigilancia.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

Participa en reuniones de trabajo y de capacitacion de acuerdo a instrucciones,
Realiza informes permanentes a su jefe inmediato.

W% ;L‘ Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Participacion y Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS:

* Formacion y Experiencia en labores de manejo y manipulacion de cdmaras de seguridad
v/o similares.

s Alternativa: Formacién superior y experiencia en el cargo
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A.  DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
B. CODIGO: 30117360
& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
286. DEL OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
IDEM AL CARGO 285
A.  DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
B.  CODIGO: 30117360
5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
287.

DEL OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
IDEM AL CARGO 285

DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |

B. CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

o eeR

DEL OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
IDEM AL CARGO 285

1

-
]

~errht 1VTA B G
pSpECIMLGTA £ GE

DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

289.

DEL OPERADOR DE CAMARA DE VIGILANCIA |
IDEM AL CARGO 285
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A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

290. DEL GUARDIAN |
1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con la vigilancia que
programa la Sub Gerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.
2. Realiza las actividades relacionadas con la vigilancia de los locales de propiedad de Ia
Municipalidad.
Vela por el cuidado y mantenimiento de los ambientes y loczles asignados.
Prepara informes administrativos de acuerdo a su competencia y especialidad
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad
Redacta documentos administratives de acuerdo a indicaciones
Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

B xR e

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Participacion y Seguridad Ciudadana

D. REQUISITQOS

*  Estudios secundarios completos.

* (Capacitacidn especializada,

*  Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

A.  DENOMINACION DEL CARGO:  GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

291. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290
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A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

292. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

293. DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

294. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 280

A, DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

295. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

296. DEL GUARDIAN I

IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

297. DEL GUARDIANI
IDEM AL CARGO 290

A.  DENOMINACION DELCARGO:  GUARDIAN |
B.  CODIGO: 30117360

G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

l %8. DEL GUARDIAN |

2 IDEM AL CARGO 290

‘A DENOMINACION DEL CARGO:  GUARDIAN |
B.  CODIGO: 30117360

C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

299. DEL GUARDIAN |

IDEM AL CARGO 290
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& A.  DENOMINACION DEL CARGO:  GUARDIAN |

. B.  CODIGO: 30117360

. C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

300. DEL GUARDIAN I

IDEM AL CARGO 290

A.  DENOMINACION DEL CARGO:  GUARDIAN |
) B.  CODIGO: 30117360

C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

301. DEL GUARDIAN I

IDEM AL CARGO 290

DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |

B. CODIGO: 30117360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

-

DEL GUARDIAN I

-

IDEM AL CARGO 230

G

l ECTECIALISTA SN gesTIOn FBLICA

A | R L

DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |

B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

303. DEL GUARDIAN I

IDEM AL CARGO 290
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A, DENOMINACTION DEL CARGO: GUARDIAN |

B. CODIGO: 30117360

- €. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

304. DEL GUARDIANI
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

305. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

€ o
9& DEL . GUARDIAN I

IDEM AL CARGC 290

DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

307. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290
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000215
A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
308. DEL GUARDIAN |

IDEM AL CARGO 290

DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN 1

B. CODIGO: 30117360

& FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

309. DEL GUARDIAN |

IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN 1
B. CODIGO: 30117360
i

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

jm=n
|
ol P o]

IC

i
E
-
[}
[
[
"

0. DEL GUARDIAN |

IDEM AL CARGO 290

" ESFECIMICTATN GESTICH

A" DENOMINACION DEL CARGO:  GUARDIAN |
B.  CODIGO: 30117360
¢,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
311. DEL GUARDIAN I

IDEM AL CARGO 250
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A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN 1
B. CODIGO: 30117360
% FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

312. DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290

A, DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

313, DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290

A DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
G FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

315. DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290
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A DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

316. DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

317. DEL GUARDIAN I
IDEM AL CARGO 290

A. DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL GUARDIAN |

IDEM AL CARGO 290

DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

319. DEL GUARDIAN |
IDEM AL CARGO 290
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GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

DE LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

Ebuamcm qimrilﬁu
. DEFBRTE s

nam :?"mncwm :iELmG'*Nﬁ nnﬁmom—:un:’ ;

| secromaL - sup semewre il W
| ESPECIALISTA EN EDUCACION | 30117350 | SP-ES 1 1
:'3: TECNICC ADMIM:STRATIVO | 30117360 5P - AP 1 1
TECNIZCC EN BIBLIOTECA | 30117360 SP - AP _ 1 1
4-32) COORDINADOR EN DEPORTES | 30117360 | SP-AP 2 2
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

320. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE

1. Programa, coordina y ejecuta acciones de apoyo a las expresiones educativas,
culturales, recreativas y deportivas que se realicen en el Distrito.

2. Organiza eventos culturales dirigidos especialmente a los nifios, jévenes y mujeres.

3. Impulsa y organiza el Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano,

4. Promueve espacios de participacién, educativos y de recreacion destinados a adultos
mayores de |a localidad.

5. Dirige y controla las actividades educativas que se desarrolla en la Municipalidad.

6. Promueve, coordina, ejecuta y evalia en coordinacién la Unidad de Gestién
Educativa Local - UGEL, programas de alfabetizacion en el marco de las politicas v
programas nacionales.

/. Orgeniza y sostiene centros educativos, en la jurisdiccién del Distrito.

0

Promueve la proteccidn y difusion del patrimonio cultural, defensa y conservacion de
los monumentos arqueolégicos, histéricos y artisticos.

Promueve y desarrollar actividades educativas, culturales y deportivas en el Distrito.

=

Promover la practica de las diversas disciplinas deportivas.

. Organiza y promueve diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de matematica,

-.q-'gn (;;STlf;j PUBLEH o

de comunicacidn, cultura y folclor.

-
1

Vela por el cuidado de los equipos y materiales asignados a la Sub Gerencia.

Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion administrativa de

la Sub Gerencia.

14. Participa en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a indicaciones de su
jefe inmediato superior.

15. Preparay presenta su plan de trabajo anual.

16. Participa en la elaboracion del presupuesto de la Gerencia.

17. Mantiene informado sobre el avance y desarrallo de sus actividades programadas.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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18. Brinda asesoramiento al publico y unidades organicas en general de acuerdo a su
especialidad y competencia.

19. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo e Inclusién Social.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en
la Sub Gerencia de Educacién, Cultura y Deporte
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo e Inclusién Social,

mediante informes,

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con |as autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacién, o profesién afin.

* Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.

* (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

* ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

75 DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION |
B. CODIGO: 30117350
(o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

321. DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION |
1. Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucién de acciones de apoyo a las
expresiones educativas, culturales, recreativas y deportivas que se realicen en el

distrito.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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2. Apoya en la organizacion de eventos culturales dirigidos especialmente a los nifios,
jovenes y mujeres,

3. Promueve espacios de participacion, educativos y de recreacidn destinados a adultes
mayores de la localidad.

4. Promueve las actividades educativas que se desarrolla en la Municipalidad a nivel
distrital.

5. Promueve la proteccion y difusién del patrimonio cultural, defensa y conservacion de
los monumentos arquecldgicos, histéricos y artisticos del distrito.

6. Apoya en la organizacidon de diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de
matematica, de comunicacion, cultura y folclor.

7. Vela por el cuidado de los equipos y materiales asignados a la Sub Gerencia de
Educacidn, Cultura y Deporte.

8. Propone mecanismaos de trabajo tendientes a optimizar la gestion administrativa de
la Divisidn de Educacion, Cultura y Deporte.

8. Participa en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a indicaciones de su
jefe inmediato superior,

10. Preparay presenta su plan de trabajo anual.

. Participa en la elaboracidn del presupuesto de la Sub Gerencia de Educacion, Cultura

y Deporte.
. Mantiene informado sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas a
su jefe inmediato superior.

. Brinda asesoramiento al publico y unidades organicas en general de acuerdo a su

especialidad y competencia.

14. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Educacién, Cultura y Deporte.

D. REQUISITOS
* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacién, o profesiéon afin.
*  Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
s (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30117360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

322. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Apoya en la Programacién, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter
Administrativo en las diferentes organizaciones de base.

3. Formula directivas para el mejoramiento y optimizacién de la Administracion de la Sub
Gerencia de Educacién, Cultura y Deporte.

4. Elahora y emite informes técnicos de su competencia.

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

6. Apoya en la elaboracién de documentos de cardcter técnicos en coordinacién con
otras unidades orgdnicas de la Municipalidad.

7. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato

superior.

)
.\Pﬂ

Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

EITEE Lo

programadas,

Efectia analisis de determinados documentos administrativos que le sean

ks T foa

encargados.

. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Educacidn, Cultura y Deporte.

R
(RN

o

REQUISITOS

s Estudios superiores en Administracion, o profesion afin.

¢ (apacitacion especializada.

¢ Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA |
B. CODIGO: 30117360
ol FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

323. DEL TECNICO EN BIBLIOTECA 1|

1. Atiende al usuario y entrega el material de lectura, controlando su devolucidn,
orientandolos en el uso del catalogo y/o fichas de biblioteca.

2.  Supervisa el servicio en la Sala de Lectura, velando por la buena conservacién del
material bibliografico.

3.  Participa en el mantenimiento y actualizacién de los catilogos de biblioteca.

4.  Acomoda de acuerdo a sistemas de organizacion en estantes y anaqueles libros,
revistas y/o periédicos, catdlogos.

5.  Orienta a los lectores en el uso de catalogos de la biblioteca.

6.  Participa en la recesidn, clasificacion, catalogacion y registro del material de lectura
gue ingresa a la biblioteca.

7. Ueva el control diario del material bibliogréfico (libros, periddicos)

8.  Solicita el material bibliografico necesario.

9.  Participa en cursos de capacitacion de acuerdo a su especialidad.

11. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte.

D. REQUISITOS

* Estudios superiores en Educacion, o profesidn afin.
+ Capacitacion especializada.

1., * Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

5 I
M o afio

al £ 1_’\55'\' 3
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A. DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADCR EN DEPORTES |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

324. DEL COORDINADOR EN DEPORTES |

1. Apoya en la programacién, coordinacidn y control de las actividades recreativas y
deportivas que se realicen en el distrito, y de competencia de la Municipalidad

2. Apoya en la realizacion de eventos deportivos dirigidos especialmente a los nifios,
jovenes y mujeres.

3 Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato.

4. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad

5 Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

b Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la Sub Gerencia
de Educacidén, Cultura y Deporte

7. Apoya en la elaboracién del Plan de Trabajo Operativo Anual.

go

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Educacidn, Cultura y Deporte

D. REQUISITOS
o Titulo no universitario en deporte, o profesidn afin.
: '®  Capacitacién especializada.
I_-. = Alternativa: Experiencia en el desarrcllo de actividades similares no menor a 1

afno

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR EN DEPORTES |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

325. DEL COORDINADOR EN DEPORTES |
IDEM AL CARGO 324
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GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
DE LA SUB GERENCIA DE REGISTROS CIVILES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
E INCLUSICN SOCIAL

|

SUB GERENCIA DE
REGISTROS CIVILES

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SU GERENCIA DE REGISTROS CIVILES
CLASIFICA SIIAEON 1 cinao e
ne MAS
DEL CARGO
el CARGO CLASIFICADO CODIGO Gon | TOTAL DELCARSO | o yrianza
DIRECTOR DE PROGRAMA
926 SECTORIAL| - SUB GERENTE SOLEsNah | SR i 3
327 REGISTRADOR CIVIL | 30117350 | SP-ES 1 1
SECRETARIA | 30117360 | SP-AP 1 1
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

326. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE
1. Registra los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demaés actos que
modifiquen el estado civil de las personas en el Distrito, asi como las resoluciones
judiciales o administrativas que sean susceptibles de inscripcién, sobre esa materia.
2. C(Califica los documentos sustentatorios y procesar la inscripcion de nacimientos,
matrimonios y defunciones, extendiendo la partida correspondiente.
3. Expide Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defunciones y copias certificadas.
4, Efectia las inscripciones de las partidas y rectificaciones de nombres y de filiacion
ordenadas judicialmente.
5. Mantiene actualizada la base de datos del software de Registro Civil.
6. Expide certificaciones de solteria, viudez, filiacion y otros a solicitud de los
interesados.
7. Elabora y actualiza permanentemente las estadisticas vitales de la poblacion del
Distrito.
8. Vela por el cumplimiento de las normas nacionales que regulan las actividades de
Registro Civil.
Promueve la formalizacién de las uniones de hecho
0. Gestiona y coordina programas de capacitacion en beneficio de los usuarios vy
trabajadores de acuerdo a su competencia.
_ Remite la informacién documentada que corresponda al Registro Nacional de
'._.-j Identificacién y Estado Civil - RENIEC, Instituto Nacional de Estadistica e Informatica-

ar :. '_ INEI, y la Corte Superior de Justicia.

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo e Inclusién Social,

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Sub Gerencia de Registros Civiles.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo e Inclusién Social,

mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcidn, ccordina con los funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Abogado, o profesién afin.
e Tener 02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
e (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A, DENOMINACION DEL CARGO: REGISTRADOR CIVIL |
B. CODIGO: 30117350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

327, DELREGISTRADOR CIVIL |

1 Apoya en la planificacién, control y monitoreo en la implementacion y la ejecucion de

T8 | TN PET

upeh b G
RO b et

las politicas, estrategias y acciones de los Registros Civiles a nivel del distrito.

Al
.;1‘1 ¥

—-————

Propone mecanismos para la correcta aplicacién de la normatividad vigente de

Registro civil e Identificacion - RENIEC.

b

- Apovya en el registro de hechos vitales conforme lo establece la RENIEC.

e i
$1ETH
Pl

. Apoya en la elaboracion de estadisticas de hechos vitales en el distrito.

me

i

&

5 Prepara informes técnicos de acuerdo a instrucciones

6 Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad e instrucciones

7 Califica los expedientes de rectificaciones (administrativas, notariales y judiciales),
adopciones, divorcios, reconstitucicnes, cancelaciones, reconocimientos y otras

8 Propone mecanismos de trabajo a fin de mejorar la gestion de la Sub Gerencia.

g  Qtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Registros Civiles
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D. REQUISITOS

® Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la especialidad.
. * Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares
s Capacitacidn especializada en temas de su especialidad.

» Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afo.

= A, DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
B. CODIGO: 30117360
) C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

328. DE LA SECRETARIA |
= 1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de la
Sub Gerencia de Registros Civiles.
2. Preparay mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente de Registros Civiles.
3. Brinda orientacion al publico usuario.
4, Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones,
5. Mantiene actualizado la documentacion de la Sub Gerencia de Registros Civiles.

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Sub

Gerencia de Registros Civiles.
i
% Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

: +“8.° Elabora y emite informes de su competencia.

= Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

::;__miotras funciones que le asigne el Sub Gerente de Registros Civiles.

- D. REQUISITOS

e Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucidn oficial, con instruccion secundaria completa.
- s Capacitacion especializada.

e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio
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GERENCIA MUNICIPAL

DE LA SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE Y
OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA GESTION
DEL RIESGO DE DESASTRE Y
OPERACIONES DE

73 SEGURIDAD CIUDADANA

— 2 T )

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE Y
OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

N2 : CLASIFICA W g CARGO DE
DEL CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL 5 i CONFIANZA

DIRECTOR DE PROGRAMA
p- 1
329 | SECTORIAL| - SUB GERENTE 0117399 g 1

330-331 | INSPECTCR DE DEFENSA CIVIL | 30117360 5P -AP 2 2
332-333 | TECNICOEM DEFENSA CIVIL | 30117360 5P -AP Zz .
334 TECNICO ADMINISTRATIVD | 30117360 SP - AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30117340
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

329. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | —SUB GERENTE
1. Programa vy ejecuta las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones ( ITSE ) en
el ambito distrital, de acuerdo a lo establecido por el Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED) y las normas vigentes,
emitiendo el Certificado y/o Resolucidn correspondiente.
Realiza visitas inopinadas a inmuebles en el distrito, recomendando la clausura de
establecimientos o paralizacion de obras, que no cumplan con las condiciones
minimas de seguridad -en edificaciones, de acuerdo a las normas
3. Programa y ejecuta visitas periodicas a los locales de la Municipalidad, emitiendo las
Actas de Visitas de Inspeccidn, para su comunicacion a las areas competentes.
4. Programa y ejecuta campafias de prevencion a la infraestructura educativa, locales
comerciales y establecimientos de salud entre otros
5. Planea, dirige y conduce en el ambito de su competencia, las actividades referidas a
la estimacion, prevencion y reduccion del riesgo, asi como la preparacion y respuesta,
ante riesgo de desastres en el distrito, aplicando las normas emitidas por el Sistema
Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres ( SINAGERD ).
Integra el Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgo de Desastres { GTGRD }, y
"_"j'_ propone los instrumentos técnicos que permitan la planificacién, organizacién,
5 ejecucion y seguimiento de las acciones de estimacién y reduccion del riesgo de

.+ desastres en el distrito.

Identifica el nivel de riesgo existente dentro de la jurisdiccion del distrito, y proponer
al Grupo de Trabajo de Gestidén de Riesgo de Desastres ( GTGRD ), un Plan de Gestion
Correctiva del Riesgo, con las dreas competentes. Ejecutar el Plan de Operaciones de
Emergencia del distrito, de acuerdo a las instrucciones emitidas por el Grupo de
Trabajo de Gestidn de Riesgo de Desastres.

8. Formula, propone y ejecuta el Plan Anual de Capacitaciones y Simulacros, en caso de

sismos, incendios, desastres naturales y otros, para optimizar la gestion reactiva.
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9. Cumple con las funciones que se establezca por normativa vigente, en su calidad de
secretario técnico de la Plataforma de Defensa Civil Distrital ( PDCD ).

10, Resuelve en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos
administrativos generados por los procedimientos a su cargo.

11. Propone el Plan Anual de Trabajo Anual de la Plataforma de Defensa Civil Distrital (
PDCD ), asi como participar en la formulacién de proyectos de normas, protocolos y
procedimientos relacionados a la gestién reactiva, estableciendo mecanismos de
articulacién entre las plataformas de diversas instancias, a fin de optimizar esfuerzos
y recursos para la funcionabilidad de |a gestion reactiva.

12. Integra la Plataforma de Defensa Civil Distrital, como parte de la estructura de los
Sistemas Regionales de Defensa Civil - SIREDECI, a fin de coordinar acciones de

ey preparacion, respuesta y rehabilitacién de la jurisdiccidon, impulsando los procesos de

- la gestion reactiva.

13. Inventarea y mantiene actualizado los recursos municipales aplicables a la defensa
civil en el distrito.

14. Constituye el voluntariado en emergencias y rehabilitacién, de acuerdo a las normas

vigentes que emita el Instituto Nacional de Defensa Civil ( INDECI ).
15. Cumple con las funciones que se establezca por normativa vigente, en su calidad de
coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia Local { COEL ) del distrito.

. Brinda apoyo en su implementacion del Centro de Operaciones de Emergencia Local (

COEL), monitorea los peligros, emergencias y desastres, asi como en la

administracién e intercambio de la informacién con el Centro de Operaciones de

- Emergencia Regional ( COER ) y el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (

. | \COEN ), para la oportuna toma de decisiones de las autoridades del GTGRD y de las

" “UE o,

&, 17. Coordina las acciones de primera respuesta, con los representantes de la Fuerzas
Armadas, la Cruz Roja Peruana, el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perd
y la Palicia Nacional del Perd, en el marco del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo
de Desastres.

18. Propone la suscripcién de convenios en materia de Gestion de Riesgo de Desastres,

con organismos nacionales e internacionales, asi como ejecutar los convenios
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vigentes.

19. Formula, actualiza y propone la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesaramiento de la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.

20. Propone y administra el presupuesto anual, el plan operative y la informacion
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacian,
Presupuesto y Sistemas y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos por la Municipalidad.

21. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal o por el Grupo de Trabajo

Gestion de Riesgo de Desastres (GTGRD) del distrito

D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerdrquica administrativa, sobre el personal que labora en
la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad

Ciudadana.

-
nee
\

WAES
IF'

iResponsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante informes.

—

(R

iy

i

~ tCoordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

—
T
e~ :

?;:'c'_lirer;tivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

f{instituciones, y organizaciones plblicas y privadas.

E. REQUISITOS
* Titulo Profesional Universitario de la Especialidad.
* Tener02 afios de experiencia como minimo en el cargo.
e (Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.
e ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.
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A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR EN DEFENSA CIVIL |
B. CODIGO: 3017360
C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2 330. DEL INSPECTOR EN DEFENSA CIVIL |
1. Apoya en las labores que programa la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de
Desastre y Operaciones de Seguridad Ciudadana y de acuerdo a su competencia y
especialidad
2. Realiza las inspecciones oculares de los establecimientos que requieren licencia de
funcionamiento
3. Preparan sus informes técnicos sobre las inspecciones oculares realizadas
4. Brindan asesoramiento de acuerdo a su especialidad
- 5. Proponen mecanismos de trabajo con el objetivo de dinamizar y optimizar la gestién
de la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad
Ciudadana
- 6. Apoya en la Promocidn e implementacion de las politicas, instrumentos y normativas

relacionadas con la estimacion, prevencidn y reduccién del riesgo de desastre a nivel

del distrito.
Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

Coordina permanentemente con Instituciones respecto a actividades relacionadas

con la defensa civil.,

Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por la Sub Gerencia

e
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de Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad Ciudadana y de

.,.,..-.
1l

acuerdo a su especialidad.

10. Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior

11. Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e

instrucciones.

= 12. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su

competencia.

13. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestién del Riesgo de Desastre y

Operaciones de Seguridad Ciudadana
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D. REQUISITOS

s Titulo no Universitario en Administracion o profesion afin.
e (Capacitacién especializada.
e Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

A. DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR EN DEFENSA CIVIL 1
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

331. DEL INSPECTOR EN DEFENSA CIVIL |
IDEM AL CARGO 330

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN DEFENSA CIVIL |
B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO EN DEFENSA CIVIL |

= 5y, Apoya en las Ial::-c:-res_ que programa la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de
Desastre y Operaciones de Seguridad Ciudadana y de acuerdo a su competencia v
especialidad

Coordina con las diferentes instituciones ptblicas y privadas en caso de desastres y

riesgos o emergencias a nivel distrital.

Preparan sus informes técnicos sobre las actividades de su competencia vy
especialidad

4. Brindan asesoramiento de acuerdo a su especialidad
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5. Proponen mecanismas de trabajo con el objetivo de dinamizar y optimizar la gestion
de la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad
Ciudadana.

6. Apoya en la Promocion e implementacidn de las politicas, instrumentos y normativas
relacionadas con el apoyo a las movilizaciones en casos de emergencia

7. Mantiene actualizado los materiales y equipos en casos de emergencias

B. Mantiene actualizado las contingencias correspondientes y de propiedad de la
Municipalidad

9. Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

10. Coordina permanentemente con Instituciones respecto a actividades relacionadas
con la defensa civil.

11. Participa y colabora en las actividades de capacitacién definidas por la Sub Gerencia

de Gestién del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad Ciudadana y de

acuerdo a su especialidad.

12. Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior

13.Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e

instrucciones.

14. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su

competencia.

15. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion del Riesgo de Desastre y

Operaciones de Seguridad Ciudadana

REQUISITOS

Titulo no Universitaric en Administracion o profesion afin.

s Capacitacion especializada.

W
L ]

£t 17T EX GESTION PUBLICA
L]

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

j

afo
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S

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN DEFENSA CIVIL |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

333. DEL TECNICO EN DEFENSA CIVIL |
IDEM AL CARGO 332

A, DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30117360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

334. DELTECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en la Programacidn, coordinacion vy ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias de la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastre y
Operacicnes de Seguridad Ciudadana.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo en las diferentes organizaciones de base.

Formula directivas para el mejoramiento y optimizacién de la Administracién de la Sub
Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad Ciudadana.
Elabara y emite informes técnicos de su competencia.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

Apoya en la elaboraciéon de documentos de cardcter técnicos en coordinacion con

otras unidades orgdnicas de la Municipalidad.

41Tk B GESTON POBICA

=.7i Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato

superior,

8. Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

programadas.,

9. FEfectia andlisis de determinados documentos administrativos que le sean

encargados,
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10. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestién del Riesgo de Desastre y

Operaciones de Seguridad Ciudadana.

D. REQUISITOS

* Estudios superiores en Administracion, o profesion afin.

* Capacitacion especializada.

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
afo
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TITULO OCTAVO

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

CAPITULO |
AGENCIAS MUNICIPALES

ALCALDIA

AGENCIAS MUNICIPALES

g
w1 BN GESTIO BUSLICS

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DESCONCENTRADO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : AGENCIAS MUNICIPALES

ne CLASIFICA on CARGO DE
CARGO CLASIFICADO CODIGD oTAL | DEL CARGO

ORDEN " s CION % olvl|e CONFIANZA
335 AGENTE MUNICIPAL 30118250 SF-ES 1 1
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DENOMINACION DEL CARGO: AGENTE MUNICIPAL I
CODIGO: 30118250
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL AGENTE MUNICIPAL 1

Representa la presencia de la administracion municipal en los lugares mas apartados
y lejanos de la jurisdiccion del distrito

Posee ciertas facultades administrativas que le delega la Alta Direccién de la
Municipalidad

Mantiene informado de todos los acontecimientos que sucede en la zona que le
corresponde de acuerdo a norma

Apoya a las diferentes autoridades municipales que realizan actividades en su
jurisdiccion

Mantiene informado a la poblacidn de su dmbito jurisdiccional sobre los servicios que
brinda la Municipalidad

Promueve reuniones de trabajo en los lugares de su jurisdiccion

Otras funciones que le encarga el Alcalde

RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en

la Agencia Municipal
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde, mediante informes.

Coordinacidn: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las auteridades y funcionarios de

instituciones, y arganizaciones publicas y privadas.

REQUISITOS
s  [Estudios superiores en administracion o profesion afin.
e (Capacitacién especializada.

s Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1 afio
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CAPITULO 1I

DE LAS MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDADES DE
CENTROS POBLADOS

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DESCONCENTRADO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS
Ne CLASIFICA SITUACION | - RG0 DE
L CARGO
OROEN CARGO CLASIFICADO CoDIGO gl TOTAL gE e CONFIANZA
GCIRECTOR DE PROGRAMA
336 | SECTORIALI - SUB GERENTE SHALRME || SR-E * ’
337 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 30118250 | SP-ES 1 1
338 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 30118260 | SP-AP 1 1
4
5 125
T P2
e
8
B
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A, DENOMINACION DEL CARGO:

B.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO:

30118240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

336. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE
X 18

Programa, planifica, controla y evalia las actividades administrativas que se
desarrollan en el Centro poblado.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/fo Dispositivos de caracter

Administrativo, que aprueba la Municipalidad Distrital de Casa Grande.
3.

Formula directivas para el mejoramiento y optimizacion de la Administracion del
Centro poblado.
4,

Elabora y emite informes técnicos de su competencia.
5.

Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus
actividades

Participa en reuniones y programas de capacitacion y trabajo de acuerdo a
instrucciones

8.

Presenta informes administrativos de acuerdo a requerimientos de su jefe inmediato.
Otras funciones que le asigne el Alcalde.

RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora en
el Centro poblado.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde mediante informes.

fiCoordinacion: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,

directivos y lefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o profesion afin

¢ Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en lahores similares.
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e Alternativa: Formacién superior y experiencia en el cargo

A, DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30118250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

337. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

1. Apova en la Programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas propias del Centro poblade

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo,

3.

Formula directivas para el mejoramiento y optimizacian de la Administracion del

Centro poblado

4. Elabora y emite informes técnicos de su competencia.

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

6. Apoya en la elaboracidon de documentos de cardcter técnicos en coordinacién con
otras unidades organicas de la Municipalidad.

7. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
superior.

f. Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas

% programadas.

% Efectia analisis de determinados documentos administrativos que le sean

% encargados.

l -
gare

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de las Municipalidades de Centros
: 5 Poblados.

D. REQUISITOS

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o profesion afin.

e (Capacitacion especializada v experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.
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e  Alternativa: Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30118260

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

338. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programe y desarrolle el
Centro poblado

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades que
ejecuta,

Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados al Centro poblado

Redacta infoermes técnicos de acuerdo a instrucciones
Apoya en la elaboracién del Plan de trabajo anual del Area

Orienta al publico de acuerdo a su competencia y especialidad

No&s s W

Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia v de acuerdo a
instrucciones

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior

D. REQUISITOS

Estudios en Administracion, o profesién afin.

e
Ly

~
ft b

Capacitacion especializada.

smusmmsun®

e

Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1
ano

~Th i GESTIGH PUBLY
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GLOSARIO DE TERMINOS

ALTA DIRECCION

Son areas que ejercen funciones de direccidn politica y administrativa de la entidad:
Concejo Municipal, Alcaldia y Gerencia Municipal

AREA

Se refiere tanto a 6rganos como a unidades organicas de la Entidad.

ATRIBUCION

Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar
decisién sobre cualquier acto administrative dentro de su competencia y en el

ejercicio de sus funciones.

CARGO
Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el
C.A.P. de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y nivel de responsabilidad que

ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

|-:c|

BLECA

COMPETENCIA
B
ﬁu%‘ilhita de actuacion material o territorial de la entidad en su conjunto, establecido

e

P

F]
de hcuerdo a un mandato constitucional y/o legal.

-

Tk

]

ESTRUCTURA ORGANICA
Conjunto de organos interrelacionados racionalmente entre si, para cumplir
funciones preestablecidas que se orientan en relacién con objetivos derivados de la

finalidad asignada a la entidad.

Manual de Organizacidn y Funciones - MOF




f. Municipalidad Distrital de Casa Grande

w 000185

T

FUNCION

Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a cada servidor

en sus unidades organicas, para alcanzar los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCION ESPECIFICA

Conjunto de actividades y acciones que debe realizar el trabajador dentro del cargo
asignado, para alcanzar los objetivos y metas de la gestion administrativa de la

Entidad.

FUNCIONES GENERALES

Enunciado de acciones fundamentales que debe realizar el Servidor Municipal, en

cada cargo asignado en forma permanente, para lograr los objetivos establecidos.

GESTION

Conjunto de acciones desarrolladas para la gestion de los recursos humanos,
materiales y financieros, a nivel técnico e institucional, orientado al logro de los

objetivos que persigue el Gobierno Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o
ﬂpuésto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura orgénica y funciones

ge?ﬁ_ﬁerales establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones, asi como en

ha%’fg: a los requerimientos de cargos considerados en el C.A.P.

?I
=i
i =
4 K3
I

w‘EL JERARQUICO

Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la

Entidad.
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ORGANIGRAMA
Es la representacion grafica de |la estructura organica de la entidad, que representa a

la vez los diversos elementos de un grupo y sus relaciones respectivas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA
Representa el area objeto de la formulacion del MOF, considerando el nivel de
Direccién del cual depende y las unidades a su mando, a efectos de tener una vision

general sobre la ubicacicén del area dentro de la estructura general de la Entidad.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Son los encargades de brindar asesoria a las dreas de la entidad, en determinados

conocimientos especializados. Ejemplo Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

ORGANOS DE APOYO

Son los encargados de brindar soporte en labores de la entidad, concentran acciones
de coordinacion y ejecucion de los sistemas horizontales de administracién. Ejemplo

Secretaria General e Imagen Institucional

ORGANOS DE LINEA

Son los encargados de formular y proponer normas y acciones de politica sobre la
materia de su competencia y supervisan su cumplimiento; estan disefiados a partir de

los objetivos institucionales. Ejemplo Gerencia de Infraestructura y Transportes.

.‘fj d
—
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