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“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”
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RETQ DE ALCALDIAN (
Chaclacayo, 1§ DI 2014
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son Organos de Gobiemo Local, con Personerfa Juridica de Derecho Publico
y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia de
conformidad con lo establecido en el Art. 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por Ley
N N° 28607, Ley de Reforma Constitucional y concordante con lo dispuesto en la parte pertinente de la
~2\Ley Organica de Municipalidades;
N ' Que, el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) es un documento normativo de gestion
N\ v / institucional de cardcter dindmico que describe la estructura, objetivos, funciones principales,
-/ funciones especificas de los cargos establecidos para cada unidad organica, dentro de la estructura
" orgénica vigente, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accion de la misma, precisando sus
interrelaciones jerarquicas y funciones internas y extemnas;
Que, mediante Ordenanza N° 280-MDCH se modifica la Estructura Organica y aprueba el Reglamento
Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, el mismo que en su
bgunda disposicion final establece que el Manual de Organizacién y Funciones se aprueba mediante
PDecreto de Alcaldia;
Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Internacional a través del Informe
Técnico sustentatorio que adjunta segin el Informe de vistos sefiala que se ha efectuado la
elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones en concordancia con la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion;

Que, estando al Informe de la Gerencia de Asesoria Juridica y en uso de las facultades contenidas en
“\, el articulo 9°, numeral 6, y articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;
'SE DECRETA:

N ey »

o .@{l\RTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la
- /Municipalidad Distrital de Chaclacayo, el mismo que como anexo forma parte integrante del presente
- Decreto.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGUESE a la Unidad de Tecnologia de fa Informacién y

Comunicaciones el texto del presente Decreto y sus anexos en el Portal Institucional de la

Municipalidad de Chaclacayo (Www.munichaclacayo.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DE CHACLACAYO

PRESENTACION

En los dltimos afins se aprobaron una serie de leyes que le permite al Estado
modernizarse y descentralizar su administracion para que, de esa manera, pueda cumplir
eficientemente sus propdsites.

Entre ellas, la Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades” sefiala que los gobiernos
locales son entidades basicas de la organizacion territorial del Estado, que gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia,
asimismo, su finalidad se basa en promover una adecuada prestacion de servicios publicos
y el desarrollo sostenible y armdnico de su circunscripcidn.

\\ - Dentro de este contexto la Municipalidad Distrital de Chaclacayo establece su organizacion
j de acuerdo a las necesidades actuales del servicio y de las gque en el futuro se lleguen a
requerir, para llevar a cabo con eficiencia y eficacia las actividades gue contemplen los
planes estratégicos ¢ institucionales.

‘ ello, la formulacion y aplicacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), tiene
Zcomo necesidad, el de contar con un instrumentc de vital importancia dentro de la
’ ;;_‘Lfmc,apahdad de Chaclacayo, siendo dicho Instrumento el Manual de Organizacién y
~Funciones (MOF) referido a todo ¢l personal.

rEganizacion y funciones de las diferentes dependencias de la Municipalidad de
haclacayo.

El Manual de Organizacidén y Funciones ha sido disefiado de tal manera que permite
identificar claramente las funciones generales gue se asigna a cada unidad organica asi
como las funciones de cada cargo y las responsabilidades de los servidores que lo
desempefien con la finalidad de lograr eficiencia en el trabajo diario.

El presente documento servira de base para elaboracién y actualizacion de otros
documentos de gestion gue refuercen la gestidon municipal, por lo que es conveniente
establecer coordinacicnes en forma conjunta, gue permitan ir mejorandolo periddicamente.
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TITULO |

GENERALIDADES

OBJETIVO

El Manual de Orgarizacidn y Funciones tisne como propdsiio fundamental establecer g
debida sincronizacién entre los diferertes organos v los cargos asignados 2 cada uno de
ellos, a fin de que cada servidor conozca sus deberes y responsabilidades para su fiel y
eficiente cumplimiento.

AMBITO DE APLICACION

El Manual de Organizacién y Funciones se apiica a todas las unidades srganicas de la
Muricipalidad de Chaclacayo; asi wemo, estard para el conocimiento y aplicacion de todo su
personal.

BASE LEGAL

3.1, Constitucién Politica del Perd de 1,893,
3.2, Ley N°28175, "Ley Marco del Empleo Piblico”.
3.3, Ley N° 27658, "Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estade”.
: Ley N® 27972, "Ley Organica de Municipalidades”,
Decreto Supremo N°© 007-2010-PCM, "Aprusban el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil'
Decreto Supremoe N° 043-2004-PCM, "Aprusban lineamientos para la Elaboracién vy
Aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de las entidades de la
Administracion Publica”.
- Decreto Legisiativo N° 276, Promulgan la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones dal Sector Public”.
Decreto  Supremo N° 005-00-BON . Aprueban sf Reglamento de la Carrera
Administrativa.

" 3.9. Resolucidn Jefatural N° 0O5-85-INAP/DNR, "Aprusba Normas para la formulacion del

Manual de Organizacion”,

3.10. Ley N° 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

3.11. Ordenanza N° 280-MDCH. "Aprueba la Estructura Organica, el Reglamente de
Organizacién vy Funciones da ia Municipalidad de Chaclacayo”.

APROBACION

La aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital
de Chaclacayo, estara a cargo del Titular del Pliegoe, mediante Decreto de Alcaldia, en
concordancia con la Segunda Disposicién Final del Reglamento de Organizacién v
Funciones de la Municipalidad.
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THHULO N

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad de Chaclacayo cuenta con la
siguiente estructura organica:

01.  Organos de Gobierno:
01.1.  Concejo Municipal.
01.2.  Alcaldia,
02.  Organo de Direccidn:
02.1. Gerencia General Municipal.
03.  Organos Consultivos:
03.1. Comisién de Regidores.
03.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Lo

P n 03.3. Junta Distrital de Delegados Vecinales.
\,,\ 03.4. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
&‘«\ 03.5. Comité Distrital de Defensa Civil.
A7 03.6. Comité Distrital de Administracién del Programa de Vaso de Leche.

03.7. Comisidén Ambiental Municipal.
Organo de Control Institucional:
04.1. Organo de Control Institucional.
Organo de Defensa Judicial:
05.1. Procuraduria Publica Municipal.
Organc de Asesoria:
08.1. Gerencia de Asesoria Juridica.
06.2 Gerencia de Gestién Ambiental.
06.3. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
06.3.1. Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Organos de Apoyo:
07.1. Secretaria General.
07.1.1. Unidad de Relaciones Publicas e imagen Institucional.
07.1.2. Unidad de Registro Civil.
07.1.3. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
07.2. Gerencia de Administracién y Finanzas.
07.2.1. Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.
07.2.2. Unidad de Contabilidad.
07.2.3. Unidad de Tesoreria.
07.2.4. Unidad de Recursos Humanos.
07.2.5. Unidad de Control Patrimonial.
08. Organos de Linea:
08.1. Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas
08.1.1.Dwvision  de Recaudacion, Control, Orientacién y Atencion  al
Contribuyents.
08.1.2. Division de Fiscalizacion Tributaria.
‘ 08.1.3. Divisién de Ejecutoria Coactiva.
08.2. Gerencia de Desarrollo Social.

08.2.1. Divisién de Participacién Vecinal.
08.2.2. Divisién de Educacidn, Cultura y Deporte.
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08.2.3. Divisién de Salud y Programas Sociales.
08.3. Gerencia de Servicios @ la Ciudad,
08.3.1. Divisién de Limpieza Plblics.
08.3.2. Divisién de Parques y Jardines.
08.3.3. Division de Serenazgo.
08.3.4. Divisién de Servicios Plblicos.
08.4. Gerencia de Desarrollo Urbano.
08.4.1. Divisién de Obras Pablicas,
08.4.2. Divisién de Obras Privadas.
08.4.3. Divisién de Planificacion Urbana y Catastro.
08.4.4. Divisién de Estudios v Froyectos.
08.5. Gerencia de Desarrollo Econdmice.
08.5.1. Divisién de Desarrollo Econdimico Local
08.5.2. Divisién de Licencias y Autorizaciones.
08.5.3. Divisidén de Fiscalizacion Municipal v Transporte.
08.5.4. Division de Defensa Civil,
08.5.5. Division de Cooperacion Téonica.

TITULO 1
ORGANOS DE GOBIERNG

CAPITULO

CONCESD MUNICIPAL

& Funcidn General:

o Aprobar y controlar los planes Y proyectos de desarrollo local del distrito de
Chaclacayo.

b, Funciones Especificas:

» Dictar, modificar v derogar ordenanzas y edictos municipales de sy
competencia.
e Aprobar el presupuesto de la Municipalidad y la Memoria Anual,

o Crear, modificar, suprimir o exonerar contribucionss, tasas, arbitrios,
licencias y derechos conforme a ley.

» Aprobar el Plan de Chras v el Pian de Adquisicion de Bienes vy Servicios: asi
como, las inversiones cuyo plazo de ejscucién exceda del presupuesto
fiscal,

o Declarar 1a vacancia de o cargos de Alcalde vy Regidores: asi como.
resolver [os pedidos de licencia que estos formulen

o Practicar las investigaciones que juzguen rnecesarios v soliciar ia
informacion de las diferentes gerencias, oficinas, divisiones v unidades
organicas,

e Aprobar los préstamos internos y externos, exclusivamente para obras y
servicios publicos.
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Aprobar el Régimen de Administracion de los Bienes y Rentas encargados a
la  Municipalidad de Chaclacayo, del mismo modo el Régimen de
Organizacion y Administracion de los Servicios Publicos Locales.

Aprobar las Normas de Participacion Vecinal con sujecion a ley.

Las demas establecidas en e articulo 9° de la Ley N° 27972,

ALCALDIA

Clasificacién: FP
Cargo Estructural: Alcalde
Codigo: 010 200FP

. Funcién General:

L]

&

Ejercer la personeria juridica de la Municipalidad de Chaclacayo.
Liderar los procesos de desarrollo local.

b. Funciones Especificas:

®

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

Ejercer la titularidad del pliego presupuestal, cumpliendo con
todas las obligaciones derivadas de la funcion.

Supervisar la marcha institucional.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de Concejo Municipal.
Dirigir y coordinar la politica, programas, planes institucionales, en
concordancia con lo establecido en Acuerdo de Concejo.

Suscribir y ejecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal; asi
como los decretos, ordenanzas y resoluciones de alcaldia,

Dictar decretos y resoluciones con sujecién a las Leyes y ordenanzas.
Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestién
Ambiental Local y de sus instrumentos dentro del marco del Sistema de
Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Las demas consideradas en la Ley Organica de Municipalidades vy las
Leyes como

Las demas que sefiala la Ley 27972,

¢. Requisitos Minimos:

®

Ser ciudadano en ejercicio

Ser vecino de la respectiva circunscripeién municipal con no menos de dos
(02) afios de residencia continua antes de la eleccion.

Haber sido elegido por voto popular.

Hallarse ingcrito en el registro Electoral de la RENIEC.
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d. Lineas de autoridad v responsabilidad:
El Alcalde tiene responsabilidad politica, por el ejercicio del gobierne
municipal y ia direccién de la gestién municipal, asi mismo ssume
responsabilidades administrativas que se generan en virtud de su
condicién de representante legal, conforme s ey,

- Da cuenta al Concejo Municipal.

- Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, los Garentes y {08
funcionarios que ejercen las Jefaturas de las demas unidades organicas
de la municipalidad v de forma indirecta sobre Ins demas servidores de la
Municipalidad.

SECRETARIA I

Clasificacion: SP-£J
Cargo Estructural: Secretaria |l
Godigo: 01020084

a. Funcidn General:
» Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certdmenss del Alcalde:
asi como, preparar la agenda con la documentacion para el despacho
respectivo.

b. Funciones Especificas:
= Interviene con criterio propio la redaccién de docurmentos administrativos de

: acuerdo a las indicacionas otorgadas por el Alcaide.

e = Controla y evalta el seguimiento de los expadientes que ingresan y egresan
informando al Alcalde mediante los reportes respectivos,

- Prepara la documentacion clasificada para la firma respectiva del Alcalde,

» Coordina la distribucidn de materiales de oficina,

+ Atfiende y realiza llamadas telefénicas, recibe v envia documentos mediants
el sistema de fax v otros medios de comunicacion.

« Vela por la conservacién y busen uso de mobiliarios, materiales v 8GUipos a
SuU cargo.

« Lleva el registro de control de llamadas telefénicas que efectlan ins
servidores publicos.

= Lleva el registro de documentos gue ingresan y egresan gl despacho de
alcaldia,

» Mantiene limpia y ordenada Ia oficina del Alcalde y Ia oficina donde trabaja.

« Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo vy ei codigo de
ética de la corporacion municipal.

« Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo v funciones por
las faltas disciplinarias que pueda cometer,
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» Vela celosamente todo el acervo decumentario existente en la oficina de
alcaldia y su oficina, evitando a su vez la infidencia.
+ Demés funciones que le asigne el Alcalde.

¢. Requisitos Minimos:
« Tiulo de Secretaria Ejecutiva, y/o estudios superiores culminados en
carreras de Derecho, Contabilidad, Economia, Administracion de empresas
o afines.
« Experiencias variadas en labores de oficina.
+ Experiencia en manejo de programas informéticos aplicativos.
= Experiencia en administracién pUblica minima de 02 afios.

d. Lineas de autoridad y responsabilidad:
- La secretaria es responsable por los actos administrativos y/o
- técnicos que efectie, asi como, por la custodia, uso y conservacion de
los bienes a su cargo.
- Depende directamente del Alcalde.
- No ejerce lineas de mando.

TITULO IV
‘t ORGANC DE DIRECCION
R
R\ \* &/ CAPITULO |

GERENCIA GENERAL MUNICIPAL

Clasificacion: FP
Cargo Estructural: Gerente General Municipail
Cédigo: 010300FP

a. Funcidn General:
* Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar las actividades de los
organos internos bajo su cargo, en concordancia con las politicas de gestién
establecidas en el Pian Operativo Institucional y las disposiciones impartidas

por los Organos de Gobierno.

b. Funciones Especificas:
« Programar, organizar, dirigir controlar y evaluar las actividades, técnico
administrativas de la municipalidad y los servicios plblicos locales.
= Ejecutar por delegacion los Acuerdos de Concejo.
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o Jupervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, econdmica de ia
municipalidad mediante el analisis de los estados financieros y el
seguimiente de los planes, programas o proyectos de la municipalidad.

«  Suseribir tode tipe de documenios, titulos bancarios, y mercantiles para la
marcha ordinaria de {a Municipalidad con las faculiades v resiricciones gue
el Concejo Municipal y Alcaldia establezcan.

« Proponer las politicas de desarrclio para mejorar la gestién administrativa.

« Dirigir, ccordinar, supervisar vy controlar las acciones de los diferenies
drganos de la Municipalidad en concordancia con la politica, objetives y
metas de la institucion.

« Es responsable del cumplimiento de las metas, fines vy objetives de la
municipalidad.

« Emitir Directivas y proponer normas de cardcter administrativo interno con
sujecion a las leyes vigenies,

« Informar y disponer de los medios para el cumplimiento de los Acusrdos de
Concejo.

- Elaborar la Memoria Anual para la aprobacion del Concejo Municipal.

« Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por la Alcaldia v
las demas que le correspondan por ley.

« Elaborar anualmente el POI de la Gerencia Municipal,

la municipalicad.

Il e ";f y » Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en asuntos de su competencia.
\ \ \\ L « Participar con voz en las sesiones de Concejo.
\\ et | « Las demas gue le asigne el Alcalde.

. Requisitos Minimos:

= De preferencia titulo profesional Universitario o grado de bachiller o estudios
relacionados con el cargo de Administrador de Empresas, Abogado,
Contador Publico, Economista u otro similar que incluya estudios realizados
con la especialidad.

« Capacitacion especializada en el grea.

= Amplia experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.

« Experiencia en conduccion de personal.

= Experiencia en administracién publica no menor de 04 sfios.

d. Lineas de autoridad y responsabilidad:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetives y matas
establecidos en el POl asi como, por la custodia, uso y conservacion de
los bienes a su cargo. Es responsable por e cumplimiento de lo
establecido para su cargo en el presante manual (MOF) v el Reglaments
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de Organizacién y Funciones (ROF), asi como, de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

- Es responsable de verificar la formulacién, programacién, control y
evaluacion del POl y presupueste municipal de cada uno de las
Gerencias y Oficinas a su cargo; asi como, de lag responsabilidades
financieras y gerenciales dentro del ambito de su competencia.

- Depende directamente del Alcalde.

- Tiene mando directo sobre Ios gerentes y jefes de unidades organicas.

SECRETARIA IV

Clasificasién: SP-EJ
Cargo Estructural: Secretaria IV
e Coédigo: 010300Ed

a. Funcidn General:
» Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y prepara la agenda con la

) documentacién para el despacho respectivo.

\V | b. Funciones Especificas:

» Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Gerencia Municipal.

= Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

» Preparar el despacho diario de los documentos, para conocimientos vio
firma del Gerente.

» Mantener informado al Gerente Municipal en los acciones de su
competencia y sobre los aspectos que le fueron encargados.

= Coordinar reuniones y/o concertar citas y preparar agenda respectiva.

» Registrar, numerar y controlar las Resoluciones Gerenciales que se emiten
en el despacho.

= Atender al piblico en asuntos inherentes a la Gerencia, demostrando buen
trato y coherencia en sus opiniones.

e Elaborar cuadro de necesidades de Gtiles y enseres, prever y controlar su
stock.

¢. Requisitos Minimos:
= Titulo de Secretaria Ejecutiva o estudiante de carreras afines.
» Buen nivel de expresion escrita y oral
« Conocimiento y practica de aplicativos de sistema informatico.
= Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.
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d. Alternativo:

Poseer una combinacidn equivalenie de formacion Y experiencia en ejecucién
de activicdades administrativa

e. Lineas de autoridad y responsabilidad:
- La secretaria es responsable por los zotos administratives y/o técnicos
que efectie, asi como por la custodis, uso y conservacién de los hienes
a su cargo.
- Depende directamente dal Berente Municipal.
- No tiene mando sobre el personal.

TITH.O Vv

ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL

\ CAPITULO |
OFICING DE CONTROL INSTITUCIONAL

\J Clasificacion: EC
Cargo Estructural: Auditor 11l
Codigoe: 030100EC

a. Funcidon General

e Desarrolia actividades de control con sujecion a las normas de auditoria
gubernamental y disposiciones especializadas smitidas por la Contraloria
General.

b. Funciones Especificas:
« Ejecutsr las acciones y actividades de control programadas en el Plan
Anual de Control.
* Ejecutar las acciones de control de acuerdo a los exdmenes de auditorias,
examenes especiales u ofras delegadas por el Gerente de Control
Institucional.

* Formular informes de auditorfa y emitir opinidn técnica cuando corresponda.

» Efectuar la verificacion vy seguimiente de implementacidon de las
recomendaciones emergentes de los informes de acciones de control.

- Ejecutar auditoria a los Estados Financieros, Arqueos de Caja u otros
examenes Especiales por disposicién del Gerents.

« Participar por delegacién en comisiones ds investigacidn, asi como gjecutar
el control posterior de obras pUblicas.
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¢ Requisitos Minimos:

= Titulo Profesional universitario de Contador Publice Colegiado, Abogado,
Economista o de ramas afines.

» Capacitacion acreditada en auditoria o en control y supervision de obras y
de aplicacién de la normatividad de los sistemas administrativos de gestidn
publica.

= Experiencia no menor de cinco (08} aflos en ejercicio de auditoria y
funciones de control.

d. Lineas do autoridad v responsabilidad:

= Es responsable por el cumplimiento da los ohjetivos y metas establecidos en
el POI, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su
cargo.

« Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

- presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), asi como de los actos administrativos y/o téenicos que efecte.
» Es responsable de aplicar las acciones de control a los estados financieros v
J presupuestarios en su ambito; asi como elevar informes de auditoria al
\ tituiar del pliego v a la Contraloria General de la Republica.
o Su ambito de control abarca a todos los organos de gobierno v a todos los
actos y operaciones; conforme a ley.
\ = e Bl Jefe del Organc de Control  Interno depende funcional y
administrativamente de la Contraloria General de la Republica.
l.“ \ » Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.
U
AUDITOR §

Clasificacién: SP-EJ
Cargo Estructural: Asistente en Auditoria
Cadigo: 030100

a. Funcién Ceneral:

» Ejecucion de actividades de auditoria y control en concordancia con jas
normas legales vigentes y disposiciones de la Contraloria General de la
Republica.

b. Funciones Especificas:
» Participar en la estructuracion de programas de auditoria.
* Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
legales vy detectar anomalias.
 Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.
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Paricipar en el estudio v evaluacion de pruebas de descargo, pressntadn
por los organos auditados,
Realizar informes técnices, adjuntando prusbas v evidencias relacionadas
con auditerias practicadas.

¢, Reguisitos Minimos:

L]

Titulo profesional universitario o técnmico, qus guarde relacidn con ias
funciones inherentes al cargo.

Experiancia minima de tres (03} afins en labores de la espeacialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Mangjo de paquetes informaticos & nivel usuario.

Qtras gue sefiale norma expresa vigente,

d. Lineas de autoridad vy responsabilidad:

£

Es respeonsabie por los actos administrativos y/o técnicos que efectis, asi
como por la custodia, use y consenvacion de los bienes a su cargo.
Depende directamente de Jefe del Organo de Control Intarmo.

MNo ejerce lineas de mando.

TTULO W

ORGANG DE DEFENSA JUDICIAL

CAPITULO

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Clasificacidn: EC
Cargo Estructural: Procurador Pdblico Municipat

Cédigo: 040100EC

Funcidn General:

Estd facultado por delegacidn o representacidn para intervenir en ios
procesos  judiciales defendiendo los  intereses vy derechos de ia
Municipalidad.

Funciones Especificas:

Ejercer la defensa juridica de la Municipslidad, la misma que comprends
gjercer todas las acciones que la ley en materia procesal, arbitral, v las de
caracter sustantivo gue se permitan.

Con autorizacion del Concejo Municipal estd facultade a demandar
denunciar y participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, por su sola
designacion cuentan con las faculiades generales v especiales establecidas
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en los arts. 74¢ Yy 78° del Cédigo Procesal Civil, 5 eXeepcion de la facultad de
allanarse en demandas interpuestas en contra de la Municipalidad,

* Coordinar con el Alealde ¥ la alta direccion, ef cumplimiento y ejecucion de
las sentencias confrarias a los intereses de |a Municipalidad, debiendo
elaborar anualmente un Plan de Cumplimiento, que debers ser aprobaclo
por el Alcalde, asurmiendo la municipalidad el cumplimiento de Io dispuesto
en las resoluciones jurisdiccionales nacionales, extrajeras o de cortes
Supranacionales con récursos debidamente presupuestados.

« Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, previa expedicién de
resolucién autoritative emitida por el Alcalde.

* Solicitar antecedentes informes y g colaboracion de cualquier dependencia
0 reparticion del seator publico para el ejercicio de su funcién,

= Emitir un informe anual, y cuando lo requieran, al despacho de Alcald
Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales
iniciados o tramitados en defensa de jos derechos e intereses de g
municipalidad, Suministrando los datos acerca de los juicios en tramitacién,

° Informar mensuaimente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo
Municipal sobre log procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de
los intereses de Ia municipalidad.

‘ v} + Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarroilo de Ja

’ defensa judicial de Ia municipalidad,

* Requerir el auxilio de la fuerza publica, para el mejor desempenio de 8US

: ; funciones.

| e Formular consuitas al Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre temas

que conciernen a la defensa juridica de jos intereses de la Municipalidad,

j \: coordinando con estg entidad las acciones de asesoramiento Yy apoyo
técnico profesional Y capacitacién de log abogados que ejercen la defensa
judicial de 1a municipalidad.

* Elaborar anuaimente g POl de su Oficina,

» Elaborar el Plan Anugl de Actividades, informarlo al Consejo de Defensa
Judicial del Estado. '

* Las demas que le correspondan conforme g lay.

¢. Requisitos Minimos:

* Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles,

« Abogado colegiado con 3 o mas afios de ejercicio profesional, que se
encuentre habilitado parg e ejercicio de la Profesién,

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

* No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido 0 separado del
servicio del estado, por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
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« No tener litigio pendients con e! estaclo, a la fecha de su designacion,
« Especialidad juridica en temas relaciorados al gobvierno focal.
» Conocimientes de informatica.

d. Linsas de autoridad y responsabitidad:

s Es responssbie por el cumplimiento de los objefives y metas establecidos en
el POIL, asi como gor la custodiz, uso ¥ conservacion de o bienss a sy
cargo. ,

» s responsable por el cumnlimiento de o establecido para su cargo en el
presente. manual (MOF) v of Reglamento de Crganizacién v Funciones
(RCﬁF), asi como de los actos administrativos y/b técnicos que efectiis.

o Ei  Procurador  Publico Municipal  es  funcionario  que depence
administrativaments ds la Murnicipalidad, v funcional y normativarments del
Consejo de Defensa Judicial del Estade,

s Tiene mando sobre ¢l personal a sy cargo.

T ASISTENTE EN SERVICIO SJURIDICO 1

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Asistente en Servicio Juridico |

A SN Codige: 040100FJ
\ \ | a. Funciones Especificas:
e « Estudiar & informar sobre expedientes de cardcter técnico-legal,

o Formular y/o revisar anteproysctos de dispositivos legales, directivas v otros
documento; concordandoios con la normatividad vigents.

* Absoclver consultas y orientar & ios usuarios en aspactos legaies.

« Interpretar y resumir dispositivos legaies de caracter general,

» kstudiar & informar sobre proyectos de convenios, contratos v similares.

= Oftras actividades segun corresponda.

b, Requisitos Minimos:
« Estudios universitarios en dergcho, en dltimos ciclos de estudios

= Experiencia no menor de un afio en e sector publico y/o municipal.
« Capacitacién en i drea.

¢. Lineas de autoridad y responsabilidad:
o Es responsable por ios actos administrativos que efectue, asl como por ia
custodiz, uso y conservacion de los bienes & sy cargo.
+ Depends directamenta de Procurador Pubtico Municipai.
» No egjerce lineas de mando.
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TITULO Vil

ORGANG DE ASESORIA

CAPITULO |

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Clasificacién: EC
Cargo Estructural: Gerente
Codigo: 050100EC

m

Funcidn General:

¢ Ejecutar actividades de asesoria a la Alfa Direccién en asuntos de caracter
\ juridico-legal y absolver consultas de las diversas unidades organicas de Ia
Municipalidad, mediante opiniones legales.

\ \ b. Funciones Especificas:

A . , .

* Revisar los informes legales que emite e personal a su cargo sobre
diferentes temas, resolucion de expedientes administrativos que se tramitan

R en la Municipalidad.
x\‘ : = Emitir informes legales a solicitud del Concejo Municipal, Alcaide y/o niveles
e ) gerenciales cuando lo solicite.
\4 \ : * Proponer proyectos de normas legales y administrativas relativas al ambito

de compeatencia de |a Municipalidad,

» Proyeccion de convenios, contratos en los que interviene la Municipalidad
Distrital seqin las especificaciones dadas por las diversas gerencias, en el
marco de sus funciores.

¢. Requisitos Minimos:
» Titulo Profesional universitario de Abogado Colegiado y Habilitado para el
ejercicio de la profesisn.
* Estudios especializados en Derecho Publico.
« Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefio de cargos
similares en organismos publicos municipales.

d.  Alternative:

Poseer una combinacion 2quivalente de formacién Y experiencia en actividades
de asesoria legal en organismos publicos.

2. Lineas de autoridag ¥ responsabilidad:
* Es responsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Pian
Operativo Institucional Y presupuesto de la Gerencia de Asesoria
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Legal, asi como la correcta aplicacién de la normatividad vigents en
ta formulacién de proyectos, contratos, convenios, acuerdos,
resoluciones y otros; asi como de expedir dictamenes, visar
convenios y contratos,

» Es responsable por el cumpiimiento de lo establecido para su cargo
en el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) v el
Reglamento de Organizacién v Funciones (ROF), asl comoe de todos
los actos administrativos yio técnicos gue efactlie.

» Depende directamente de la Gerencia Murnicipal.

s Tiene mando sobre &l personal asignado a su cargo

TECNICO LEGAL

Clasificacidn: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Legal |
: Codigo: 08010084

\1 \ a.  Funcidn General:
VoV » Ejecucion de actividades de cardster juridico.

B, Funciones Especificas:
» Estudiar e informar sobre expedientes de cardoter tecnico-legal.
= Farmular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legalss, directivas y ofros
documento; concordandolos con la normatividad vigente
= Absolver consultas y orientar a 105 usuarios en aspectos legales.

« Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general,
» Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos v similares.
« Otras actividades segun corresponda.

¢. Reguisitos Minimos:
« Estudios universitarios en derecho, en Gltimos ciclos de estuddios
» Experigncia no menor de un ado en el sector publico y/o municipal.
= Capacitacién en el drea.

d. Lineas de autoridad y responsabilidad:

» Es responsable por los actos administrativos y/o iécnicos que
efectue, asi como por la custodia, uso y o conservacion de log
bienes a su cargo.

s Depende directamente de la Gerencia de Asesoria duridica.

= No gjerce lineas de mando.
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CAPITULO Y
GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

Clasificacion: FC
Cargo Estructural: Gerente
Codigo: 050200EC

& Funcién General:

» Es responsable de conducir coordinadamente la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto de acuerdo a los procesos técnicos establecidos por Ley,

b. Funciones Especificas:

« Programar, formular, ejecutar, modificar y evaluar el Presupuesto
Institucional Municipal (PIA) y {(PHA).

» Coordinar en forma directa con las diversas unidades organicas de la
Municipalidad.

» Programar. dirigir, ejecutar v controlar las actividades de Planificacion,
Presupuesto, Cooperacion Téchica internacional y Estadistica.

« Formular y proponer a la Alta Direccién los lingamientos de Politica y Plan
Estratégico, de Desarrolio Institucional e Integral del Distrito, a corto,
mediano, largo plazo.

= Formular y evaluar el Plan integral de Desarrollo Distrital, el Plan Operativo
tnstitucional.

» Formular y mantener actualizado los documnentos de gestion (ROF, MOF,
CAP).

* Dirigir, coordinar y supervisar la programacion, formulacion, evaluacion del
Presupussto Municipal, conforme a la tey Anual del Presupuesto Pablico de
la Republica.

» Elaborar los proyectos de directivas y disposiciones especificas para la
gjecucion y control del Plan Operative Institucional y Presupuesto Municipal.

» Programar, dirigir y coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas
y demas Gerencias la elaboracién dal TUPA.

= Planificar, dirigir v evaluar el sistema estadistico que impulse Ia
Municipalidad en todas las dreas de su competencia, para la definicion de
politicas en la gestién municipal.

» Supervisar la lsbor de la Subgerencia de Informatica y Estadistica de
acuerdo a las especificaciones funcionales determinadas.

» Proponer a la Gerencia Municipal los programas informaticos Nnecesarios a
implantar en la Municipalidad, de acuerdo al estudio de necesidades.

« Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos y/o programas gue pusden
ejecutarse en el marco de Cooperacion técnica Internacional.
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. Requisitos Minimes:

®

Thtulo profesional en Contabilidad, Economia, ingenieria, Administracion de
Empresas o carreras afines, gue incluya estudios relacionados con iz
especialidad.

Capacitacién vy experiencia acreditada en Flanificacion, formulacién de
planes, Programas y Proysctos, Presupuesto, Racionalizacian

Capacidad de decigién y oriterio para asesorar diversze arsas
administrativas.

Experiencia no menor de 03 afios en cargos similares en organismos
publicos.

Conocimientos en computacion v programas informaticos aplicativos en la
materia.

¢. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia en actividades
gjecutivas o de gerencia.

d. Lineas de autoridad ¥ responsabilidad:

B

@

@

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo
en el presente Manual de Organizacién v Funciones (MOF) v el
Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF), asi como de todos
los actos administrativos y/o téonicos que efectlie.

Depende dirgctamente de i Gerencia Municipal.

Tiene mando sobre ef personal asignado a su cargo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Clasificacion: Sp-&y

®

Carge Estructural: Asistente Administrativo |
Cddigo: 050200F

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional,

a. Funciones Especificas:

Registrar, elaborar v mansjar el Presupuesto Institucional de Apertura,
aplicandolo al Software SIAF-GL.

Efectuar el seguimiento de la gjecucion mensual de los ingresos y gastos.
Farticipar en Ig programacion, formulacién v svaluacién del Flan Gperativo
Institucional.

Formular ios proyectos de documentos normativos de gestion ROF, MOF,
CAP y PAP en coordinacion de la Subgerencia de Personal,

Participar en ta formulacion del TUPA
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o Formular documentos de registro para la aplicacion de un sistema
estadistice municipal.

* Efectuar la actualizacion de indicadores  estadisticos que administra g
municipalidad para la adecuacion de politicas que impulse la gestion.

b. Requisitos Minimos
* Titulo o Bachiller universitario de [as especialidades de Economia,
Administracion de Empresas, Contabilidac 0 ramas afines.
* Capacitacién acreditada en gestion publica con énfasis en Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.
» Experiencia no menor de 02 afios en cargos similares.

¢. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios ¥ experiencia en ejecucion de

actividades técnicas de las especialidades de Presupuesto, Racionalizacion,
Cooperacién Téenica Internacional, entre otros.

d. Lineas de autoridad ¥ responsabilidad:
® Es responsable por los actos administrativos ¥/0 técnicos que efectie,
asi como por ia custodia, usc y conservacién de los bienes g sy
cargo.
* Depende directamente de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
* No gjerce lineas de mando.

ZEPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS

Clasificacion: Sp-g.)
Cargo Estructural: Especialista en Evaluacion de Proyectos.
T CHAC Cédigo: 0502008
v . 4 @ o:‘

Ejecucidn de actividades especializadas referente a sy area.

4 QU@:W 2. Funciones Especificas:

* Revisar, orientar Y aprobar los perfiles técnicos de proyectos bajo el sistema
nacional de inversién publica SNIP, gue presents la Unidad Formuladora de
Estudios y Proyectos. asi como perfiles técnicos de organizaciones de base
que requieran canzlizar sus proyectos ante otras entidades financieras o
benefactoras, logrando sy registro ante las instancias pertinentes para que
le otorguen e codigo respectivo ¥ la autorizacion pertinente.

° Monitorear e proceso tecnico v administrative de los perfiles aprobados vy
alcanzados o tramitados ante otras fuentes financieras Y cooperantes.,

Manual de Organizacion y Funciones Pagina 19




« Clasificar y concordar provectos vy anteproyecios relacionados con la
programacion de desarrolio sacio econdmico del distrito de Chaclacayo.

= Preparar fichas, cuadros, gréficos estadisticos y otros para (a identificacion
de necesidades v atencidn.

»  Otras funciones gug le asignen las instancias superiores.

. Reguisitos Minimos:
«  Titulo Profesional universitaric en Economia, Administracion, Contabilidad o
Ingenieria Industrial,
- Experiencia en labores afines.
- Capacitacion acreditada en sistemas de Inversidn Publica.
- Experiencia en ¢l manejo de programas informaticos aplicativos en la
materia.

¢. Lineas de autoridad vy responsabilidad;

+ Es responsable porlos actos administrativos y/o téenicos gue efectie,
asi como por la custodia, uso v conservacion de los bienegs a su
cargo.

o Depende directamente de {a Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

s No gjerce lineas de mando.

SUB CAPITULO |

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Clasificacion: SP-D3
Cargo Estructural: Jefe
Codigo: 050201D8

. Funcion General:

¢  Direccidn, coordinacion y supervision de actividades con ia Garancia.

b,  Funciones Especificas:

« Programar y dirigir ia ejecucidn de actividades adminisirativas o de
prestacion de servicios publicos.

« Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones de
acuerdo a su competencia asi como el seguimiento de las medidas
corractivas.

« Dirigir la elaboracion v gjecucién del Plan de Unidad de Tecnelogia de ia
informacion y Comunicacionesa su cargo.
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* Proponer normas Yy procedimientos que agilicen y simplifiquen las
actividades de la Unidad de Tecnologia de la  Informacion y
Comunicaciones.

» Prestar asesoramiento sobre el campo de su competencia.
» FElevarinformes sobre el accionar de la dependencia.

c. Requisitos Minimos:
* Estudios Superiores y/o Formacién Profesional Universitaria en carreras
relacionadas con la especialidad.
> Experiencia no menor de dos (02) afios en la Administracion Publica y/o
municipal.
= Conoccimientos y dominios de programas informaticos.

d. Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectue,
asi como por la custodia, uso y conservacién de los bienes a su
cargo.

® Depende directamente de I Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

e Ejerce lineas de mando sobre el personal a su cargo.

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

Clasificacién: SP-EJ
Cargo Estructural: Programador de Sistema PAD |
Cédigo: 050201E.)

a. Funcidén Ganeral:
* Planeacion, ejecucién vy supervisidn de actividades en estudios de
factibilidad para la aplicacion de sistemas mecanizados de procesamiento
de datos.

b. Funciones Especificas:

« Desarrollar programas y aplicativos informéticos de acuerdo a las
necesidades de la Municipalidad.

¢ Mantener los sistemas informaticos en las diversas unidadss organicas.

» Investigar la utilizacidn potencial de las computadoras y formular planes de
trabajo para el desarrolio de los sistemas.

» Planear |a disponibilidad de los recursos en la cantidad adecuada a fin de
poder cumplir los requerimientos de los proyectos de sistemas.

* Evaluar el hardware y software a fin de tener medidas preventivas o
correctivas en forma ocportuna.
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« Asesorar a las gerencias en asuntos de su especialidad.

¢. Reguisitos Minimos:
» Bachiller o egresado universitaric de las especialidades de In

Y

Jenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial, Economia o ramas afines vio 1
fnstituto Tecnoldgico Superior de Informatica.
» Programador vy analista de sistemas.
* Experigncia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

ifulado de

d. Alternative:
Poseer una combinacién equivalente de estudies y experiencia en la ejecucion
de actividades téenicas de informatica.

e. Lineas de autoridad y responsabilidad:

» Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que sfectls,
asi como por la custodia, uso y congervacion de ios bienes a su
cargo.

« Depende directamente de la Jefatura de Unidad de Tecnologia de ia
Informacién y Comunicaciones y de ia Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto.

¢ No ejerce lineas de mando.
ESPECIALISTA EN RED |

Clasificacion: SP-ES
Cargo Estructural: Especialista en Red |
Cadigo: 08B0201ES

&, Funcidn General:
» Brindar apoyo de Soporte Técnico a fas unidades orgénicas de ia
Municipalidad,

b. Funciones Especificas:

« Mantener la operatividad del servicio de red informatica para el
funcionamiento diario de la Municipalidad.

« Proporcionar v acondicionar ierminales de la red para e drea gue o
solicite.

= Administrar la red, tiempos de uso, restricciones de servicio u otros que
sean necesarios & implantarse.

= Elaborar reportes de fallas en red y/o terminales.

« Apoyar en la administracién vy mantenimiento de  los  sistemas
automnatizadoes de la Municipalidad.
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» Capacitar al personal de las diversas gerencias que lo requieran en el
manejo del sistema informatico instalado.

¢. Requisitos Minimos:
< Titulado o egresado de Universidad y/o Instituto Superior Tecnoldgico
» Capacitacion en Administracién Municipal.
» Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios Y experiencia en ejecucion
de actividades informaticas y de gestién municipal.

8. Lineas de autoridad y responsabilidad:

* Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectle,
asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su
cargo.

\\a\ * Depende directamente de la Jefatura de Unidad de Tecnologia de la
‘B informacion y Comunicaciones y de la Gerencia de Planificacién vy
Presupuesto.
s No ejerce lineas de mando.

\4 ) | TITULO VIl
\8\ s ORGANOS DE APOYO
CAPITULO |

SECRETARIA GENERAL

Clasificacién: EC
Cargo Estructural: Secretario (a) General
Cédigoe: 060100EC

a. Funcion General:
* Conducir los actos emanacos del Concsjo y contenidos en ordenanzas,
resoluciones y otros de acuerdo a la normatividad establecida por ley.
o Controla la administracion y uso del acerve documentaria,

b. Funciones Especificas:
- Ejecutar y controlar las acciones del sistema de tramite documentario.
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o Organizar v controlar el registre de documentos gque ingresen a la
Municipalidad; distribuir a fas diferentes unidades orgaricas los expedientes
recepcionados segin su contenido v prioridad.

- Registrar y tramitar la correspondencia de la Alcaldia,

= Colaborar en la slaboracién de la agends de las Sesionegs de Conceio
Municipal, antes de su convocatoria,

« Cursar por encarge del despacho de Alcaldia las citaciones a sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnss,

« Concurrir @ las Sesiones de Concejn Municipal, dando fe de todos ins
hechos que concurran en la misma.

« Registrar y redactar los libros de actas de sesiones de Concejo, a través de
medios informéticos, u otros que aseguren su custedia, de conformidad a
Reglamento Interno de Concejo v otras normas legales vigentes.

« Formular vy proysctar ordenanzas, acuerdes, resoluciones y decretos de
alcaldia y demas normas municipales que sean competencia del Aloalde v
del Conceje Municipal con estricta sujecion a las decisiones adoptadas y
normas legales vigentes; asi como disponer de su notificacién vio difusion
cuando corresponda.

= Comunicar los Acuerdos de Concejo, a las diferentes unidades srganicas
para su cabal cumplimiento en coordinacion con la Gerencia Municipal.

» Controlar e informar el cumplimisnto de las normas referidas 2 los
procedimientos administrativos de las diferentes unidades vy divisiones
organicas.

= Distribuir copia de Resoluciones, Ordenanzas y demas normas legales a las
dependencias municipales correspondientes, para su cabal cumplimiento.

= Supervisar que la distribucion de ta cerrespondencia sea oportuna v eficaz.

- Velar por la correcta aplicacion del Texto Urnico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) v el sistema de archive central

« Elaberar el Plan Qperativo Instituciona! (PO de su Oficina.

= Las deméas atribuciones y responsabilidades gue se derivern del
cumplimiento de sus funciones v ofras nue asigne ei Alcalde vy |z Altg
Direccion.

¢. Reqguisitos Minimos:
= Titulo profesional universitario de Abogade colegiado v habilitado para el
ejercicio de la profesion,
= Capacitacidn especializada.
» Experiencia minima laboral de tres {03} afios en gestion municipal,
« Experiencia en direccion de Personal,
- Conocimientos de Informatica.
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d. Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia en la gjecucion
de actividades administrativas y técnico legales.

&. Lineas de autoridad y responsabilidad:

&

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el POI, asi como por la custodia, uso y conservacién de los bienes a sy
cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente Manual de Organizacion v Funciones (MOF) vy el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos y/o
técnicos que efectue.

Depende directamente del Alcalde en cuanto 2 las funciones y operatividad
del Concejo Municipal, y del Gerente Municipal en los demas aspectos de
gestidon administrativa.

Ejerce mando directo sobre las Unidad de Tramite Documentario, Archivo
Documentario y Orientacién al Ciudadano.

SECRETARIA I

Clasificacién: SP-EJ
Cargo Estructural: Secretaria 1]
Cadigo: 060100 J

a. Funcidsn General:

®

®

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certAmenes del Secretario
General v prepara la agenda con la documentacién para el despacho
respectivo.

b. Funciones Especificas:

Interviene con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones otorgadas por el Secretario General,

Controla y evalta el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al jefe mediante los reportes respectivos.

Prepara la documentacién clasificada para la firma respectiva del secretario
General

Coordina la distribucién de materiales de oficina.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, racibe y envia documentos mediante
el sistema de fax y otros medios de comunicacion.

Vela por la conservacion y buen uso de mobiliarios, materiales Y equipos a
SU Cargo.

Manual de Organizacion y Funciones Pagina 25




» Lleva el registro de control de llamadas telefdnicas que efectuan iog
servidores publicos.

» Lleva el registro de documentos que ingresan v egresan al despacho de
alcaldia,

» Mantiene limpia v ordenada la oficina del Secretario General v g oficing
doncle trabaja.

« Cumple estrictamante con ¢l reglamenic interno de trabajo v &l codige de
gtica de la corporacién municipal,

- Conoce las sanciones administratives aplicables a su cargo v funcionss por
las faltas disciplinarias que pueda cometar.

« Vela celosamente todo el acervo documentario existente en iz oficing de
alcaldia y su oficing, evitando a su vez la infidencia.

« Demas funciones que le asigne el Ssoretario General,

¢. Reguisitos Minimos:
« Titulo de Secretaria Ejecutiva o similares.
= Experiencias variadas en labores de oficina,
« Experiencia en manejo de programas informaticos aplicativos.
= Experiencia en administracion publica minima de 02 afios.

d. Lineas de autoridad v responsabilidad;

« La secretaria tiene responsabilidad por los actos administrativos 74s)
técnicos que efeciide, asi como por Ia custodia, uso y conservacion de los
bienes a su cargo.

» Depende directamente del Secratario(a) Gensral.

+ No ejerce lingas de mando.

SUB CAPITULD |
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS F IMAGEN INSTITUCIOMAL

Clasificacion: SP-DS8
Cargo Estructural: Jefs
Cédigo: 03010108

a. Funcidn General:
» Disefia, organiza y sjecuta las labores de imagen institucional de la
Municipalidad, coordina permanentements con  Alcaldiz Yy Garancia
Municipal.
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h. Funciones Especificas:
» Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la
Municipalidad.
« Qrganizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se
realizan en la Municipalidad.
« Coordinar y promover la emisién de documentos informativos a fin de
optimizar las comunicaciones y relaciones con el plblico en general.
« Producir audio y videos para publicidad local, departamental y nacional de
las obras y actividades socio culturales que ejecuta la Municipalidad.
« Tener permanentemente comunicacion con los medios de prensa escrita,
radial y televisiva para dar a conocer los logros de la gestién municipal.
« Promover la participacion de la municipalidad en diversas actividades a fin
de lograr la integracion de las organizaciones e instituciones.
» Informar diariamente sobre noticias de caracter municipal al Alcalde y a la
\ Alta Direccion.
» Presentar programas para su aprobacién al despacho de Alcaldia.
Mantener al dia el directorio de los medios de comunicacion (escrita, radial
3 o televisiva).
« Coordinar con todas las unidades organicas las actividades publicas a
realizarse en el distrito.
« Organizar, supervisar vy participar como maestro de ceremonias en los

e
S
L

) diverseos actos solemnes y protocolares de la Municipalidad.
\ » Diseflar proyectos de desarrollo v establecer vinculos de coordinacion con
\ y\. las instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras para
VIR b implementar la ayuda técnica, material, donaciones destinadas al logro de

fines de la Municipalidad.

¢. Reguisitos Minimos:
« Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion u otras ramas afines a su
cargo.
» Capacitacidon especializada en temas relacionacdos en comunicacion social;

e asi como, en la formulacidn, ejecucién y evaluacion de proyectos de
: ‘;‘./mp\n‘.?fj,»y i
e desarrolio iocal.

= Conocimiento en aplicativos de los sistemas informaticos.

* Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargo y funciones
similares.

d. Alternativo:

Poseer una combinacién de estudios y experiencia en [a ejecucion de
actividades de comunicacidn social.
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TECRICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion: SP-AP

Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cédigo: 0680101AP

a. Funcion General:

s Apoyar las acciones de comunicacion, informacion & imagen institucional,
b. Funciones Especificas:
L.

Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a
la Unidad.
« Digitar documentos diversos de acuerde a instrucciones generales del Jefe
de Unidad.
« Preparar el despacho diario de documentos para conocimisnto y/o firma.
« Clasificar y mantener el archive de la Unidad.
\\ » Clasificar y archivar la
'K\) . uso de la Uinidad.
A% .

ejecuta la Municipalidad.

@

s publicaciones de normas y dispositivos legales para

Participar como apoyo en las actividades oficiales, ceremonias clvicas que
Reguisitos Minimos:

o ramas afines.
L

Egresado de Instituto Superior Técnico de la especialidad de Administracion
Alternativo:

Conocimiento de aplicativos en el sisterna informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos similares.

Poseer una combinacion eguivalente de estudios y experiencia en iz ejecucion
de actividades de apoyc en comunicacion social.

SURB CARITULO I
Clasificacion: SP-DE

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
Cargo Estructural: Jefe

a. Funcidn General:

los ciudadanos del distrite.

e Programar, organizar, ejecutar, evaluar las actividades de Registro Civil de
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h. Funciones Especificas:

L

Administrar los Registros que de acuerdo a Ley son responsabilidad de la
Municipalidad, velando por su conservacién y seguridad.

Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo de la
Unidad y que sean de interés publico.

Realizar actos matrimoniales individuales, comunitarios y/o externos en el
interior o exterior del local municipal, dentro de su jurisdiccion,
inscribiéndolos y expidiendo las partidas correspondientes.

Elaborar reportes estadisticos de los Registros civiles y tramitarlos ante
el RENIEC.

Supervisar las labores registrales y administrativas que realiza el personal
técnico y auxiliar a su cargo.

¢. Reguisitos Minimos:

®

Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, Economia o
ramas afines,

Capacitacién especializada en la administracién de recursos municipales.
Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos similares.

d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucion
de actividades de apoyo en comunicacion social

TECNICO EN ABOGACIA |

Clasificacién: SP-ES
Cargo Estructural: Técnico an Abogacia |

Cdédigo: 060102ES

a. Funcidn General:
» Ejecucion de actividades de apoyo técnico que median en la complejidad de

asuntos juridicos.

b. Funciones Especificas:

<

Ejecutar actividades en la seleccion y analisis, clasificacién y codificacion de
infermes de caracter juridico.

Estudiar expedientes proponer correcciones y emitir informes preliminares.
Preparar proyectos de resoluciones diversas

Informar  sobre resultados acciones gjecutadas, redactar actas y
documentos, tomar instructivas diversas cuando sea el caso y absolver
consultas legales
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¢. Reguisitos Minimos:

®

©

@

Estudios universitarios no concluides en abogacia.
Experiencia y Capacitacion en labores de (a especialidad.
Experiencia en conduccidn de personal,

Conocimientos basicos de computacidn.

SUB CAPITULG |

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
¥ ARCHIVO CENTRAL

Clasificacidon: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 060103DS

\\ a. Funcidén General:

\f s

L

Es responsable de la Ejscucién de actividades de apoyo a la oficing v
archive central de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema
MNacional de Archivos.

b. Funciones Especificas:

Recibir, procesar, distribuir la documeniacién presentada ante la
municipalidad, formular observaciones vy entregar resultados, segun
corresponda, conforme con {as normas contenidas en la Ley ds
Procedimiento Administrative General v 2 T.U.P.A. de la municipalidad
segun corresponda.

Lievar el registro de ingreso de los documentos preseniados ante iz
municipalidad vy las salidas de los emitidos por ésta, dirigidos & olros
organos o administrados.

Orientar 3 los administrados en la presentacidon de sus solicitudes,
formularios y brindar informacién sobre ios procedimientos inicizdos por
aquellos.

Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacidn de sus documentos v
expedientes en las diferentes ares de la Municipalidad.

Implementar y coordinar con las distintas dreas orgénicas el cumplimiento
de la entrega de la informacidn reguerida conforme & la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica.

Propener accionss para integrar v mejorar el sistema Unice de tramite
documentario

Ofras que le asignen las instancias supericres
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Organizar y administrar el Archivo General de Ia Municipalidad conforme con
las normas del Sistema Nacional de Archivos.

Aliende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en
archivo, previa autorizacion del jefe de la oficina de Secretaria General.
Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucién e informacién
de la documentacién que ingresa al archivo, por parte de las unidades
organicas que entreguen documentacién o acervo documentario de los
gjercicios fenecidos.

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién
de la documentacion que ingresa, para su adecuado archivo.

Lieva los registros del acervo documentaric en forma mecanica o
informatizada.

Da tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los
usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Texto Unico de Procedimisntos Administrativos (TUPA).
Otras que le asignen las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:

o

@

L

&

®

Titulo técnico o secundaria completa.

Experiencia en labores de la administracion publica.
Capacitacion acreditada en manejo de archivos.
Conocimientos basicos de Informaética.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cédigo: 080103DS

& Funcion General:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas. Analizar
expedientes y formular o elaborar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

Asistencia en ¢l proceso de gestién documentaria.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacidon de
pragramas, asi como la gjecucién de actividades de su especialidad.

Otras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmediato.
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¢. Requisitos Minimos
« Egresado o Bachilier de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracién yio afines.
= Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
* Experiencia no menor de 02 afios en labores y funciongs similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios ¥ experiencia  de
actividades administrativas,

OFICINISTA |

Clagificacion: SP-AP
Cargo Estructural: Oficinista |

Codigo: 080103AP

Ejecucion de actividades variadas de oficina.

& Funciones Especificas:
- Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandos ¥ oOtros
4 \ documentos de rutina.
; = Recibir, revisar, registrar v/o clasificar correspondancia y/o documnentacion

gk d o variade

\ \ L = Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra

' documentacion similar,

«  Efectuar calculos vy registros aritméticos variados,

= Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas v similares.

« Informar a empleados y piblico en general sobre los servicios y framites que
cumple la Oficina.

» Tomar dictado taguigréfico de la correspondencia, dictamenes y otros.

- Digitar y recepcionar mensajes por télex, confeccionar inventarios sencillos,
llevar controles diverses de personal, controlar el stock de tiles ¥y matsriales
similares.

= Cumplir otras funcicnes gue le asigne el Jefe Inmediato.

b. Requisitos Minimos:
« Instruccion secundaria completa.
« Experiencia de 6 meses en labores sencillas de Oficina.
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CAPITULO I
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Clasificacién: EC
Cargo Estructural: Gerente
Cédigo: 060200EC

a. Funcion General:

®

Planificacion, direccién vy coordinacion  de actividades  técnicas
administrativas de las unidades orgénicas asignadas al drea de su
compeiencia.

b. Funciones Especificas:

L]

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y orientar ia
Administracién de politicas y normas scobre los sistemas de Logistica,
Servicios, Personal, Contabilidad y Tesoreria.

Apoyar a la Alta Direccién y demas drganos municipales en sus
requerimientos financieros, de personal, capacitacion, logistica, servicios y
sisternas utilizando los criterios de racionalidad.

Supervisa el proceso logistico en su etapa de adaquisicién, almacenaje,
distribucidn y mantenimiento, asi como el control patrimonial de los bienes.
Supervisar el proceso de administracidn de personal en etapas de
seleccion, evaluacion, control, remuneracion, estimulos y promocién del
desarrollo profesional, técnico, social cultural y humano de los
trabajadores de la Municipalidad.

Supervisar el proceso de la Contabilidad Gubernamental Integrada.
Conducir el proceso financiero en general y administracion de los ingresos y
egresos de fondos, respetando las normas técnicas y gubernamentales.
Cumplir v hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y
municipales, referents a la administracion de los recursos financieros y de
bienes tales como el Fondo de Compensacién Municipal (FONCOMUN) y el
Programa del Vaso de Leche.

Efectuar las acciones de control interno en la Gerencia y las Unidades a su
cargo.

Elaborar informacion estadistica basica y los flujos de caja que permitan a
la Alta Direccidn tomar acciones correctivas, preventivas y/o que se
consideren precisas realizar en forma oportuna.

Asegurar la continuidad de las actividades que desarrolle la
Municipalidad mediante el oportuno y adecuado suministro de bienes y
servicios requeridos.

Establecer normas, directivas y procedimientos encaminados al logro de la
maxima eficiencia funcional del sistema administrativo.
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» Participar en fa formulacién del Presupussto Participativo v de los planes
operativos de la Municipalidad.

« Establecer normas, directivas v procedimientos encaminados al ingro de ia
maxima eficiencia.

= Supervisar la slaboracién e implementacién del Pian Anual de Adguisicion y
Bienes de Servicios.

= Participar en las comisiones asignadas por la Alta Direccion.

« Velar por la seguridad interna de la institucion,

= Visar diferentes proyectos de resoluciones de gestion municipai.

» Emitir informacidn periddica a la Gerencia Municipal alcanzéndole
sugerencias y/o propuestas de caracter normativo para el mejoramiento de
la gestion.

¢. Reguisitos Minimos

o Titulo profesional universitaric de las especialidades de Administrasion de
Empresas, Contabilidad, Economia o ramas afines.

» Especializado en sistemas administrativos de gestién publica.

» Conocimignto del Sistema Windows y de otros aplicatives en el sistema
informatico.

o Experigncia no menor de 04 zfios en labores similares en gestion publica v
en conduccion de personat.

;; ‘ﬂ:\, d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios vy experiencia en labores
gjecutivas o de gerencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO i

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 1|

Ejecucion de actividades especializadas de apoyo a la Gerencia.

a. Funciones Especificas;

= Efectuar acciones de seguimiento de expedientes en framite en las
diferentes Subgerencias que conforma la Gerencia.

» Revisar los antecedentes docurnentarics que serviran para la toma de
decisiones de aprobacion, improcedencia, en las solicitudss de los
pobladores de la jurisdiccidn, asi como para la visacion.

= Formular y proyectar documentos varios.

= Coordinar con lag diferentes dreas de la Municipalidad para agilizar ia
gestion de la Gerencia, asi como para contar con materiales Y Bpoyos
requericos.
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» Coordinar con la Secretaria de Gersncia los aspectos referidos al registro y
control de Rescluciones Gerenciales emitidas, asi como las promulgadas
por Alcaldia,

» Asesorar al Gerente en los aspectos gue estén acordes a su formacien y
axperigncia.

» Puede corresponderle emitir informes de opinidn técnica sobre aspectos de
los programas que conduce la Gerencia, de acuerdo a su conocimiento y
especialidad.

» Puede corresponderie por delegacidon del Gerente ejecutar acciones de
supervision a las diferentes Unidades.

b. Requisitos Minimos

« Titulade o Bachiller universitario de las carreras de Contabilidad,

. Administracion Derecho, Ingenieria ¢ carreras afines.
\9 « Conocimiento de los programas de servicios a la ciudad que ejecutan los
\ Gobhiernos Locales.
w& » Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
AN * Experiencia no menor de 02 afios en cargo y funciones afines.

¢. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios ¥ experiencia en la ejecucion
de actividades de asistencia o asesoria a los niveles gerenciales de la gestién
publica.

SUB CAPITULO |

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Clasificacién: EC
Cargo Estructural: Jefe
Codigo: 060201DS

& Funcidn General:

e Es responsable de la adquisicion, distribucion de bienes vy servicios
optimizando la calidad, cantidad, oportunidad, lugar y costos de los mismos,
aplicando la normatividad legal vigente en la adquisicidn de bienes ¥y
servicios.
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. Funcionss Especificas:

« Programar, dirigir, coordinar, ejecutar v controlar los procesos
tecnicos de abastecimiento y control patrimonial en concordancia con ia
normatividad vigente,

= Programar, coordinar y evaluar sl abastecimients de bienes y servicios en
cumplimiente del presupussto aprobado.

« Administrar los bienes almacenados, realizande su distribucion oportuna,
conservacidn y control parmansnite.

« Administrar la presentacion de sarvicios de mantenimiento v reparaciones
de la infraestructura municipal, representada por edificaciones, maguinaria
y 2quipns.

« Planificar, dirigir, disponer y confrolar los servicios auxilizres de limpieza,
gasfiteria, carpinteria, electricidad y simiiares.

« Formular el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones.

« Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas las modificacionss del

\ Plan Anual de Obtenciones de acuerdo a las necesidades v/o contingencias

\ { }‘ que se presantan.
= Programar, ejecutar y supervisar ¢ proceso en la toma de inventario de los
bienes patrirmoniales de la Municipalidad.
= Programar, ejecutar y supervisar los procesos decodificacion valorizacion,
para los ingresos de bienes patrimoniales, asi como para la depreciacién,
regulacion de bajas y excedentss de inventarios, en coordinacién con ia
, Unidad de Contabilidad para conciliar los registros contables.
= Programar acciongs legales que permitan reconocer ia propiedad de los
bienes inmuebles de la Municipalidad en coordinacion con la Unidad de

Control Patrimonial, Gerencia de Asesoria Legal v Frocuraduria Fublica

Muricipal.

« Ejercer la funcion de los procesos de seleccién de conformidad con o
dispuesto por la Ley de Contratacicnes v Adguisiciones del Estado.

« Realizar los Concursos de Precios v Licitaciones Publicas de conformidad
con la Ley de Conirataciones y Adguisiciones del Fstado.

« Coordinar, programar y realizar la contratacion de s servicios e

requieran las diversas unidades organicas para e cumplimisnto de sus
funciones.

» Supervisar las actividades de mantenimisnto de las unidades moviies de ia
Municipalidad en coordinacién la Unidad de Control Patrimonial.

» Ingresar al SEACE todos los procesos de seleccion para la adguisicion de
bienes y servicios que requiere la Municipalidad,

« Supervisar la contratacion de locadores de servicios.

o Supervisar la seguridad interna de la institucion,

- Elaborar ia estadistica basica sistematizada de 08 procesos ejecutados, asi
como la emision de drdenes de compra y/o servicios.
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®

Visar las Resoluciones de Alcaldia fque aprueban los contratos derivados

del proceso de seleccion, asi como de las Resoluciones de Gerencia que
aprueben los expedientes de contratacion y aprobacién de bases de
procesocs de seleceion,

Proponer mecanismos de racionalidad del uso de los bienes y servicios de
que dispone la Municipalidad.

L]

¢. Requisitos Minimos:

L

®
e,

Profesional titulado o Rachiller de lag carreras de Administracion de
Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o ramas afines.

Conocimiento del Sistema de Abastecimiento, asi como de la Ley de

Contrataciones y Adquisicionss del Estado y normas complementarias.
Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

« Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos o funciones
similaras en el Sector PUblico.
d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en ia ejecucion
de actividades técnicas-administrativas en esta materia.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
Clasificacidn: SP-E.J
r~\ 5

Cargo Estructural: Técnico Administrativo 111
Codigo: 060200E)

®

Ejecucion de actividades especializadas de apoyo a la Unidad v la Gerencia.
a. Funcionas Especificas:

» Efectusr acciones de seguimiento de expedientes en tramite en las
diferentes Unidades que conforman la Gerencia.
Revisar los antecedentses documentarios que serviran para la toma de

pobladores de la jurisdiccidn, asi como para la visacion.

decisiones de aprobacion, improcedencia, en las solicitudes de los
« Formular y proyectar documentos varios.

®

Coordinar con las diferentes dreas de Ia Municipalidad para agilizar la
requeridos.

©

gestion de la Gerencia, asi como para contar con materiales y apoyos
Coordinar con la Secretaria de Gerencia los aspectos referidos al registro y
por Alcaldia. )

experiencia.

control de Resoluciones Gerenciales emitidas, asi como las promulgadas

Asesorar al Gerente en los aspectos que estén acordes a su formacién Y
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\

= Pusde corresponderle emitir informes de opinién técnica sobre aspactos de
log programas gue conduce la Gerencia, de acuerdo & su conocimiantn ¥
especialidad,

» Puede corresponderle por delegacion del Gerente ejecutar acciones de
supervision a las diferentes Unidades.

b. Requisitos Minimos:
» Titulado o Bachiller universitaric de las carreras de Administracion.
Derecho, Contabilidad ¢ carreras afines.
» Conocimiento de los programas de servicios gue elecutan los Gobierncs
Locales.
« Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
= Experiencia no menor de 02 afios en cargo y funciones afines.

¢. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia =n la
ejecucion de actividades de asistencia ¢ asesoria a los niveles gerenciales de
la gestion publica.

SUB CAPITULO N

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Clasificacidn: EC
Gargo Estructural; Jefe
Cddigo: 060202D8

a. Funciones Generales:
¢ ks responsable del cumplimiento de los procesos técnicos oropins ded
sistena de Contabilidad Gubemamental Integrada, aplicade en el émbito
municipal.
o En responsable de la presentacion oportuna del Balance General, la Cuenta
Anual y log Estados Financigros de acuerdo a normatividad legal vigents y
los plazos dados por los organismos supervisores competentes.

b. Funciones Especificas;

» Programar, organizar, dirigiv y controlar la aplicacion del Sistema de
Contabilidad Publica en ia municipalidad, en coordinacién con las
respectivas dependencias del nivel provincial v nacional.

« Controlar la ejecucion presupuestaria, la disponibilidad de fondos y &
variacion de los estados financieres v patrimoniales.

« Coordinar sus actividades en materia de presupussto con Iz finalidad
conciliar el marco presupuestal contabie.
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o Supervisar el registro de asientos contables, documentos de ingreso v salida
de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales de la municipalidad.
+ Delegar funciones y supervisar el personal a su cargo.
« Formular, analizar e informar los Estados Financieros de la municipalidad a
la Gerencia Municipal y Gerencia de Administracion y Finanzas, dando
pautas de correccién en los casos problema, de acuerdo a los plazos y
normatividad vigente, es decir elaborar el Balance General del Ejercicio
Anual.
= Elaborar el Balance General del Ejercicio Anual.
> Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversidn,
ingresos propios y compromisos presupuestales de la municipalidad.
- Registrar cronolégicamente el movimiento del fondo de pagos en efectivo
de la Municipalidad.
« Analizar balances y efectuar liguidaciones financieras de sjercicios
\ presupuestales, concluidos.
\ « Efectuar arqueos sorpresivos periddicos a los responsables del manejo de
\ caja chica o de foridos en efectivo de la Municipalidad.
v/ g « Qrganizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de
} pagos de la municipalidad.
; « Proponer transferencias de cuentas corrientes y ofras operaciones contables
y bancarias, en coordinacion con la Gerencia Municipal, Gerencia de
\ ; Administracién y Finanzas y la Unidad de Tesoreria, con el fin de brindar un
5 mejor servicio a los proveedores de bienes y servicios.
. \"@ b2 + Las demas funciones que le correspondan conforme al Sistema Nacional de
\\ \\ ‘ Contabilidad y las que sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
)

¢. Reguisitos Minimos:
» Grado académico de Contador Publico Colegiado.
« Experiencia laboral en el sector publico, minimo 3 afios.
« Capacitacion especializada en municipalidades.
< Conocimientos de informatica y el Sistema SIAF.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD It

Clasificacién: SP-EJ
Cargo Estructural: Auxiliar de Contabilidad I
Codigo: 060202EJ

Ejecucién de actividades de apoyo a la oficina.

a. Funciones Especificas:
« Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva de la jefatura.
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o Intervenir con criterio propic en Iz redaccidn de documentacion
acdministrativa, acorde a las indicaciones de ia jefatura de la Unidad de
Contabilidad.

« Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

« Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacidn administrativa.

« Coordinar la distribucion racional de materizles de oficina con las diferentes
unidades orgénicas.

« (tras funciones que 2 asignen ias instancias superiores.

k. Reguisitos Minimos:
»  Titulo técnico o secundaria completa.
«  Experiencia en fabores de la administracion publica.
» Contar con experiencia en mangjo de programas informaticos v SIAF.

SUB CAPITULD (it
UNIDAD DE TESORERIA

Clasificacidn: EC
Cargo Estructurah: Jefe
Codigeo: 06020308

&. Funcion General:
¢ Es responsable de los valores, finanzas, carfas de garantia, efeclivo y lag
cuentas corrientes de la Municipalidad de conformidad a la normatividad
legal vigente.

a. Funciones Especificas:

» Programar, dirigir v ejecutar los procesos y actividades del Sistema de
Tesoreria Municipal.

«  Administrar y regular el flujo de fondos de ta Municipalidad.

« Aperturar v maniener actualizada las cuenias Dbancarias de |a
Municipalidad.

» Formular la programacién de caja en concordancia a ia captacion de
ingresos y al Calendario de Compromisos de Gastos.

» Recepcionar, registrar, controlar v cautelar los ingresos de fondos por
rentas v tributos recaudados por la Gerencia de Administracién Tributaria
Rentas y demas érganos de la Municipalidad generadores de ingresos.

« Efectivizar y/o girar los pagos a proveedores por bienes y servicics
prestados, asi como &l pago de planiilas, de sueldes, salarios y pensiones.

= Coordinar, proponer y realizar las gestiones de pago de ias obligaciones
financieras.
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Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de ingresos,
egresos, formular el parte diario y el consolidado de fondos mensuales de
ingresos y gastos.

Lievar el control de Caja Chica de acuerdo a las normas establecidas,
remitiendo of reporte a la Unidad de Contabilidad para su afectacion
contable y presupuestal,

Emitir de forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten Ia
toma de decisiones.

Llevar registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones bancarias.
Mantener registros estadisticos del &rea Y proporcionar informacién en
asuntos de su competencia,

b. Requisitos Minimos:

Titulo profesional o Bachiller universitario de las carreras de Contabilidad,
Economia o ramas afines.

Conocimiento del Sistema de Tesareria en la gestion publica,
Conocimiento de aplicativos en el sisterna informatico.

Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos v funciones
Similaras.

¢. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios Yy experiencia en la ejecucion
de técnicas administrativas de gestién publica

CAJERO

Clasificacion: 3P-EJ
Cargo Estructural: Cajero i
Cadigo: 060203EJ

@

L)

2. Funcién General:

Es responsable del control ¥y movimiento de fondos por caja hasta su arqueo
al final de la jornada laboral,

b. Funciones Especificas:

Elabora informes periddicos sobre el movimiento de fondos.

Prepara y extiende recibos por cobranzas a través de sistema informatico 0
mecanico (manual), de ser el caso, por el pago que efectiian los usuarios
particuiares y/o privados.

Efectla los traslados de efectivo a béveda, o hacer entregas de fondos con
cargo al responsable de Tesorer{a para su deposito en entidades bancarias.
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P

* Verifica la autenticidad del efectivo (monedas y biliztes), cheques vy otros
valores antes de ingresarios y extender los comprobantes respactivos.

« Mantiene actualizada la base de datos correspondiante.

» Preparay clasifica los partes diarios de fondos Y anexes de ser el caso.

« Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia
respectiva.

« Mantiene limpio y ordenado |a oficina donde trabaja.

= Otras funciones que |2 asigne su jefs inmediato superinr.

e

Reguisitos Minimos:

= Estudios superiores o universitarios en Contabilidad o carreras afines
relacionadas con la especialidad.

« Experiencia en Administracion Publics.

« Experiencia en el mangjo de programas informaticos.

SUB CAPITULG v

\%&mwf\ UNIDAD DE RECURSOS HUNMARNOS

Clasificacion: EC
Cargo Estructural: Jefe
X Cédige: 08020408

Yoo & Funcidn Generail:

\N\ ; e o ;
Y\M ,, e Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios del
Sistema Nacional de Personal de conformidad legal vigerte v de administrar
Optimaments los recursos humanos municipaies.

h. Funciones Especificas:

= Administrar todos los procescs técricos de personal como reclutamisnio y
ssleccién, desplazamiento  asistencia, puntualidad,  evaluacién  de
desempefio y desarrolio.

= Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacidn del programa de
capacitacion bienastar e incentivos para el personal.

- Elaborar el anteproyscio del Cuadro Nominal de Persenal y &l Presupussto
Analitico de Personal en coordinacion con la Gerencia de Planificacién v
Presupuesto, para su posterior aprobacion,

<
< &

5975

= Revisar la Planilla Unica de Remuneraciones y Boletas de Pago v visar
determinando su conformidad,

» Revisar y firmar la planila de remuneraciones, jornales, gratificaciones,
bonificaciones, pensiones liguidaciones de beneficios Yo OHOs  que
correspondan al personal de la municipalidad; asi como las deciaraciones de
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page de aportes ESSALUD, planilia de Pago de aportes previsionales a
diferentes AFPs v otros tributos derivados de las remuneraciones.

- Elaborar los contratos de trabajo que celebre Ia municipalidad.

» Efectuar los célculos de compensacion por tiempo de servicios y demas
beneficios del personal administrativo y obrero de I municipalidad.

» Formular el proyecto del Cuadro de Asignacion de Personal y emitir opinidn
respecto de su modificacion o actualizacion.

« Promover capacitacion dal personal, programando y desarrollando cursos,
seminarios, conferencias y charlas educativas.

= Actualizar los files de personal adjuntando documentos que correspondan aj
trabajador en el desempefic de sus funciones.

= Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial, para gl
personal.

= Atender consultas y procesar expedientes relacionados a derechos vy
obligaciones de los trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

« Integrar grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea requerido por la
Gerencia Municipal y/o Gerencia de Administracién y Finanzas.

« QOtras que le designen las instancias supericres.

¢. Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional Universitario de carreras afines al cargo como son:
Abogado, Administrador de Empresas, Contador u ofro, con conocimientos
en legisiacion laboral de preferencia.

* Experiencia en administracién publica no menor de 03 afios.

= Capacitacion especializada en administracion de recursos humanos.

> Conocimientos de Informatica

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién: SP-E
Cargo Estructural: Teécnico Administrativo [
Gédigo: 0680204FJ

Ejecucién de actividades especializadas de apoyo a la Unidad.

a. Funciones Especificas:

= Efectuar acciones de seguimiento de expedientes en tramite en las
diferentes unidades Y areas que conforma |a Gerencia.

» Revisar los antecedentes documentarios que serviran para la toma de
decisiones de aprobacion, improcedencia, en las solicitudes de los
pobladores de la jurisdiccion, asi coma para la visacién.

= Formular y proyectar documentos varios.
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» Coordinar con las diferentes dreas de la Municipalidad para agilizar la
gestion de la Unidad, asi como para contar con materiales Y &poyos
requeridos.

» Coordinar con la Secretaria de la Unidad los aspectos referidos al registre y
control de Rescluciongs, contratos v otros documentos relacionados con al
personal de las diversas éreas de la municipalidad.

* Asesorar al jefe de Unidad en los aspectos que estén acordss a su
formacion y experiencia,

» Pueds corresponderle emitir informes de opinion técnica scbre aspectos ¢
los programas que conduce la Unidad Gerencia, de acuerde a su
conoeimiente y especialidad.

« Puede corresponderie por delegacion del Jefe de Unidad gjecutar acciones
de supervisidn a las diferentes ares con respecto al desempefio del
personal de la municipalidad.

« Titulado o Bachiller universitaric de las carreras de Administracion
\Y v Contebilidad, Finanzas.

« Conocimiento de aplicativos del sistemna informatico.

 Experiencia no menor de 02 afios en carge y funciones afines.

\ b. Requisitos Minimos

¢. Alternativo:
; Poseger una combinacion equivalente de estudios y experiencia en Ia
Uy 8 ejecucion de actividades de asistencia o asesoria a los niveles gerenciales de
LA ! : la gestidon publica.

SUB CARITULO YV
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Clagificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cadigo: 06020508

a. Funcién General:
Es responsable de las propiedades y activos fijos de la municipalidad como ia
conservacion y custodia de los mismos. De la informacion de bienes musbies
e inmuebles de la entidad a las dapendencias pertinentes de la municipalidad.

b, Funciones Especificas:
= Llevar de manera actualizada los libros de pairimonio e inventaric de ia
municipalidad.

Manual de Organizacidon y Funciones Paqina 44



Realizar los inventarios y control patrimonial en coordinacién con el

responsable de la Oficina de Contabilidad o guién delegue ésta.

- Informar de manera inmediata las irregularidades encontradas al Gerente de
Administracién y Finanzas.

» Controlar el uso de log bienes municipales, cautelando por su correcta
utilizacion.

« Coordinar con las demas unidades, gerencias y dependencias para la
realizacion dptima y efectiva de los respectivos inventarios y control
patrirnonial.

 Informar periddicamente sobre las variaciones de bienes de Ia
Municipalidad.

= Formular los inventariog correspondientes para el mejor control,

= Formular los inventarios patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles,
muebles y equipos de Ia municipalidad considerando sy reevaluacion
respectiva de acuerdo a las normas legales vigentes.

» Realizar labores de oficina inherentes a 8U cargo.

= Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:
« Bachiller en administracién, contabilidad o carreras afines ¢ Estudios
Superiores no Universitarios, o equivalencia en experiencia de cuando
} _ menos 03 afios en conduccién de sistemas administrativos en la materia.
";‘ 1% » Capacitacién Técnica en labores de similar naturaleza.
U; \ « Experiencia en actividades propias de sistemas de inventarios y patrimonio.
\\\ T &Y « Conocimientos de informatica.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Clasificacion; SP-AP
Cargo Estructural: Técnico Administrativo 11
Cédigo: 0680205AP

Ejecucién de actividades especializadas de apoyo a la Unidad,

a. Funciones Especificas:

» Efectuar acciones de seguimiento de expedientes en tramite en las
diferentes dreas que conforma la municipalidad con respecto al control de
bienes muebles.

* Revisar los antecedentes documentarios que serviran para la toma de
decisiones de aprobacidn, improcedencia, en las solicitudes de las diversas
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areas, en Io qus respecta al control de bienes musbles e inmuebles da £
municipalidad.

« Formular y provectar documentos varios.

= Coordinar con las diferentes dress de i Municipalidad para agilizar la
gestién de la Unidad, asi como para conlar con materiales Y apoyo
requericos.

= Coordinar con la Secretaria de la Unidad los aspsctos referidos al registro v
control de las Resoluciones, informes, memorandums emitidas.

= Asesorar al Jefe de Unidad en los aspectos que estén acordes a su
formacion vy experiencia.

» Puede corresponderle emitir informes de opinion téonica sobre aspectos da
los programas que conduce ta Gerencia, de acuerdo a su conocimienio ¥
especialidad.

b. Requisitos Minimos:
= Bachiller universitaric de las carreras de Administracién, contabilidad o o
carreras afines.
= Conocimiento de aplicativas del sistema informatico.
« Experiencia no menor de 02 afios en cargo v funciones afines.

¢. Alternative:
Poseer una combinacion eguivaiente de estudios y experiencia en g
ejecucion de actividades de asistencia ¢ asssoria a Ios niveles gerenciaies e
la gestidn publica.

MECANICO I

Clasificacion: SP-AP
Cargo Estructural: Mecanico i
Cadigo: 080205FP

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

a. Funciones Especificas:

» Coordinar con la Unidad de Control Patrimonial, Unidad de Abastecimisnto y
Servicios Generales, las funciones y roles de trabajo de los choferes de los
vehicuios asignados a la Gerencia de Servicios a la ciudad, debiendo de
procurar gue todos los servicios operatives de los vehioulos de |z gerencia
se cumplan con normalidad,

» Verificar el correcto cuidado v mantenimiento de ios vehiculos asignades @
la Gerencia de Servicios Plblicos.
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» Programar, dirigir, sjecutar, coordinar y conirolar ef debido uso del equipo,
maquinaria y unidades vehiculares de ia Municipalicad.

» Programar, organizar, dirigic, controlar y evaluar las actividades de
mantenimiento de las macduinarias, unidades motorizadas, equipos v ofros
de propiedad municipal.

» Programar la adquisicion de repuestos del equipo mecanico, unidades
vehiculares y maquinaria.

» Efectuar el inventario fisico periadico de los bisnes, repuestos y otros a su
cargo.

» Administrar v controlar los bienes, maquinaria, vehiculos g SuU cargo
verificando y garantizando sy correcto uso, estado de conservacion y ios
permises y auviorizaciones respectivas.

= Proponer la renovacion de maquinaria y vehiculos de ia Municipalidad.

« Oftras funciones que le asignen las instancias superiores.

.
b. Requisitos Minimos:
» Estudios técnicos de mecdnica automotriz, y otros relacionados con la
materia,
« Amplia experiencia en conduccién de personal y servicios a la ciudad.
» Conocimientos basicos en compuiacion.
CAPITULO
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Clagificacion: EC
Cargo Estructural: Gerente
Codigo: 060300EC
| —
& Funcidn Generatl:
mwﬂc‘ . .5 - . 5 . .« ., . .
ok f““c‘”ﬂof;'}\ ¢ Direccién, coordinacién, sHpervision y evaluacion de actividades de las
Wy " s . : #
Fff, 7 PG NC unidades organicas dependientes seglin corresponda.
HEY §§
i3 ‘ :
12 V' J < . .
O P¥1/S/ b Funciones Especificas:
X et oz ; L . . ;
& Qﬁ,ﬁ‘mﬁﬁw « Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Gerencia.

*  Proponer politicas institucionales, pianes y programas.

* Analiza y evalta las actividades de g dependencia a su cargo.

* Propone directivas para la administracién de recursos Y supervisa sy
cumplimiento.

* Brindar asesoramiento especializade a la Alta Direccién y autoridades
edilicias.

* Proponer mejoras de métodos y sistemas.
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» Emitir informes técnicos sobre temas relacionados s sus funciones y
expedientes puestos en su consideracion.

* Preoponer normas y procedimientos en el campo de su competencia.

« Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de
desarrolio.

&, Reguisitos Minimos:
» Grado académico en la profesion de Ingeniera Ambisnial o afines.
= Capacidad para actuar y tomar decisiones.
° Experiencia no menor de diez (03) sfics en la Adminisiracidn Piblica y/o
Municipal.
« Conocimientos basicos en programas informaticos.

TECNICO ADMIMISTRATIVO 11
Clasificacion: SF-EJ

Cargoe Estructural: Téonico Administrativo 11
Cddigo: 080208AP

a. Funciones Generales:
s Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad, relacionadas con
los sistemas administrativos de apoyo de {a enticad.
+ Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

k. Funciones Especificas:

= Ejecutar actividades relacionadas con e registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archive del movimiento documenios.

» Recoger informacion y apoyar en ia formulacién y/o modificacion de
normas y procedimianios téonicos.

»  Emitir opinidn técnica del expedients.

= Verificar procedimientos técnicos v emitir ios informes respactives.

» Registrar operacicnes contables y preparar balances de comprobacian.

» Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competancia.

= Ejecutar procesos téonicos sencilios de administracion de personal

« Darinformacion relativa al area de su competencia,

= Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion v en las
actividades de relaciones pdblicas.

* Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materigies o equipos,
solicitados en reposicion.

« Puede corresponderle panicipar en la programacion de actividades técnico-
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administrativas y en reuniones de trabajo.

. Requisitos Minimos:
« Bachiller universitario en ias carreras de Ingenieria ambiental v/o afines, o
de un centro de estudios superiores relacionados con Ia especialidad.
= Experiencia en labores técnicas de la especialidad,
= Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario,
« Otras que sefiale norma BXpresa vigente.

TITULO IX

ORGANOS DE LINEA

o CAPITULO |
' GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
Clasificacidn: EC

Cargo Estructural: Gerente
Cédigo: 070100EC

K’ a. Funciones Generales:
\ ¢ » Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de
WA la politica tributaria municipal.
" ‘ » De vigilar o cumplimiento de las normas legales vigentes sobre
administracion tributaria municipal
- b. Funciones Especificas:

« Planificar, dirigir, ejecutar v evaluar los procesos técnicos del Sistema
Tributaric  Municipal, debiendo desarroliar programas de informacion,
divulgacion y orientacion tributaria, asi como eventos de capacitacion para el
personal en materia Tributaria Municipal.

« Resolver y tramitar a través de las Divisiones correspondientes los
procedimientos tributarios conforme al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA vigente.

« Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos, en coordinacién
con la Gerencia de Flanificacién y Presupussto.

« Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar planes y programas anuales del
Sistema Tributario Municipal, en concordancia con las politicas vy
estrategias de la Alta Direccion, asi como administrar la recaudacion,
captacion y fiscalizacion de tributos de cardcter municipal para la obtencion
de rentas municipales.
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» Promover proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes a la creacién
modificacion y/o supresidn de tributos de caracter municipal, en coordinacion
con la Gerencia de Asesoria Juridica y conforme a Ley.

« Proponer Direclivas, Reglamentos, v ofras normativas en asuntos de su
competencia,

o Emitir, aprobar y firmar Resoluciones Administrativas de su competencia,
Rescluciones de Determinacidon y/o Multas Tributarias y no Tributarias,
Ordenss de Fago, en concordancia con las normas iegales vigentes,

o Contrelar el rendimiento de rentas de los bienes inmuebles de propiedad
municipal que generan ingresos, en coordinacidén con las dependencias
municipales respectivas, proponiendo la cuantia de arrendamisnto v ia tasa
por el uso de {os bienes.

» Proponer la modificacion del TUPA y TUSNE siempre que asl 1o amerite
debidamente sustentado a la Gerencia de Planificacion v Presupuesto v
velar por su oportuna puesta en vigencia, conforme a la normatividad lsgal
vigente.

» Coordinar y controlar la oporiuna atencidn  de los  expedientes
administrativog a su cargo.

« Reguler y oforgar autorizaciones por apertura de establecimientos
comerciales. industriales, profesionales v servicios en general, en el ambito
de la jurisdiccion distrital,

» Regular y otorgar licencias por anuncios y propaganda.

« Qrganizar y controlar el archivo de la Gerencia de Administracién Tributaria,
2n coordinacion con la Secretaria Genaral.

« Elaborar la Memoria Anual corespondiente y resaltar los objetivos y
cumplimiento de metas programadas; asi como gvaluar trimestralmente e
avance fisico-financiere, logros vy problemas de sus actividades, en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion v Presupussto.

» Oftras que le asigne la Gerencia Municipal v que sean de su competencia.

¢. Requisitos Minimos:
¢ Titulo profesional universitaric de aboegado, contador, sconorisis,
administrador ¢ carreras afines.
« Experiencia en administracién pdblica no menor de 05 afios
« Experiencia en direccion de Personal.
o Capacitacion en Tributacién Municipal.
¢ Conocimientos basicos en computacion.

SECRETARIA N

Clasificacidn: 5P- EJ
Cargo Estructural: Secretaria |l
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Cadigo: 070100EJ

a. Funciones Generales:

L]

(]

Ejecucion y supervision de actividades secretariales de gran complejidad.
Generaimente supervisa la labor de personal técnico v auxiliar

b. Funciones Especificas:

®

®

&

®

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales.
Cocrdinar reuniones Y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones
generales.

Puede correspondearle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

Puede corresponderle utilizar sistema de cémputo.

- Requisitos Minimos:

Instruccion superior.

Experiencia en labores administrativas de oficina.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
Alguna experiencia en conduccion de personal.
Otras que sefiale norma expresa vigente.

SUB CAPITULD |
DIVISION DE RECAUDACION Y CONTROL

Clasificacién: 3P-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 07010108

®

a. Funcion General:

Encargado de administrar el proceso de recaudacion de la deuda tributaria
registradas en la cuenta corriente del sistema de gestidn tributaria, asimismo
mantener un éptimo registro de contribuyentes y desarrollar acciones para
una eficaz atencién y orientacion, para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

b. Funciones Especificas:

L]

Programar, ejecutar, coordinar y controlar el proceso de cobranza
ordinaria y coactiva de tributos, en coordinacién con Ia Oficina de
Tesoreria estableciendo los cuadros de rendimiento de cobranza.
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» Programar, ejecutar v coordinar actividades técnicas  orienitadas g
sistematizar los mecanismos de control de cobranza en general, asi como
de celeridad de estas cobranzas.

» Qrganizar, elaborar y controlar las cuertas corrientes de contribuyentes, asi
como  controlar  las  Frescripoiones  de deuda, aplazamienios /o
fraccionamientos concedidos en  coordinacian con  la  Division  de
Fiscalizacion Tributaria y mantener informada a la Gerencia,

»  Actualizar en el Sistama informatico, Ia aplicacién de la liberacion de Multas
Tributarias e Interés Moratorio, asi como ia aplicacion de Benesficios
Tributarios, conforme {0 establezean las Ordenanzas correspondientes.

+ Actualizar en el Sisterna Informatico la Tasa de Interés Moratorio (TIM)
Diario, mensual v anual conforme al Cadigo Tributario; teniendo en cuenta
los plazos de vencimientos establecidos en la Ley de Tributacion Municipal.

¢ Actualizar en el Sistema Informatico o IPM; teniendo en cuenta los plazos
de vencimientos establecidos en la Ley de Tributacién Municipal,

t ¢ Actualizar en el Sistema Informatico ia aplicacion de la Multa Tributaria v ia
\ Tasa de Interés Moratorio (TIM) diaric, mensual y anual conforme al Cédigo
f Tributario.

; » Programar y controlar la remision de las deudas trivutarias a la Divisidn de
Ejecucion Coactiva, contenidas en Ordenes de Pago v que son
consideradas exigibies, debidamente notificadas Yy no o impugnadas, en
estricta observancia de las Leyes, Reglamertos, Directivas v otras normas
que regulan dichos actos.

» Inscribir las deudas tributarias en las Centrales de Riesgo; asi como realizar
el levantamiento de la misma una vez cancelada la deuda por e«
contribuyente;

« Elaborar Ordenes de Fago de conformidad a lo establecido en el art. 78 del
T.U.0. del Cédige tributario, a efecto de disponer su cumplimiento evitando
de esta manera las prescripciones de deudas trivutarias, remitiendo las
mismas a la Gerencia para su firma.

» Controlar sl analisis vy conciliacion digria de los iNgresos por pagos
efectuados por los tributns gue administra, sstableciendo ia cuadratura entre
lo emitido y lo cobrado, a fin de garantizar 13 conformidad de los mismos.

« Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuds
tributaria y no tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza,
asi como efectuar la conciliacidon mensual de cuentas con la Oficina de
Contabilidad.

» Controlar el seguimiento, control y monitoreo del cumplimiento de las matas

de ejecucion de ingresos presupuestarios. emitiends los informes mensuales
de rendimiento.
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» Proponer directivas y reglamentos, en temas de recaudacién tributaria; asi
como cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las técnicas de control
y recaudacion.

» Evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de
sus actividades, en coordinacion con la Gerencia y la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

o Formular un Informe Anual y de estadistica; acerca del ndmero de
solicitudes o pedidos del puablico usuario en el curso del afo préximo
pasado, de informacién atendida y no atendida en su dependencia.

» Apoyar en la atencién de ventanilla o atencién al publico cuando asi se le
requiers.

« Ofras gue le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas vy
que sean de su competencia.

¢. Requisitos Minimos:

¢ Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia
O carreras afines,

« Capacitacion de un (01) afio en ia especialidad.
» Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio del Cargo.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-AP
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |

" Cédigo: 070101AP

a. Funecion General:

* Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar
b. Funciones Especificas:

* Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de recaudacion,
asi como el control de los contribuyentes del distrito, en aspectos de
cumplimiento de pagos de los tributos.

* Analizar expedientes y formular o elaberar informes.

* Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

* Asistenciz en el proceso de gestién documentaria.

TN g
i B

« Puede corresponderle participar en la formulacion Yy coordinacidon de
programas, asi como la gjecucién de actividades de su especialidad.

= Otras funciones de sy competencia gue le fueran asignados por el jefe
inmediato.
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¢. Requisitos Minimos:
- Egresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o téenicas de
Contabilidad, Economia, Administracian yio afines,
- Conocimiento de aplicativos en ¢l sisterna informatico.

» Experiencia no menor de 02 afics en labores y funciones similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacién equivalents de estudios y eéxperiencia de
actividades adminisirativas.

OFICINISTA |

Clagificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Oficinista |
Codigo: 07C101E

Ejecucion de actividades variadas da oficina.

& Funciones Especificas:
» Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandos v otros
documentos de rutina.
» Recibir, revisar, registrar yio clasificar corespondencia y/o documeantacion
variada
: = Mecanografiar oficios, oirculares, matrices para impresiones vy otra
\ documentacién similar.
« Efectuar calculos y registros aritméticos variados.
e Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares.

- Informar a empleados y pdblico en general sobre los servicios y tramites que
cumple la Oficina.

« Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dictdmenss v otros,

- Digitar y recepcionar mensajes por télex, confeccionar inventarios senacilios,
llevar controles diversos de personal, controlar el stock de diles v materiales
sirnilares,

» Cumplir otras funciones gue le asigne el Jafe Inmadiato.

b. Requisitos Minimos:
« [Instruccion secundaria completa.
» Experiencia de § meses en labores sencillas de Oficina,
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DIVISION DE ORIENTACION Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Clasificacion: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 070102D5

a. Funciones Especificas:

(-3

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar actividades técnicas de caracter
tributario y administrativo, en estricta observancia de las disposiciones
legales vigentes.

Ejecutar, coordinar y efectuar el procesamiento de informacion recibida a
través de las Declaraciones Juradas de los diferentes tributos y rentas por
el Sistena de Administracién Tributaria, estableciendo Padrones de
Contribuyentes en general, por orden de codigos y/o forma que facilite su
rapida ubicacion.

Proponer la aprobacion de Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi
como, cautelar sy cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de
Registro Tributario.

Establecer mensuaimente el cuadro estadistico del universo de
contribuyentes, diversificado por cada tributo.

Resolver vy tramitar Ios procedimientos de servicios administrativos y
tributarios conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) vigente.

Organizar, coordinar, programar y supervisar la emisién de los recibos de
Pago mecanizados vy las declaraciones juradas mecanizadas; asi como de
especies valoradas y otros que se relacionan con ia Captacion de recursos
financieros, coordinando con la Divisién de Control y Recaudacidn,
Tramitar la firma del Gerente de Administracion Tributaria, de las
Resoluciones emitidas que se generan como producto de la atencién de
expedientss o denuncias efectuadas por terceros.

Detectar contribuyentes omisos o evasores a obligaciones tributarias
formales v sustanciales de impuestos, contribuciones y tasas de ambito
municipal, comunicando a la Divisién de Fiscalizacién Tributaria para su
inspeccién y posterior determinacién de la deuda.

Dirigir y coordinar con la Secretaria General, la organizacion del Archivo de
la Gerencia de Administracién Tributaria, responsabilizandose de su
custodia y mantenimiento.

Impartir y divulgar Permanentemente las normas de caracter tributario y
administrativo al personal a su cargo, coordinando e instruyendo su
aplicacion para la correcta administracion tributaria Municipal.

Establecer programas origntados a captar y atraer al contribuyente para el
sumplimiento  de  sus  obligaciones formales v sustanciales y, &l
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fortalecimiento del Sistema Tributario Municipal.

» Elaborar y visar las autorizacionss por Licencia de Funcionarnients y
Anuncios y Propaganda, para la firma del Gerente de scusrdo a la
normatividad vigente.

e Evaluar el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus actividadss
en coordinacion con la Gerencia de Administracidn Tributaria,

= Apoyar en la atencion de ventanilia o atencién al publico cuando asi se e
requiera.

o (Oiras que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria Y que sean de
SU compstencia.

b. Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional de Contador o carreras afines.
\ e Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de cargos similares.
\ . o Conocimientos basicos en computacian,

OFICINISTA |

Clasificacidon: SP-AP
e Cargo Estructural: Oficinista |
V \ T, Cadige: 070102AP

= Ejecucién de actividades variadas de oficing

a. Funciones Especificas:

- Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandos vy ofros
documentos de rutina.

= Recibir, revisar, regisirar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion
variada

» Mecanografiar oficios, circulares, matrices para  impresiones v ofra
documentacion similar,

= Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

» Llevar archivo variado, libros de consuita, mapas y similares,

« Informar a empleados vy piblico en genaral sobre los sarvicios y tramites que
cumple la Oficina.

- Tomar dictado taquigrafice de la correspondencia, dictdmeness y otros.

- Digitar y recepcionar mensajes por correcs confeccicnar inventarios
sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de Utiles y
materiales similares.

»  Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

b. Requisitos Minimos:
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* Instruccién secundaria completa.
« Experiencia de seis (06) meses en labores sencillas de Oficing.

DIVISION DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Clasificacién: SP-Ds
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 070103E.

Es responsable de |a ejecucion de actividades de estudio, andlisis, administracién
y fiscalizacion tributaria.

a. Funciones Especificas:

« Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacion
tributaria, orientada a detectar omisos, evasores Y morosos de obligaciones
tributarias a fin de incrementar la base tributaria Municipal; asi como hacer
cumplir fas obligaciones tributarias y administrativas,

« Dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria,
mediante dictdmenes yio informes de acotacion y liquidacién de las
obligaciones tributarias correspondientes, para |a emisién de las
Resoluciones de Determinacion y/o Multas Administrativas o Tributarias, en
estricta observancia del Cédigo Tributario u oftras disposicionss legales
vigentes.

» Formular v hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos,
Directivas y otras normativas; asi como cautelar sy cumplimiento, que
permita mejorar las técnicas de Fiscalizacién Tributaria,

* Coordinar con las Divisiones de Registro Tributario y Control y Recaudacién
Tributaria, para la formulacidn de programas de reactivacidn econdmica, asi
como reforzar y dinamizar las acciones de fiscalizacion tributaria.

« Establecer la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han
incorporacdo al universo vig proceso de Fiscalizacién, emitiendg los informes
correspondientes.

e Coordinar con instituciones, come: SUNAT, INC, Registros Publicos,
Municipalidades Distritales, Provinciales y otros, para establecer programas
de cruce de informacién, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacién
tributaria.

« Organizar vy registrar las Resoluciones de Determinacién y/o de Multas
Tributarias y tramitar a |a Divisién de Control y Recaudacion Tributaria para
SuU ejecucidn, asi como proceder al archivo de aquelios expedientes
concluiclos.

« Programar y controlar lg remisidn de las deudas tributarias a la Divisién de
Ejecucién Coactiva, contenidas en Resoluciones de Determinacion y/o
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Multas y que son consideradas exigibles, debidamente netificadas y no
impugnadas, en estricta observancia de las Leyes, Reglamentos, Directivas
y ofras normas que regulan dichos actos,

Elaborar el informe Anual y Estadistica, acerca del nlmere de soliciiudes o
pedidos del publico usuario en el curso del aflo préximo pasado, de
informacion atendida y no atendida en su dependencia.

Apoyar en la atencion de ventanilla o atencién al pablico cuando asi se le
requiera.

Otras que le asigne la Gerencia y que sean de su competencia.

b. Reqguisitos Minimos:

®

Titulo universitario en Contabilidad, Administracién, Derecho y/o Economia
o relacionado con la especialidad.

Capacitacidn de 2 afios en la especialidad.

Experiencia minima de 02 afios en el gjercicio de cargos similares.

Amplia experiencia en conduccién de perscnal,

Congcimientos basicos en computacion.

TECKICO EN TRIBUTACION |

Clasificacidn: SP-EJ

Cargo Estructural: Técnico en Tributacion |

Codigo: 070103EJ

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional

a. Funciones Especificas:

Ejecutar las actividades de ingpeccidn, investigacidn vy contrel del
cumplimiento de obligaciones tributarias de caréoter municipal.

Revisar periGdicamente a los contribuyentes que gocen de inafectacién,
gxoneracion ¢ beneficios tributarios.

Verificar en el campo e hecho generader de la obligacion tributaria,
identificando al deudor sefialando la base imponible v la cuantia dei tributo.
Efectuar las inspecciones a los predios, a efecto de verificar y/o establacer la
conformidad o no de las Declaraciones Juradas formuladas por el
contribuyente.

Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion v actas de inspeccion
y requerimientc impuestas, para emitir Resoluciones de Determinacién y/o
de Multa por adeudos a la obligacién sustancia.

Manual de Organizacidn y Funciones Pagina

(o]
e}



Emitir informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las
fichas registradas a la Divisién Fissalizacion Tributaria, segin numeracién
correlativa, para su calificacién respactiva:

Efectuzr la acotacién de los impuestos municipales sobre base presunta
cuando el contribuyente se niegue a proporcionar informacion o impida la
inspeccién ocular; asi como emitir informes técnicos para la formulacién de
Resoluciones de Determinacion y/o Resoluciones de Multas.

Seleccionar y clasificar dispositivos legales tributarios inherentes con su
cargo.

Participar en campafias masivas de fiscalizacion tributaria.

Apoyar en la atencién de ventanilla o atencién al publico cuando asi se le
reguiera.

Las demds que le asignen las instancias superiores.

b. Requisitos Minimos:

®

Estudios Superiores en Contabilidad, Administracién, Economia y/o
Derecho que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en la materia.

Experiencia en actividades de fiscalizacién no menos de un afio.

OFICINISTA |

Clasificacion: SP-AF
Cargo Estructural: Oficinista |
Cadigo: 070103AP

Ejecucién de actividades variadas de oficina.

a. Funciones Especificas:

Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandos y otros
documentos de rutina.

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién
variada

Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y oira
documentacion similar.

Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

Lievar archivo variado, libros de consuita, mapas vy similares.

Informar a empleades y piblico en general sobre los servicios y tramites que
cumple la Oficina.

Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dictdmenes y otros.
Digitar y recepcionar menssjes por télex, confeccionar inventarios sencillos,
controlar el stock de Utiles y materiales similares.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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h. Requisites Minimos:
« Instruccion secundaria completa.
- Experiencia de 6 meses en labores sencillas de Oficina.

DIVISION DE EJECUTORIA COACTIVA

Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Ejecutor Coactivo |
Cddigo: 070104k

a. Funcidn General:

o Es responsable de ejercer la cobranza coercitiva, agotados log medics de
cobranza administrativa ordinaria de conformidad con la Ley de
Procedimiento de Ejscucion Cosactiva N° 28979 v su modificatoria Ley N
28165.

\ f’\;’ b. Funciones Especificas:

: - Ejercer a nombre de la Entidad las acciones de cogrcién para el
cumplimiento de la obligacion de acuerdo a lo establacido en ia normaiividad
vigente sobre la materia.

« Conducir, supervisar y evaluar la sjecucion de las actividades inherenies a la
Cobranza Coactiva, esto es, la recuperasion de deudas.

- Emitir directivas vy plantear las estrategias necesarias para incrementar los
niveles de recaudacién correspondientes.

. Revisidn y suscripcién de las Resoluciones de toda indole de Ejecucion
Coactiva.

- Revisién y ribrica de las liquidacicnes de la deuda en cobranza.

«  Emitir informes, memorandos, oficios vy otros analogos.

- Disponer la actuslizacidon de las estadisticas del érea de Cobranza
Coactiva.

« Elaborar las estadisticas mensuales respecte al monto recaudado.

- Realizar viajes de comisitn de servicios cuando sea requerido, emitizndo &l
informe correspondienie.

- Cumplir ofras funciones que le asigne el Gerente Inmediato.

¢. Reguisitos Minimos:
»  Ser ciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
« Tener titulo de abogado debidamente colegiado.
« No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito dolose.
« No haber sido destituido de ia carrera judicial o de Ministerio Publico o de la
Administracion Plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
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Tener conocimiento v experiencia en derecha administrativo v/o tributario
de 3 afios.
Conocimientos de herramientas ofimaticas,

Otros contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N°
26979,

AUXILIAR COACTIVO

Clasificacion: SP-DS
Cargo Estructural: Auxiliar Coactivo
Cddigo: 070104EJ

a. Funcion Gensral:

(]

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, asi como su
seguimiento y evaluacién respectiva del acervo documentario, materiales y
equipos de oficina.

b Funciones Especificas:

L

o

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y de més decumentos que lo
ameriten.

Emitir informes pertinentes.

Elaborar y suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo las
Resoluciones de Ejecucidn Coactiva.

Elaborar los proyectos de resoluciones de toda indole que se originen en
cada uno de los expadientes.

Practicar la Liquidacién de la Deuda en cada pago efectuado por el
obligado.

Realizar la actualizacion de la deuda en cobranza, efectuando el caleulo de
intereses, costos y gastos para determinar el monto a ejecutar en la Medida
Cautelar.

Llevar a cabo las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Realizar las diligencias de Toma de Dicho en las diferentes entidades
bancarias, financiera vy de terceros en los que el obligado tenga bienes,
fondos y/o valores,

Recabar de las entidades bancarias y financieras los Certificados de

Consignacién yio cheques de gerencia, provenientes de las Medidas
Cautelares ordenadas y suscribir el Acta correspondiente.
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Dar fe de los acios y documentos en los gue interviene dentro del ejercicio
de sus funciones.

Visitas al obligado, previa coordinacidn con el Ejecutor Coactive.

Brindar atencidon al obligado, sea persenal o telefénicamenie.

por e obligado, de cumplir con of pago de la tasa correspondisnts por dicho
concepto.

Emitir informes mensuales o cuande lo solizite el Ejscutor Coactivo, respacto
a los montos recaudados.

Cumplir otras funcicnes gue le asigne el Jefe Inmediato.

Requisitos Minimos:

Ser ciudadano en gjercicio v estar en plene goce de sus derechog
civiles.

Titwlo Universitario en especialidades tales como Derecho, Contabilidad,
Economia o Administracion.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito dolose.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de
la  Administracion  Puablica o de emprssas  estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada, por causz o falta grave laboral,
Tener conocimiento y experiencia minima de dos afios en actividades
similares.

Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Otros contempiados en la Ley de Frocedimiento de Ejecucidn Ceactiva N°
26978.

GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL

Clasificacion £C
Cargo Estructural: Gerente
Cdédigo: 070200EC

Es responsable de aplicar politicas de asiztencia social,

a. Funcionss Especificas:

L]

Organizar, dirigir, promover y desarrollar programas de asistencia social.
Efectuar ia supervision de los programas de administracién det Vaso de
Leche, DEMUNA y OMAPED.

Normar vy confrolar el aseo, higiene vy zalubridad en establecimientos
comerciales, indusiriales, colagioz y oiros.

Organizar y promover las actividades oulturales en e distritc con a
participacién efectiva de la comunidad y {as instituciones representativas.
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o Organizar y promover las actividades deportivas no profesionales y de
recreacion de caracter masivo, gue procuren y complementen |a salud de la
comunidad.

* Administrar y controlar el buen uso de la infraestructura Deportiva Municipal,
asi como la Biblioteca Municipal.

» Formular y actualizar los registros estadisticos sobre Ia situacion de la
poblacidn del distrito.

e Inducir al cumplimiento y reconocimiento de los derechos de los
discapacitacdos, del nifio y del adolescente efectuando coordinaciones con
las entidades que velan por sus derechos.

» Fomentar la organizacién de la poblacién en asociaciones, clubes u otros
tipos de organizacion que permitan el desarrollo y ejecucion de las

| actividades culturales, deportivas y de recreacion, logrando ia participacion
de la juventud y la nifez.

. \ » Fomentar la ayuda a la poblacién con discapacidad mediante la puesta en
,\ marcha de programas que permitan su rehabilitacién fisica, moral y
educativa.
» Efectuar coordinaciones con las Gerencias que correspondan para la
instalacion de locales comerciales u otros.
b. Requisitos Minimos
» Profesional titulado de las carreras de Ciencias Sociales, Educativa,
Administracidon o ramas afines.
« Conocimiento de la normatividad por la que se ejecutan diversos
programas sociales.
» Coneocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
* Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos y funciones
similares.
-

d. Alfernativo:
Poseer una combinacién de estudios y experiencia en la ejecucién de las
actividades antes indicacdas

SECRETARIAN

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Secretaria |
Cédigo: 070200Ed

a. Funciones Generales:
»  Ejecucion y supervisién de actividades secretariales de gran compilejidad.
« Generalmente supervisa la labor de personal téenico y auxiliar.
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b, Funciones Especificas:

&

®

®

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Digitar documantos confidenciales de acuerdo a indicacionss generales,
Coordinar reuniones y preparar ia agenda respectiva,

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.
Redaciar documentos con criterio propio de acuerdo con ias indicacionss
generales.

RPuede corresponderls realizar traducciones de une o més idiomas.

Puade correspondsrle utilizar sistema de cdmpuio,

¢. Reguisifos mininos:

®

]

]

2

Instruccion superior.

Expariencia en labores administrativas de oficina.
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
Alguna experiencia en conduceidn de perscnal.
Otras gue sefiale norma expresa vigents,

DIVISION DE PARTICIPACION VECINAL

Clasificacidn: SP-DS

Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 07020108

a. Funcidén General:

&

Objetivo es ia de promover la particinacidn de las organizacionss sociales
del distrito en el proceso de desarrollo local medianie los mecanismos v
espacios de participacitn ciudadana establecidas por isy

h. Funciones Especificas:

Planea, organiza, dirige vy controla las actividades relacionadas a la
promoceion, constitucidn, reconocimiento de aquelias organizacionss que
corresponden a su competencia y llevar ¢l registro de las organizacicnes
sociales del distrito.

Crientar y asesorar & los vecings en asunios de su competencia.

Crientar v apoyar a la Junta Vecinal Distrital v Conseje de Courdinaciin
Local Distrital.

Recepcionar vy canalizar las inguietudes v propusstas vecinales ante los
organos correspondientes,

Proponer proyectos de ordenanza, decrefes de alcaldia
conscliden la participacion vecinal.

Controlar el cumplimients de los convenios v contratos celsbrados por ia
municipalidad en materia de su competencia.

vy cirectivas gue

\
J
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* Disponer eficiente v eficazmente de los recursos  presupuéstales,
econdmicos, financieros, materiales ¥ equipos asignados.

* Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la
Gerencia de Desarrollo Social

« Elaborar y mantener actualizado |a informacion  estadistica basica
sistematizada para la toma de decisiones, con la informacién gque se genera
en la Gerencia en coordinacién directa con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

» Proponer, impulsar e implementar las mejoras & innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad del area a 84 cargo, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

= Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Desarrolio
Social.

b. Regquisitos Minimos:

« Estudios Superiores y/o Formacion Profesional Universitaria en las carreras
de Asistente Social, Sociologia y/o Piscologia u otras relacionadas con
estas especialidades.

» Experiencia no menor de dos (02) afios en la Administracion Pablica ylo
municipal.

* Acreditar capacitacién especializada.

= Conocimientos v dominios de programas informaticos.

PROMOTOR SOCIAL |

" Clasificacién: SP-ES

Cargo Estructural: Promotor Social |
- Cddigo: 070201ES

fg‘f Funcion General:
j{’%"ﬂi * Ejecutar labores de cierta complejidad en el campo profesional correspondiente.
jijzzéi a. Actividades Tipicas:

‘{f » Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del area.

* Ejecutar labores de asistencia en los campos correspondientes del area
competents.

= Propicia la participacién de la juventud en las actividades organizadas por
los drganos competentes de de la municipalicdad.

° Promover y convocar la participacién vecinal para la formulacion, debate y
concertacion de los planes de desarrolio local, presupuesto participativo y la
gestidon de la municipalidad.

* Apoyar en la difusién a las empresas sobre los servicios del
programa que brinda el sector.
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- Participar en la eigcucion de programas y actividades relacionadas con las
especialidades profesionales.

- lntervenir en la coordinacidn y ejecucion de programas Yy actividades
relacionadas con la especialidad profesional.

» Participar en la formulacién de normatividad y sn actividades de asescria e
investigacion.

o Colaborar con los especialistas del drea en preparacion de informes idenicos
complgjos.

« Eventualmente puede corresponderle efectuar labores de adigstramiente v
capacitacion.

« Disefiar politicas de servicio social referentes a asistencia slimentaria y
salud.

« Promever el desarrolio de actividades deportives a nivel de ligas, centros

i educativos v organizacionss vecinales de 2 jurisdiceidn.
% - Promover la capacitacién y participacion de los comités del PVL en ios
l/’{“ diferentes eventos que realiza la municipalidad.

e s Promover la organizacién y sostenimiento, de acuerdo las posibilidades de
la municipalidad, de cunas, guarderias infanties, gstablecimientos de
proteccion a los nifios, personas discapacitadas, ancianos desvalidos y
casas de refugio.
s Proponer campaiias de difusidn y motivacion a la poblacidn sobre higiens y
salubridad, a través de charlas, bolgtines, programas radiales, efc
‘ » Apoyar con las visitas domiciiiarias a las otras divisiones gue lo requieran.
« Oftras funciones que le asignen las instancias superiores.

b. Requisitos Minimos:
- Estudios universitarios de Asistents Social, Socivlogia yio Piscologia
« Experiencia no menor de un afic en labores de ia especialidad o un {2) afio

en la administracion publica.
« Ofras funciones que le asignen las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:

« Estudios universitarios de Asistente Social, Sociologia /o Plscologia

» Experiencia no menor de un afio (1) en labores de la especialidad o un (2)

afio en la administracién publica.

DIVISION DE EDUCAGION, CULTURA Y DEPORTE

Clasificacidn: SP-DS
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Cargo Estructural: Jefe
Coddigo: 070202DS

a. Funcidon General:

« Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda
aquella informacion relacionada a los servicios educativos, deportivos,
culturales.

b. Funciones Especificas:
» Promover actividades de extension artistica, cultural, deportiva y
espectaculos.
 Atender y orientar al publico en aspectos de su competencia.
= Fomentar y apoyar la formacién de grupos artisticos, culturales y folkidricos
( musicales que contribuyan a difundir el acerve cultural del pais dentro del
— l , distrito.
« Promover la practica del deporte en las diversas disciplinas y niveles de
formacion integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y
moral de la nifiez.
» Formular proyectos de ordenanzas, acusrdos y resoluciones relacionadas al
ambito de su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente

E e en materia de juventudes.
| » Canalizar las sugerencias que presente el vecino y propiciar la participacion
2 juvenil.

ﬁ i = Disponer las acciones necesarias para la implementacién y funcionamiento
del Consejo de la Juventud en el distrito de Chaclacayo, conforme a la
normatividad vigente,

» Gestionar ¢ inscribir el reconocimiento de lag organizaciones de juventudes,
programando, coordinando y dirigiendo actividades de desarrollo psicomotor
con grupos juveniles, con énfasis en actividades deportivas, culturales v
promocion de empleo a través de cursos de capacitacion vocacionales que
permita el desarrollo intelectual e identificar su vocacion laboral de [a
Juventud en coordinacién con las demas Gerencias y Unidades Organicas
de la Municipalidad a fines para unir esfuerzos y logro de metas mas
objetivos.

» Programar e implementar la realizacion de eventos educativos y culturales
con la participacion de la poblacion organizada.

» Programar e implementar en coordinacion con la Gerencia de Planificacion
y Presupuesto el proceso de Presupuesto Participativo de Ia municipalidad,
velando por el cumplimiento de de las disposiciones legales que lo regulan
y fomentando la mas amplia participacion de las organizaciones sociales
de base y la sociedad civil en general,
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s Apoyar la participacion en las acciones que incidan en fa disminucion ds la
tasa de analfabetismo, coordinande con las autoridades educativas
compeatentes.

» Promover la construccion de infragstructura educativa con la finalidad de
incrementar la cobertura de la recreacion y el deporte,

« Promaver el desarrolio de sctividades deportivas a nivel de ligas, cenirog
educativos y organizaciones vecinales de la jurisdiccion,

» Elaborar y presentar informes técnicos, relacionados con las actividades de
participacion de Grupos Juveniles.

« Supervisar y coordinar programas de promocién y desarrelio turistico,

» Evaluar y calificar los planes de promaocién cultural.

«  Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actividad de iz
educacion y ta cuitura.

« Velar celosamente de todo el acerve documentario existents en su oficing.

» Otras funciones que le asignen las Instancias superiores.

j L . ¢. Requisitos Minimos:
« Titulo Técnico No Universitario de cualguier especialidad relacionada a las
actividades deportivas. Profesor de Educacion Fisica de Instituto Superior
Tecnolégice o similar.
« Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionadoes al

cargo.
- Experiencia no menor de dos (2) afios en la Administracion Publica y/o
municipal.
gy A « Acreditar capacitacion especislizada.
» \f ? « Conocimientos y dominios de programas informaticos.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO H
Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Especialista Administrativo [H

Codigo: 07020205

a. Funciones Generales:

s Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas
administratives de apoyo en la Municipalidad.

o (Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

b. Funciones Especificas:
s Coordinar ia implementacién de los procesos del Sistera Administrativo
respectivo y evaluar sujecion.

Manual de Organizacion y Funciones Pagina 68



» Proponer normas y procedimiento téenico.

= Asesorar en aspectos de su especialidad.

o Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de g
normatividad y emitir informes téenicos.

»  Coordinar la programacion de actividades.

- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

» Puede corresponderle participar en la formulacion de poiiticas,

¢. Requisitos Minimos:
* Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
« Capacitacion especializada en el drea.
« Experiencia en labores de la especialidad.
= Alguna experiencia en conduceion de personal.

— { » Alguna capacitacion especializada en el drea.

W = Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

/ \j - » Otras que sefiale norma expresa vigente.

VAR |

TECNICO EN BIBLIOTECA |

Clasificacién: SP-ES
Cargo Estructural: Técnico en Bibliotecs |

I Cédigo: 070202ES

| \

R a. Funcidn General:

v s Ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia

Ocasionalmente supervisa la labor del personal
M. .
b. Funcicones Especificas:

1 nme&m%v 4 . % p
) &ﬂ‘m’»@; » Ejecutar actividades relacionadas con el taller de encuadernacion y
Y perh R, O - s R

197 6y \C\ reparacion de libros, revistas y otros
% N i%ﬁ? * Restaurar enciclopedias, libros en general.
\2IN, % ,§}4 « Realizar el mantenimiento general del material bibliografico de la Biblioteca

Municipal.
* Encuadernar y estampar libros en general, asi como las normas legalss.
» Realizar grabaciones en pan de oro de los libros estampados.

» Apoyar en el empastado de libros a otras dreass de la Municipalidad ds
Chaclacayo.

b. Reguisitos:
= Estudios que guarde relacion con las funciones inherentes al cargo.
* Experiencia en las labores de la sspecialidad
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» Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario
= Oftras que sefale norma expresa.

PROMOTOR SOCIAL Y

Clasificacion: SP-ES
Cargo Estructural: Promotor Social |
Cédigo: 070202ES

Fjscutar labores de cierta complefidad en el campo  profesional
correspondients,

a. Funciones Especificas:
« Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del area.
« Ejecutar labores de asistencia en los campos correspondientes del area

[ : competants.

' o Apoyar en la difusion a las empresas sobre los servicios del
programa que brinda el sector.
» Participar en |2 ejecucion de programas y actividades relacionadas con las
gspecialidades profesionales.

: 5 ", « ntervenir en la coordinacion v ejecucién de programas y actividades

: ; bk relacionadas con la especialidad profesional.

\;/’?}1;? S « Participar &n la formulacién de normatividad y en actividades de asesoria ¢
3 investigacién.

» Colaborar con los espacialistas del area en preparacion de informes técnicos
complgjos.

« FEventualmente puede corresponderie efectuar labores de adiestramientc y
capacitacion.

» Disefar politicas de servicio social referentes a cultura y deporie.

« Promover campafias v ferias deportivas en coordinacion las diferentes areas
de la municipalidad v organismos de base del distrito,

« Promover e impulsar el desarrollo de deportes y la cultura en el distritc con
la participacién activa de los comités de madres y de los comités de vaso de
leche de la jurisdiccién del distrito de Chaclacayo

« Promover la capacitacion y participacidn de los comités del PVL en ios
diferentes eventos que realiza la municipalidad.

« Elaborar, una relacién de colegios del distrito a fin de promover
campeonatos deportivos y culturales.

= Promover la organizacién y sostenimiento, de acuerdo las posibilidades de
la municipalidad, de cunas, guarderias infantiles, establecimientos de
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4
1

proteccién a los nifios, personas discapacitadas, ancianos desvalidos y
casas de refugio.

Apoyar con las visitas domiciliarias a las otras divisiones que o requisran.
Otras funciones que le asignen las instancias superiorgs,

Requisitos Minimos:

Estudios universitarios de Asistente Social, Sociologia y/o Piscologia
Experiencia no menor de un afio en labores de la especialidad o un (2) afio

en la administracién publica.

DIVISION DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 070203D8

a. Funcitn General:

®

Objetivo es la de promover la prevencion de enfermedades y atender los
poblacién vulnerable del distrito.

b. Funciones Especificas:

®

<

Planear, organizar y ejecutar periddicamente campafias de salud.

Realizar actividades relacionadas con el bienestar e integracién social de las
personas con discapacidad en concordancia con las politicas nacienales
emanadas del Consejo Nacional del Discapacitado - CONADIS.

Planear, organizar v ejecutar el servicio de Defensoria Municipal de los
Nifios y Adolescentes - DEMUNA de acuerdo a la legisiacién sobre Ia
materia.

Planear, organizar y ejecutar el servicio de OMAPED.

Reportar semestralmente al INEI, el resumen del empadronamiento distrital
de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche (FPVL).

Reportar mensualmente a la Unidad de Contabilidad el informe de las
raciones mensuales distribuidas para su conselidacion trimestral y remisién
a la Contraleria General de la Republica.

Distribuir los insumos y/o los alimentos destinades a los beneficiarios de los
distintos programas de asistencia alimentaria.

Planear, organizar y coordinar con la Division de Fiscalizacion Municipal las
inspecciones y operativos que garanticen el cumplimento de las normas de
salubridad en los establecimientos comerciales.

Emitir y llevar el registro de los carnets de sanidad.

Planear, organizar vy gjecutar acciones de control de canes, ante posibles
enfermedades y/o riesgo para la poblacion.

Mantener actualizado los padrones, incorporando v dando de baja a
beneficiarios del programa del vaso de leche segun la Ley.
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« Disefiar y ejecutar ef Plan Operative vy Fresupussto  Municipal
correspondiente a la Gerencia de Desarrolle Social.

« Elaborar vy mantener actualizado la informacion estadistica basica
sistematizada para la toma de decisiongs, con fa informacion gue se gensara
en la Gerencia en coordinacion directa con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

» Proponer, impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en 0%
procesos, procedimientos y normatividad del area a su cargo, en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

« Cumplir con las demas funciones vy responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones vy las asignadas por ef Gerente de Desarrolio
Social

¢. Reqguisitos Minimos:
« Estudios Supericres y/o Formacion Profesional Universitaria en carreras
relacionacda Asistente Social o afines & la especialidad.
« Experiencia no menor de dos (02) afios en la Administracidon Pablica y/o
municipal.
+  Acreditar capacitacion especializads.
« Conocimientos y dominios de programas informaticos.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Clasificacidn: SP-EJ
Cargo Estructural: Especialista Administrativo il
Cédigoe: 070203Ed

& Funciones Generalss:

administrativos de apoyoe en la Municipalidad.

» Supervisar la labor de personal profesional v técnico.

B. Funcicnes Especificas:

« Coordinar la implementacidén de los procesos del 3istema Administrativo
respectivo y evaluar sujecidn,

+ Proeponer normas y procedimiento técnico.

« Asesorar en aspectos de su espacialicdad,

« Efectuar esiudios e investigacionss referentes a la aplicacion de ia
normatividad y emitir informes téonicos.

» Coorginar la programacidn de actividades.

« Participar en comisiones y reuniones de trabajc de su especialidad.

« Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.
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¢. Requisitos minimos:
» Tiulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad de Asistente Social.
 Capacitacién especializada en el drea.
 Experiencia en labores de la especialidad.
» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
= Ofras que sefiale norma expresa vigente.

ABOGADO |

Clasificacién: SP-EJ
Cargo Estructural: Abogado |
Cédigo: 070203DS

Es responsable de la ejecucion de actividades de cardoter juridico.

a. Funciones Especificas:;

= Analizar la normatividad relativa a la Municipalidad y proponer la mejora de
procedimientos.

= Emitir opinién técnica en los casos que solicite ¢l Gerente.

« Emitir dictdmenes v/o informes en los asuntos administrativos, en los que
deba recaer Resoluciones Adrministrativas, en segunda instancia.

« Coordinar y ejecutar programas y actividades siguiendo las instrucciones del
Jefe de |a Divisidn.

« Absolver consuitas v orientar a los Usuarios en aspectos legales;

« Participar en las diligencias necesarias para respaldar los intereses de ia
municipalidad:

« Conducir reuniones vy comisionegs, por delegacion del Jefe de la Gerencia;

» Las demas que le asignen las instancias superiores,

b. Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de ia
profesion.

- Experiencia en Asesoria Legal v Derecho Municipal.
«  Conocimientos de Informéatica.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacidn: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cadigo: 07020308
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a. Funciones Generales:

s Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
e Supervisar la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:

« Efectuar estudios o© investigacionss schre normas relacionados con
procedimientos téenicos.

«  Analizar expedientes vy formular o elaborar informes.

= Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variades.

«  Agistencia en el proceso de gestion documentaria.

- Puede corresponderle participar en la formulacién y ccordinacion de
programas, asi como la ejecucion de actividades de su especialidad.

= Ofras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmediato.

¢. Reguisitos Minimos:
« Egresado o Bachilier de las carreras profesionales y/o teécnicas de
\" : Contabilidad, Economia, Adrinistracién y/o afines.
{ ’ » Conocimiento de aplicativos en &l sistema informatico.
= Experiencia no menor de 02 afios en labores y funciones similares,

d. Alternativo:
Poseer una combinacién equivaiente de estudios y experiencia de
actividades administrativas.

\ ASISTENTE EN SERVICIO 30CIAL |

Clasificacion: SP-ES
Cargo Estructural: Asistente en Servicio Social |
Cédigo: 070203DS

Ejecucién da actividades de apoyo a la Divisidn,

a. Funciones Especificas:
» Apoyc en la Planificacion y distribucion de las raciones alimenticias enire ia
poblacién beneficiaria buscandoe ef apoyo de las organizaciones populares.
e Apovar en el Empadronamienio a los baneficiarios & fin de mejorar la
distribucion equitativa de las raciones alimeniicias,

« Brindar capacitacién alimentaria nuiricional a los bensficiarios  del
Programas.
s« Coordinar y velar por el correcto almacenamiento de producio.
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Realizar la evaluacion, seguimiento y rehabilitacion del estado nutricional de

los beneficiarios con alto riesgo.

» Ejecutar ofras actividades asistenciales complementarias de su competencia
que tengan como fin cumplir los objetivos del programa.

o Proveer y distribuir oportuna y adecuadamente los alimentos, asi como
cuidar por la conservacion y seguridad del Producto alimenticio.

« Programar campaias de sensibilizacion Yy concientizacién dirigida a Ia
comunidad en general.

« Participar en la programacion, ejecucion, coordinacion y supervisién de las
actividades sobre prevencién, promocién y mejoramiento de la salud, en
coordinacién con las entidades publicos o privados.

+ Y otras funciones que le asigne la jefatura.

b. Requisitos Minimos:
o « Titulo técnico o secundaria completa.
» Experiencia en labores de la administracién publica.
! l J“ « Contar con experiencia en manejo de programas informaticos.
V

PROMOTOR SOCIAL
i

Clasificacion: SP-ES

Cargo Estructural: Promotor Social |

Cédigo: 07020308

‘; Ejecutar labores de cierta complejidad en el campo profesional
correspondients.

&. Funcionss Especificas:

= Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades del area.

» Ejecutar labores de asistencia en los campos correspondientes del &reg
competente,

* Apoyar en la difusién a las eémpresas sobre los servicios del
programa que brinda el sector.

* Participar en la ejecucion de programas y actividades relacionadas con las
especialidades profesionales.

» Intervenir en la coordinacién Y ejecucidén de programas y actividades
relacionadas con la especialidad profesional.

* Participar en la formulacién de normatividac Y en actividades de asesoria e
investigacion.

« Colaborar con los especialistas del 4area en preparacién de informes técenicos
complgjos.
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» Eventusimente puede corresponderie efectuar labores de adiestramiento y
capacitacion.

- Diseflar politicas de servicio social referentes a asistencia alimentaria y
galud.

» Promover campafias de vacunacidn y prevencidn de la salud en
coarcinacion con el MINSA, ESSALUD y otras organizaciones estatales y no
gstatalzs en materia de salud.

» Promover e impulsar el desarrolio de los comités de vaso de leche de ia
jurisdiccion del distrito de Miraflores.

« Promover la capacitacidn y participacion de los comités del PVL en los
diferentes evenios gue realiza la municipalidad.

= Participar como mismbro active en el Comité de Administracion del PVL.

« Elaborar, ta relacion de beneficiarios al 100 %, garantizar la entrega
oportuna de este.

= Promover la organizacion y sestenimiento, de acuerdo las posibilidades de
la municipalidad, de cunas, guarderfas infantiles, establecimientos de
proteccidn a los nifios, personas discapacitadas, ancianos desvalidos vy
casas de refugio.

« Proponer campafas de difusion y motivacidn a la poblacion sobre higiene y
salubridad, a través de charlas, boletines, programas radiales, etc.

»  Apoyar con las visitas domicilizrias a las otras divisiones que o requieran,

« Ofras funciones que le asignen las instancias superiores.

k. Reguisitos Minimos:
- Estudios universitarios de Asistente Social, Sociologia y/o Plscologia.
o Experiencia no menor de un afio en lgbores de la especialidad o dos (02)

afios en la administracidn publica.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Clasificacion: EC
Cargo Estructural: Gerente
Cédigo: 070300EC

a. Funcién General:
¢ Tiene como objetivo supervisar y garantizar los servicios de limpleza
publica, dreas verdes, saneamiento ambiental y |z seguridad ciudadana del
distrito con el fin de garantizar la calidad de vida de la poblacion de
Chaclacayo
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b Funciones Especificas:

L ]

Planea, organiza, dirige y controla las actividades de Limpieza Flblica,
Parques vy jardines, Seguridad  Ciudadana, Servicios Publicos vy
abastecimiento v distribucién de agua potable.

Coordina con la poblacién las actividades relacionadas a la limpieza pablica,
conservacion v mantenimiento de dreas verdes, Seguridad Ciudadana,
Servicios Publicos v Abastecimients y distribucidn de agua potabls.

Controla y supervisa las acciones técnicas preventivas y de gestion para la
conservacion de las éreas verdes, poda, tala y eliminacion de maleza.
Dirigir programas  de  educacion y sensibiizacion  en temas de su
competencia en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Social y
Gerencia de Gestién Ambiental.

Elaborar v Presentar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana.

Coordinar permanentements con g Fiscalia de Prevencion del Delito,
Comisarias de la Jurisdiccion y otras autoridades competentes la Ejecucion
de Operativos relacionadas con sus funciones.

Colaborar con la Policia Nacional del Pery a fin de garantizar la tranquilidad,
orden, seguridad y buenas costumbres del vecindario. Atender y canalizar
las denuncias de! publico en materia de seguridad vecinal, que por su
naturaleza requieran atencién municipal.

Conforma e integra la Comisién dal Grupo de Trabajo para Ia
Implementacién del Proceso de Estimacion del Riesgo de Desastres
(CENEPRED), conforme a la Ley 20664 y su reglamento.

Proponer y coordinar las politicas y normas relacionadas con la seqguridad
de los vecinos.

Dirigir, organizar, ejecutar y controlar acciones relacionadas al Servicio del
Cementerio Municipal.

Ejecutar y coordinar con las dreas correspondientes el mantenimiento y
expansion de la infraestructura del cementario municipal.

Evaluar periddicamante ol desempefic de ios servicios gjecutados para
tomar los correctives pertinentes,

Emitir Resoluciones en el ambito de sy competencia con la opinién vy
visacion de la Gerencia de Asesoria juridica.

Elabora los estudios de pre inversion en el marco del Sistermna Nacional de
inversion Publica en el ambito de sy competencia.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y
aplicacion del Texto dnico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el
ambito de su competencia.

Disefiar vy ejecutar el PFlan Operativo vy Presupussto Municipal
correspondiente a la Gerencia de Servicios a la Ciudad.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidacles que se deriven del
cumplimiente de sus funciones y las asignadas por el Gerente General
Municipal,

¢. Reqguisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de las carreras de Ingenieria, Ciencias
Sociales, Medicina o carreras sfines.
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« Estudios especializados en materia afines a la gestidn plblica, con
incidencia en Gobiemo Local,

« Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

« Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargo y funclones
simitaras.

d. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la gjscucion
de las actividades antes indicadas.

TECMNICO ADMINISTRATIVO I

Clasificacian: SP- DS
Carge Estructural: Téonico Administrativo Hi
Codigo: 070300086

a. Funcidn General:
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad, refacionadas con fos
sistemas administrativos de apoyo de la entidad.
Supervisa la labor del personsl auxitiar,

b. Funciones Especificas:

» Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamisntd,
clasificacion, verificacion y archive del movimiento decumentos,

s Recoger informacién vy apoyar en ia formulacion y/o modificacion de
normas y procedimisntos técnicos.

«  Emitir opinion técnica del expediente.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

« Elaborar cuadros sustentaiorios sobre procedimientos técnicos de su
competancis.

- Ejecutar procesos téenicos sensillos de administracian de personal

« Darinformacién relativa al drea de su compeiencia.

= Participar en ia elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos,
solicitados en reposicidn,

» Puede corresponderle participar en la programacion de actividades tacnico-

administrativas y en reuniones de trabajo.

¢. Reguisitos Minimos:

« Titulo no universitario de un ceniro de estudios superiores relacionados con
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la especialidad.
= Experiencia en labores técnicas de a especialidad.
* Manejo de paguetss informéticos a nivel usuario,
= Ofras gue sefale norma expresa vigente.

DIVISION DE PARQUES Y JARDINES

Clasificacidn: SP-D3
Cargo Estructural: Jefe
Codigo: 07030108

a. Funcidén General:

» Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las labores de mantenimiento
de areas verdes que administra la Municipalidad.

-
b. Funciones Especificas:
J o Focalizar dreas donde pueda construirse parques y jardines en lg
j jurisdiceidn del distrito.

H‘ » Programar y administrar los recursos para ejecutar campafias de
motivacién al vecindario para el mantenimiento y conservacion de areas
verdes.

« Conformar los Comités Pro Pargues y los Inspectores Vecinales, en
defensa de las dreas verdes
| * Realizar operativos para la eliminacién de maleza y desmonte,
E : » Prever el mantenimiento de los canales de riego alimentados por el Rio
%fﬁ\“ =i Rimac.
}U i‘y * Ejecutar y supervisar el pintado de los parques, sardineles y bermas,
oy velando por su conservacion.

» Programar y supervisar la campafa de poda de érboles de acuerdo al
crenograma establecido.

* Programar y dirigir campafias de arborizacion.

» Programar, dirigir v supervisar las labores de fumigacién, abono u
otros relacionados a la conservacion de dreas verdes.

« Supervisar las labores del personal & su cargo.

¢. Reguisitos Minimos
» Profesional titulado o egresado de las carreras de Ingenieria Forestal
Agronomia o ramas afines.
= Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de ornato y
mantenimiento de dreas verdes.
« Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de cargos y
funciones similares.
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d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios vy experiencia en la gjgcucion
de las actividades antes indicadas.

CHOFERH

Clasificacion: SP-ES(D)

Cargo Estructural: Chofer il

Cadigo: 07030188

a. Funcion General:

e Conduccién de vehiculos motorizados vy reparacién sencilla de
vehiculos.

b. Funcicnes Especificas:

« Conducir vehiculos motorizadoes para transporte de carga de la institucion,
ajustéandose al reglamento de trénsito urbano e interurbano.

» Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo asignado.

» Efectuar el seguimiento del mantenimiento y reparacionss mecénicas del
vehiculo a su cargo, pudiende realizar las reparaciones sancillas.

- Tener actualizada la documentacion legal del vehiculo, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

« Observar las reglas basicas para la operatividad del vehiculo, solicitando su
oporiuna atencion de mantenimiento.

« Guardar absoluta reserva sobre el desplazamiento, actividades cumplidas y
similares, informando cualquier ocurrencia en el desarrollo de sus labores.

« Custodiar el vehiculo a su cargo durante las horas de servicio, no
permitiendo el ingreso de personas ne auwtorizadas.

« Tener actualizada su bitacora y elaborar ins informes inherentes a su
funcién que le sean reguerides.

«  Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

¢. Reguisitos Mivimos:
nstruceidn secundaria completa.

L)

Brevete profesional calegoria A-l.

&

Acreditar capacitacién en mecanica autormotriz, de preferencia.
Experiencia de 02 afios en conduccidn de vehiculos

2

Q
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OBRERO H

Clasificacién: SP-AR(O)
Cargo Estructural: Obrero il
Codigo: 070301AP

a. Funcion General:
s Ejecucién de labores de apoyo en los servicios parques y jardines, asi como
servicios publicos que presta la municipalidad.

k. Funciones Especificas:

= Desarrollo de labores de jardineria, limpieza publica, apoyo en la
recoleccidn de residucs sdlidos.

» Realizar tareas de mantenimiento vy conservacion de las plazas, parques y
jardines del distrito.

« Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

- Realiza actividades destinadas a lograr la buena presentacion del
ornato del distrito.

« Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia
respectiva para realizar su trabajo.

= Apovar en todas las labores que desarrolle la Municipalidad.

« Las demas funciones que le asigne.

¢. Reqguisitos Minimos:
s Instruccidén Secundaria completa.
o Experiencia en la prestacidn de servicios publicos

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA

Clasificacién: SP-DS
Cargoe Estructural: Jefe
Cddigo: 070302DS

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

a. Funciones Especificas:
« Dirigir los servicios de limpieza publica, mejoramiento y conservacion de
pistas, bermas, veredas, parques v similares, a fin de mantener v mejorar
permanantemente el ornato de la ciudad.

» Ejecutar y coordinar los programas de limpieza publica en ef ambito
jurisdiccional de la Municipalidad.
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» Proponer las politicas y procedimientos para las aperacionss de limpiera
publica, mejoramiento y conservacion del ornato del distrito de Chaclacayo.

« Conducir la supervision de fa limpieza del distiitc en sus ectapas de
recoleccion, tfransporte y disposicion final de la basura v otros residuos
similares.

» Desarrollar programas de mantenimiento y embeliecimiento de! ornato del
distrito.

» Otras funciones que dispongan las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:

« Estudios no universitarios en especiglidades sfines a la materia ¢ su
equivalencia de cuando menos 3 zfios en direccién de  sisternas
administrativos en el ramo.

« Experiencia en labores de similar naturaleza.

» Conocimientos basicos de computacion.

CHOFER

Clasificacidn: SP-ES(Q)
Cargo Estructural: Chofer |l

Cédigo: 070302ES

a. Funcion General:

+ Conduccion de vehiculos moterizados v reparacién sencilla de
vehiculos.

b. Funciones Especificas:

» Conducir vehiculos motorizados para transporte de cargs de la institucion,
ajustandose al reglamento de transito urbano e interurbano.

= Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehisulo asignado.

» Efectuar el seguimiento del mantenimiento y reparacionss mecéanicas dal
vehicuio a su cargo, pudiendo realizar las reparaciones sencilias.

= Tener actualizada la documentacion legal del vehicule, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

» Observar las reglas basicas para la operatividad del vehiculo, solicitande sy
oportuna atencidn de mantenimiento.

» Guardar absoluta reserva sobre el desplazamiento, actividades cumplidas v
similares, informando cualquier ccurrencia en el desarrollo de sus Isbores.

» Custodiar el vehiculo a su cargo durants lzs horas de servicio, no
permitiendo el ingreso de perscnas no autorizadas.,
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» Tener actualizada su bitacora v elaborar los informes inherentes 3 sU
funcién que le sean regueridos.

¢ Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

¢. Requisitos Minimos:
* Instruccién secundaria completa.
= Brevete profesional categoria A-ll.
> Acreditar capacitacion en mecénica automotriz, de preferencia.
» Experiencia de 02 afios en conduccion de vehiculos.

OBRERO i
£} Clasificacion: SP-AP(O)
e Cargo Estructural: Obrero Il
\ W Codigo: 070302AP

a. Funcion General:

e Ejecucion de labores de apoyo en los servicios Limpieza pablica, asi como
el apoyo a los servicios publicos que presta la municipalidad.

b. Funciones Especificas:
= Desarrollo de labores de barrido, recojo v recoleccién de residuos slidos.

( ) » Realizar tareas de mantenimiento v conservacién de las plazas, parques y

\) A | jardines del distrito.

o + Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

» Realiza actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato del
distrito.

» Requiere oportunamente las herramientas e implementos de fimpieza a la
unidad respectiva para realizar su trabajo.

* Apoyar en todas las labores que desarrolle la Municipalidad.

= Las demas funciones gue le asigne.

¢. Requisitos Minimos:
« Instruccién Secundaria completa.
» Experiencia en la prestacion de servicios publicos

DIVISION DE SERENAZGO

Clasificacién: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 07030308
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a. Funcion General:
+ Es responsable del cumplimiento de las ordenanzas vy disposiciones
municipales.
e Brindar asistencia v apoyo a las demas dependencias municipales.

b. Funciones Especificas:

« Planificar, organizar v ejecutar las actividades operativas y preventivas en
materia de seguridad ciudadana.

« Planificar y organizar las actividades de control y fiscalizacion de actividacies
de control y fiscalizacion de actividades propias de la Unidad de Serenazgo.

o Planificar y organizar las actividades de preventivas y operalivas en
coordinacion de la Unidad de Defensa Civil,

o Coordinar el apoyc Policial vy de Serenazgo para las operacionss
municipales gue s programen.

» Resolver las guejas o solicitudes vecinales segin su funcion vy los casos que
se presenten.

» Efectuar periddicamente la evaluacion de conducta y rendimienio de {odo e
personal a su cargo.

» Efectuar los cambios necesarios en los sistemas operativos de acusrdo a la
estrategia planificada.

s Visar las conformidades de desempetio del personal a su cargo.

o Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigacicnes preliminares de procesos técnicos administratives  en
materia de seguridad ciudadana.

« Programar y ejecutar en coordinacion con las areas compelentes de ia
municipalidacd operativos de control en materia de comercializacion, ornato,
salubridad, construccion, saneamiento ambisntal, defensa de consumidor,
espectacuios publicos, seguridad ciudadana, licencias vy  permisos
municipales.

¢. Reguisitos Minimos:
» Oficial de las Fuerzas Armadas, Policiales o profesional titulado en la
especialidad de Administracién de Empresas o ramas a fines.
« Conccimiento de la normatividad municipal sobre seguridad ciudadana.
¢ Conocimiento de aplicativos en &l sistema informatice.

d. Alternativo:
Poseer una combinacidn equivalente de estudios vy experiencia de
actividades sohre seguridad ciudadana, asi como en defensa civil.
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TECHICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cédigo: 070303EJ

a. Funciones Generales:

e Ejecucion de actividades espacializadas de asistencia profesional.
¢ Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:

» Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de procedimientos
administrativos.

» Analizar expedientes y formular o elaborar informes,

« Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

* Asistencia en el proceso de gestién documentaria.

= Puede corresponderie participar en la formulacion y coordinacion de
programas, asi como la ejecucion de actividades de su especialidad.

» Oftras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmediato.

¢. Requisitos Minimos:
» kgresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracian y/o afines.
» Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
= Experiencia no menor de 02 afios en labores y funciones similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas.

TECNICO EN SEGURIDAD I

Clasificacién: SP-ES
Cargo Estructural: Técnico en Seguridad i
Codigo: 070303ES

Ejecucién de actividades de apoyo.
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a. Funciones Especificas:

@

<>

Ejecutar, superviear, evaiuar vy fiscalizar las acciones preventivas y
disuasivas en cada cuadrante del distrito, contra los probables hechos y
circunstancias que afecten la seguridad v la tranquilidad publica,

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con ia
seguridad de los vecinos a través de reportes comunitarios, prevencion y
vigilancia.

Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando
intervenciones preventivas y disuasivas para elevar los niveles de ssguridad
y orden publico, de conformidad a sus funcicnes y atribuciones otorgadas
por el ordenamiento juridico.

Participar en las actividades de Seguridad Cludadana.

Eiaporar informes diarics de ocurréncia.

Recopilar y preparar informacion de acuerdo con las instrucciones de ia
Division de Serenazgo.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales de clausura, de
los establecimientos cuando su funcicnamiento este prohibide y de ics
locales clandestinos dedicados al expendio de bebidas alcohdlicas y/o
donde se desarrollen actos refidos contra fa moral, tranguilidad publica y
buenas costumbres.

Ejecutar operativos conjuntos con participacion de la Policia Nacionai,
Ministerio Plblice, Gobernatura y otras auforidades competentes.

Prestar apoyo a la Policia Municipal en las actividades y funciones propias
de su competencia.

Cirientar a los administrados en los asuntos de su competencia.
Estandarizar criterios, herramientas, metodologias v procedimientos que
garanticen la efectividad de las operaciones y actividades del Serenazgo.
Orientar el esfuerzo de busqueda de informacion & investigacion para la
elahoracion y desarrolio de nuevas tendencias en materia de Seguridad
Ciudadana.

Vigilar el cumpiimiento de las disposiciones municipales en materia de
limpieza y ornato plblico.

Formar parte del primer escaldn de defensa civil brindando apoyo inmadiato
a la poblacidn en situaciones de desastres naturales, incendios y otros.
Efectuar el relevo exhaustivo de los equipos y acceserios @ su cargo,
registrande en el libro de ocurrencias, dando cuenta a la jefatura en forma
inmediata ante cualgquisr ccurrencia.

Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia que
indique la Division de Serenazgo v Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Otras funciones gue la asignen las instancias superiores.
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b Requisitos Minimos:

» Estudios técnicos o secundaria completa.
Conocimiento de defensa personal,
Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales,

L]

e

= Instruccion Secundaria completa.
Conacimiento del Sistema de Seguridad Ciudadana Municipal.
+ Experiencia no menor de 02 afios en e desempefio de cargos v similares.

®

¢. Alternativo:

Poseer una combinacidn equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién
de las actividades antes indicadas

TECNICO EN SEGURIDAD |

Clasificacion: SP-ES
Cargo Estructural: Técnico de Seguridad |
Coédigo: 070303ES

‘v_A7<
=

Ejecucién de actividades variadas de seguridad integral.

a. Funciones Especificas:
* Ejecutar acciones preventivas dentro de su drea de responsabilidad y como

f?h ; agente de patruilaje. - . |

: \ - ¥ * Ejecutar df-?. forma oportuna l'as d.:sposw.:tones emanadas por el Supervisor de

\i turno y la Central de Comunicaciones.

» Ejecutar intervenciones delegadas por el Subgerente en las circunstancias
que lo ameriten dando cuenta y reportéandose a la superioridad a través de Ia
Central de Comunicaciones.

= Ejecutar acciones de patrullaje con apoyo de la brigada canina de acuerdo a
las normas internas.

» Mantener en buen estado de conservacion los equipos y accesorios
dispuestos para el servicio.

» Solicitar tratamiento veterinario para la brigada canina de acuerdo a lo
oportunamente programado.

* Mantener en dptimas condiciones de operatividad y presentacion la unidad
motorizada a su cargo.

* Brindar Gptima atencién a los requarimientos de los Vecinos.

» Participar activamente en los planes de instruccion, capacitacion vy
operativos que ejecute la Subgerencia.

» Auxiliar a los ciudadanos en casos de emergencia.

= Puede corresponderle conducir el vehiculo asignado para el servicio de
Serenazgo.
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b. Requisitos Minimos:

o

&

®

<

Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.

instruccidn Sscundaria complats.

Conocimianto del Sisterna de Seguridad Ciudadana Municipal.
Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio de cargos y
similaras.

c. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejgoucion
de las actividades antes indicadas

CHOFER #

Clasificacion: SF-ES
Cargo Estructural: Chofer i
Cédigo: 070303ES

a. Funcidn General:

]

Conduccion de wvehiculos motorizados v reparacion sencilla de
vehiculos.

b. Funciones Especificas:

®

L]

Conducir vehiculos motorizados para transporte de carga de la institucion,
ajustandose al reglamento de transito urbano e interurbano.

Velar por el mantenimiento oporturio y permanente del vehiculo asignado.
Efectuar &l seguimiento del mantenimiente y reparaciones mecanicas del
vehiculo a su cargo, pudiendo realizar 1as reparaciones sencillas.

Tener actualizada la documentacion legal del vehiculo, de conformidad con
las disposiciones legales vigentas.

Observar las reglas basicas para la operatividad del vehiculo, solicitando su
oportuna atencion de mantenimiento.

Guardar absoiuta reserva sobre el desplazamiento, actividades cumplidas y
similares, informande cualquier ocurrencia sn el desarroile de sus labores.
Custodiar el vehiculo a su cargo duranie las horas de servicio, ne
permitiendo el ingreso de personas no autorizadas.

Tener actualizada su bitdcora y elaborar los informes inherentes a su
funcion que le sean reguerndes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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¢. Regquisitos Minimos:
= Instruccion secundaria completa.
« Brevete profesional categoria A-1l.
= Acreditar capacitacion en mecénica automotriz, de preferencia.
« Experiencia de 02 afics en conduccion de vehiculos

DIVISION DE SERVICIOS PUBLICOS

Clasificacion: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe

Codigo: 070503D8

a. Funcidn General:

- = Objetivo mantener, rehabilitar v ejecutar acciones que permitan garantizar el
suministro de agua potable vy del alcantariliado que se encuentra bajo la
' administracién de la municipalidad.
I
‘} b.Funciones Especificas:
= Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de suministro de agua y
alcantarillado, asi como mantener y rehabilitar del ser ef caso las redes
publicas de distribucion de agua y alcantariliado.
= Atender las solicitudes de ampliacién de la cobertura del servicio previo
estudio técnico favorable.
{ A * Proponer la actualizacién de |a tarifa del servicio de agua y alcantarillado.
U « Mantener actualizado el padrén de usuarios del agua y alcantarillado en
coordinacién con la Divisién de Recaudacion v Controi,
. = Proponery ejecutar directivas sobre el corte y la reconexion del servicio.

« Elaborar el plan de contingencia para la sostenibilidad del servicio y orientar
adecuadamente al usuaric del servicic de suministro de agua vy
alcantarillado.

= Atender oportunamente las solicitudes de quejas y reclamos de ios usuarios.

«  Administrar, Supervisar, controlar y registrar las actividades relacionadas al
funcionamiento del Servicio del Cementerio Municipal.

= Ejecutar y coordinar con ias areas correspondientes el mantenimiento y
expansian de la infraestructura del cementerio municipal

= Supervisar el funcionamiento vy cumplimiento de la normatividad
relacionadas al Servicio del Camal Municipal, en coordinacion con las areas
competentes de la Municipalidad y del Sector correspondiente.

> Supervisar la adecuada prestacion del servicio de Alumbrado Pdblico en el
ambito del distrito, coordinando con la empresa  operadora para la
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subsanacion de fallas que se pudieran presentar en su  Dperacion,
informando a la Gerencia de Servicios Publicos.

« Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
economicos, financieros, matgriales y equipos asignados.

« Cumplir con las demas funciones y responsabilidades gue se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Servicios &
la Ciudad.

c. Reguisites Minbmos:
» Estudios Universitarios de cuando menos, seis semestres académicos en
Ciencias Sociales, ambientales u otras relacionadas con la materia.
o Amplia experiencia en conduccion de personal y servicios & ia cludad.
«  Concocimientos basicos en compuiacion.

TECRICO ADMINISTRATIVO |

\ﬁ Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Téonico Administrativo |
Codigo: 070503Ed

=

a. Funcién General:
oy e Ejecucidn de actividades sspecializadas de asistencia profesional.
{ Generaimente supervisa la labor del personal auxiliar,
\‘ -~ b. Funciones Especificas:
| » Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de procedimientos
administrativos.
«  Analizar expedientes y formular 0 elaborar informes.
= Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restmenes variados.
«  Asistencia en el proceso de gestion documentaria.
« Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de
programas, asi como la ejecucidn de actividades de su especialidad.
» Otras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmecliato.

¢. Reguisitos Minimos:
s Egresade o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracién yio afines.
« Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
= Experiencia no menor de 02 afics en abores y funciones similares.
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d. Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas.

OBREROH

Clasificacién: SP-AP(Q)
Cargo Estructural: Obrero I
Cédigo: 07050308

a. Funcion Ganerai:

® Ejecucion de labores de apoyo en los servicios publicos que presta la
municipalidad.

o b. Funciones Especificas:
52\ « Desarrolio de labores de apoyo en la labores de jardineria, limpieza publica
} y recoleccion de residuos sélidos.
' /\, * Realizar tareas de mantenimiento y conservacion de las plazas, parques y
H ] jardines del distrito.
« Realiza labores de aseo y limpieza en las instalaciones de las dependencias
de la municipalidad
« Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
L N * Realiza actividades destinadas a lograr la buena presentacién del ornato del
\ L distrito.
\U\ s y » Requiere oportunamente las herramientas a la unidad respectiva para
% ; realizar su trabajo.
* Apoyar en todas las labores que desarrolle la Municipalidad.
» Las demas funciones que le asigne.
-

¢. Requisitos Minimos:

« Instruccién Secundaria completa.
» Experiencia en la prestacion de servicios publicos

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG

Clasificacién: EC
Cargo Estructural: Gerente
Cddigo: 070400EC
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&, Funciones Generales:
¢ Ejecucidén de actividades especializadas en el planeamiento urbano
desarrclio integral, planea, dirige, supervisa y monitorea proyectos y
programas de infraestruciura.

<

» Supervisa la labor del persenal directivo, técnico y auxiliar a su cargn.

b. Funciones Especificas:

« Elaborar el Plan urbano del distrito con sujecidn al Plan integral de i
Provincia de Lima.

« Expedir certificados de zonificacidn, habitabilidad y compatibilidad de uso de
los terrenos que son requeridos por los contribuyentes.

« Oforgar la licencia de construccién para obras nuevas, remodelacion,
ampliacidon, demolicidn, ete.

« Mantener coordinacidn funcional con la Municipalidad Metropolitana de Lima
en las acciones del Plan de Desarrolle integral de la Provincia de Lima.

f +  Supervisar las labores que realiza las Unidades a su cargo.
« Normar, autorizar v controlar la ejecucion de obras publicas v privadas, asf

: como la correcta utilizacion de las mismas.
(TN . . = gom ~
U ! « Evaluar los proyectos cue se giecutan con el FONCOMUN vy con recursos

propiamente recaudados.

»  Aplicar el control internc de la gestién de los estamentos gue conforman ia
Gerencia.

» Evaluar la exprogiacion y adjudicacion de lerrenos en concordancia con ias
leyes vigentes y ef Plan Urbano.

4. c. Requisitos Minimos:

' s Titulo profesional universitario Arquitectura o Ingenieria Civil.

e Capacitacién especizlizada en el area de Desarrolio Urbano.

» Experiencia no menor de 03 afios en el desempefio de carge y funcignes
similares o cono espacialista en Desarrolio Urbano.

d. Alternativo:
Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia  en la
ejecucion de actividades gerenciales de funciones afines.

SECRETARIA H

Clasificacion: SP- EJ
Cargo Estructural: Secretaria [i
Codigo: 070400EJ

Manual de Organizacién y Funciones Fagina 92



a. Funciones Generales:
e Ejecucion y supervisién de actividades secretariales de gran complejidad.
* Generalmente supervisa la labor de personal técnico v auxiliar.

&

Actividades Tipicas:

¢ Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

« Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales.

« Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

o Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias,

» Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones
generales.

« Puede corresponderle raalizar traducciones de uno o mas idiomas.

¢ Puede corresponderle utilizar sistema de computo.

c. Requisitos Minimos:
= Instruccion superior.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.
| - Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
3‘ = Alguna experiencia en conduccion de personal.

» Qtras que sefiale norma expresa vigente.

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

Clasificacidn: SP-D3S
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 070502D8

-~ a. Funcidn General:
* Es responsable de dirigir conducir y gjecutar la administracion de las obras
publicas priorizadas por la municipalidad.

b. Funciones Especificas:

» Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las obras plblicas del distrito.

« Elaborar y controlar el calendario de avances de obra.

» Coordinar y verificar la ejecucién de las liquidaciones Técnico ~ Financieras,
de las obras de la municipalidad, emitiendo opinion favorable para su
aprobacion por la Gerengcia.

o Coordinar y verificar las Recepciones de las Obras de la municipalidad,
emitiendo opinidn favorable para su conformidad.

» Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano, el Plan de inversiones, para
cada periodo anual, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto en base al Presupuesto Participativo.
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o Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en 12 ejscucion
de Obraz Publicas gue lleve a cabo la Municipalidad en todas sus
modalidades.

o Controlar al personal de campo en las obras,

¢ Proponer programas deg financiamiente de obras.

o Proponer la modalidad de ejecucion de [a3s diferentes obras, en atencion a
las condicicnes técnicas de las mismas v la normatividad sobre la materia.

o Verificar y autorizar las vaicorizaciones de ejecuciones de obra y de las
consultorias correspondientes a supervisiones de obras por contrata.

o Verificar y autorizar las valorizaciones de servicios confratados, y verificar
los suministros de bisnes adquiridos para ejecuciongs de obra por gj@cucion
presupuestaria directa.

« Controlar las labores de los residentes, inspsclores © supervisores
contratados para ejecucion de obras de fa Municipalidad.

»  Emitir opinidn sobre proyecios gue llegan a ia Municipalidad.

¢ Oftras que le asignen las instancias superiores.

c. Requisites Minimos:
o Titulo Profesional de Ingeniero yio Arquitecto colegiado.
‘v « Especializacion en Obras Piblicas y Desarrolio Urbano.
\' « Capacitacion especializada que sea a fin al cargo que desempeiia,
» Conocimientos de Programas de Informatica de provectos (Autocad, 810
etc.)

INGENIERG |

Clasificacién: SF-ES
Cargo Estructural: ingenigro |
Cédigo: 070502E3

a. Funcion Gensralb
o Ejecucion y supervision de proyecios y estudios especializados e inganieria,
generaimente supervisa ia labor del personal técnico v auxiliar,

b. Funciones Especificas:
« Efectuar la inspeccion de obras publicas que gjecuta la municipaiidad por
contrato con terceros.

« Efectuar las valorizaciones de avance, preparar las liquidaciones una vez
concluidas.

« Preparar la adecuacion wrbanistica del distrito (rampas, sstacionamiento,
parques y jardines).
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+ kElaborar expedientss tacnicos para la gjecucion de obras publicas que
requiera la municipalidad.

* Formular el informe técnico para el otorgamiento y ubicacién de avisos
publicitarios, construcciones de estaciones radios eléctricas y tendido de
cables de cualquier naturaleza.

= Calificar la ubicacion y formas de todo tipo de instalacién que inicia en la
via publica.

» Emitir informes técnicos para la factibilidad de autorizaciones de
funcionamiento de playas de estacionamiento publico y paradercs de
vehiculo.

» Proponer la sefializacidn y nomenclatura de vias dentro de la jurisdiccion
del distrito.

- Proponer las sanciones o multas administrativas a los infractores de las
narmas municipales.

¢. Requisitos Minimos:
» Profesional titulado en las especialidades de ingenieria Civil o Arquitectura.
= Capacitacién especializada en el drea de Desarrollo Urbano.
« Experiencia no menor de 02 afios en el desempefio de cargos v funciones
similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién
de actividades técnicas referidas a este campo

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Coédigo: 070502E .

a. Funciones Generales:

e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
¢ Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:
« Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
= Analizar expedientes y formular o elaborar informes.
= Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.
» Asistencia en el proceso de gestion documentaria.
- Puede corresponderle participar en la formulacin y coordinacion de
programas, asi como la ejecucion de actividades de su especialidad,
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s Ofrae funciones de su competencia gue le fueran asignados por el jefe
inmediato.

¢. Reguisitos Minimos:

- Egresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracién y/o afines.
+ Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

» Experiencia no mener de 02 afios en labores y funcicnes similares,

d. Alternative:
Poseer una combinacion eguivalente de estudios y experiencia de aclividades
administrativas.

DIVISION DE OBRAS PRIVADAS

Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Codigo: 07040108

a. Funcién General:
o Es responsable de ta autorizacion de acuerdo al TUPA, de requerimientos o
soliciiudes de construccion de obras Privadas, refiros, alineamientos vy
ofros.

b. Funciones Especificas:

« Tramitar y remitir a la Gerencia para su aprobacidn, los expedientes que
corresponden a solicitudes de Licencias de Construccion, Certificados de
Numeracion, Visaciones de Planos, Constancias dg Posesion, vy
Habilitaciones  Urbanas, debiende  observar  esirictamente  los
procedimientos establecidos en las normas que regulen dichas materias y
el TUPA de la municipalidad, para lo cual deberd de vizar todo aclo
administrativo autoritativo que se emita al respecto.

e Elaborar y proponsr a las instancias superiores para su aprobacion la
normativa interna municipal necesaria en materia de Habilitaciones Urbanas
y Aprobacion de Licencias de Construccion,

» Proponer la formuiacion y actualizacidén del Plan de Desarrelio Distrital
(Catastro, Zonificacion), del Plan de Expansidn Urbana, del Plan Vial y otros
de su competencia.

« Evaluar y calificar los proyectos de habilitaciones urbanas de acuerdo a las
disposiciones vigeniss, en el ambito de su competencia
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» Proponer programas de control referentes a la construccion, reconstruccion,
ampliacion, remodelacidn y demoliciones entre otros.

» Realizar inspecciones técnicas en materia de licencias de construccion, de
remodelaciones, o demoliciones, debiendo disponer el inicio de
procedimientos sancionadores a fodos aquellos vecinos gue no observen las
disposiciones municipales, y otras sobre la materia

« Disponer la conformidad de obras y otros en el ambito del distrito de
Chaclacayo.

« Propener normas técnicas y urbanisticas para el control y promocién del uso
del suelo y densidad, dedicados al saneamiento fisico - legal de las areas
residuales;

o Elaborar proyectos especiales de renovacion y/o remodelacién urbana, en
coordinacion con Proyectos de Obras Publicas.

« Elaborar y visar proyectos de resoluciones en materias de sU competencia
(otorgamiento de, licencias de construceidn y de demolicién, constancias de
posesion, y otros) para su visado y aprobacion respectiva por el Gerente de
Desarrolio  Urbano, adjuntando el expediente y el informe técnico
correspondiente, segun corresponda

« Emitir informes de especialidad que contribuyan a resolver problemas de
propiedades de inmuebles.

« Ofras que le asignen las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:
» Titulo profesional de Ingeniero y/o Arquitecto Colegiado habilitado para
ejercer la profesion.
« Capacitacion especializada en la materia.
« Experiencia Laboral en la materia.
¢ Conocimientos de Programas de Informatica afines a la especialidad
(Autocad, etc.).

d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de actividades
administrativas.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

Clasificacion: SP-DS

Cargo Estructural: Especialista Administrativo Iil
Céddigo: 07040108
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a. Funciones Generales:
o Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo en la Municipalidad.
e Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

h. Funciones Especificas:

« Coordinar la implementacion de los proceses del Sistema Administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

» Proponer normas y procedimignto téenico.

«  Asesorar en aspectos de su gspecialidad.

- Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacidn de la
normatividad y emitir informes técnicos.

« Coordinar la programacién de actividades.

» Participar en comisiones y reuniones de rabajo de su especialidad.

« Puede corresponderle participar en ia formulacion de politicas.

¢. Reguisitos Minimos:
» Titulo profesional universitario que incluya estudics relacionados con la
especialidad.
« Capacitacién especizlizada en el drea.
= Experiencia en labores de la especiatidad.
«  Alguna experiencia en conducsion de personal,
» Alguna capacitacidn especializada en ¢l drea.
« Manejo de paguetes informaticos a nive! usuario.
« Oftras que sefiale norma expresa vigente.

S TECNICO ADMINISTRATIVO 1l

Clasificacién: SP-AP
Cargo Estructiural: Técnico Administrative H
Cédigo: 070401AR

a. Funcionas Generales:

o Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad, relacionadas con
los sistemas administratives de apoyo de la entidad.

o Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:
« Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimignto documentos.
« Recoger informacion y apoyar en la formuiacidn yio modificacion de
normas y procedimisntos técnicos.
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Emitir opinion técnica del expedients.

Verificar procedimientos técnicos vy emitir los informes respectives.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.
Elaborar cuadrog sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién v disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

Recepcionar, almacenar, enfregar © inventariar materiales o equipos,
solicitados en reposicion.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de frabajo.

¢. Requisitos Minimos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con
la especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad,
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.

DIVISION DE PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

Clasificacién: SP-DS

®

o

®

@

Cargo Estructural: Jefe
Codigo: 070402D8

a. Funciones Generales:

Objetivo la planificacién, habilitacién y formalizacion urbana, mediante
estudios y proyectos, investigacion, planificacion, regularizacién,
autorizacion y promocién destinados a perfeccionar el proceso de
acondicionamiento territorial.

Mantener informacion oportuna y actualizada del sistema catastral

b. Funciones Especificas:

Elabora, ejecuta y controla el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
Acondicionamiento Territorial, el de control y actualizacion de la zonificacion
distrital y de renovacién urbana del distrite de Chaclacayo.

Planea, organiza, dirige y controla los procesos de actualizacion del
Catastro.

Planea, organiza, dirige y controla el crecimiento urbano horizontal y vertical
del distrito y controla el correcto uso del espacio urbano, garantizando un
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aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulan las
disposiciones de instalaciones y uso de la via publica.

« Propone las politicas v normas para la dptima prestacion de los servicios
administrativos relacionados con ia planificacion urbana.

- Disefar, organizar, dirigir v controlar el sisterna de nomenclatura v
numeracion oficial de los predios de Chaclacayo

- Elaborar y mantener actualizado el plano de ocupacién del suslo urbano, asi
como establecer programas o actividades de asesoria y capacitacion tecnica
y legal a la poblacion organizada relacionada a la planificacidn urbana v &l
catastro.

» Registrar y mantenar un archive actualizado catalogado e intangible de log
planos urbanos, terrenos risticos y eriazos del distifo, asi como |a
glaboracién de los planos catastrales, tematicos, valorizacion, padrones
catasirales y cuadros estadisticos producte de la informacién catastral,

: » Otorgar constancias catastrales y otros de su competencia.
- Elaborar y proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano los Planeamientcs
Uf‘ ' integrales.

« Emitir rescluciones en el dmbite de su compatencia.

s Coordina, supervisa, controla y evalia la correcta formulacion y aplicacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito de
su competencia.

» Ejecuta el Plan Operativo y Presupuestc Municipal correspondiente a la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

« Elaborar y mantener actualizade la informacion estadistica basica

sisternatizada para la toma de decisiones, con la informacion gue se genara
en la Gerencia en coordinacion directa con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

« Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones vy las asignadas por el Gerente de Desarrolio
Urbano.

¢. Requisitos Minimos:
» Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitects gue incluya
estudios realizados con la especialidad.

» Experiencia en la conduccion de programas administrativos minime de 03
afios, relacionados al area.
o Capacitacion especializada.

TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacidn: SP-EJ

Cargo Estructural: Tecnico Administrativo |
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Cédigo: 0704028

a. Funciones Generales:
e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
» Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:
» Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de procedimientos
administrativos.

= .Analizar expedientes y formular o elaborar informes.

= Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

= Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

» Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de
- programas, asi como la ejecucion de actividades de su especialidad.

« Oftras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe

w - inmediato.

¢. Requisitos Minimos:
= Egresado o Bachiller de las carreras profesionales ylo técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracién y/o afines.
« Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
» Experiencia no menor de 02 afics en labores y funciones similares.

d. Alternativo:

< Poseer una combinacidn equivalente de estudios Yy experiencia de
' actividades administrativas.

ARQUITECTO |

Clasificacién: SP-ES
Cargo Estructural: Arquitecto |
Cdédigo: 070402ES

a. Funcién General:
» Ejecucion, supervision y coordinacion de estudios y obras diversas de

arquitectura, generalmente supervisa la labor del personal técnico vy
auxiliar,

b. Funciones Especificas:
+ Revisar la documentacidn existente en los expedientes técnicos.
» Efectuar inspecciones e informes de compatibilidad de uso de inmuebles.
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« Efectuar inspecciones y trabajos de gabinete para smitir constancias de
ubicacion de inmuebles,

« Revisar la documentacion de certificaciones de numeracidon, previa
inspeccion.

»  Apoyer al drea de licencias con inspeccionas o informes con respecto & los

« tramites de area de refiro, licencias de funcionamisnto, ampliacion o
reduccion de area de locales comerciales.

« Atender y orientar al publico con respecto a sus expedientes en tramite.

» Elaborar planes, memorias descriptivas y especificaciones tecnicas vy
estudios referentes al planeamiento urbano.

= Coordinar con las entidades publicas y privadas especializadas la asistencia
técnica necesaria para el levantamignto integral de catasire del distrito.

« Participar en la elahoracién y/o revisoria de log expedigntes {8cnicos de
obras, efectuando observacionss y recomendaciones.

« Supervisar las labores del personal técnico, disefiadores y dibujantes de i0s
proyectos de obras que se preparen y/o presenten en la Unidad para su
aprobacion.

My c. Requisitos Minimos:

« Profesional titulado en Arguitectura,

» Capacitacion especializada en ol arga de Desarrcilo Urbane.

- Experiencia no mencor de 02 afios en of desempefio de cargos y funciones
similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacion equivalente de estudios vy experiencia en la ejecucion
de actividades técnicas referidas a este campo

N
J

DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Clasificacién: SP-D2
Cargo Estructural: Jefe

Lodigo: 07050108

a. Funcidn Generah
e Objetivo realizar ios estudios y iog proyectos previes a la gjecucion de las
obras civites o & mantenimienio de infrasstructura urbana.

b. Funciones Especificas:
« Elaborar los sstudios de pra-inversion en el marco del Sistema Nacional de
inversidon Publica en el ambito de su competencia.
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« Planear, coordinar v controlar los procesos de estudios y disefios de
proyecto de obras al nivel de expediente técnico, de acuerdo a las
disposiciones legales y normatividad vigente.

» Realizar la programacion de los proyectos de obras plblicas, destinados a
gjecutarse.

» Llevar el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyecios
contratados con consultores externos

= Aprobar a través de Resoluciones los expedientes técnicos, ampliaciones,
paralizaciones, modalidad de ejecucién y otras de su competencia.

« Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano la modalidad de ejecucion de
obras.

» Ejecutar el Plan Operative v Fresupuesto Municipal correspondiente a la
Livision de Estudios v Proyectos.

= Disponer eficiente y eficazmente de los recurses presupuéstales,
goonomicos, financieros, materiales y equipos asignados.

= Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Desarrolio
Urbano.

2 ¢. Reguisitos Minimos:

« Grado Académico de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

» Especializacion en Proyectos de Inversion Pablica. SNIP

« Capacitacion especializada afin al cargo que desempeia;

» Conocimientos de Programas Informatica de proyectos (Topografia,
Autocad, 810).

ARQUITECTO |

Clasificacion: SP-DS
Cargo Estructural: Arquitecto i
Cédigo: 07050108

a. Funcion General:

» Es responsable de la autorizacion de acuerdo al TUPA, de reguerimientos o
solicitudes de habilitaciones urbanas, confecciones, y tener actualizado el
Catastro Urbano de la zona.

b. Actividades Tipicas:
» Mantener actualizado el Catastro Urbano del Distrito.

« Evaluar y aprobar las solicitudes de habilitacién urbana presentadas por
personas naturales, juridicas, asociaciones de vivienda, pro-vivienda y
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cualquier ofra forma asociativa con fines de vivienda, incluyende casos de
regularizacion, habilitaciones pendientes o en tramite, en concordancia con
las normas vigentes en la materia.

« Proponer la formulacién v actualizacion del Plan de Desarrolio Distrital
(Catastro, Zonificacidn), de Expansion Urbana, el Plan Vial y otros de su
competencia.

s Establecer normas técnicas y urbanisticas para el contrel y promocién del
uso del suglo y densidad, dedicados al saneamienio fisice - Legal de 1as
areas residuales

« Coordinar con entidades piblicas v privadas especializadas, la asistencia
téenica necesaria para el mantenimiento integral del Catastro v la Base
Cartografica del distrito con recursos propios o a través de terceres.

» Velar por e cahal cumplimiento de la zonificacion, su actualizacion; asi
como el cumplimiento del Regiamento Nacional de Construccionss v ias
normas que emita la municipalidad.

« Supervisar y organizar la actualizacidn y mantenimiento del Catastro

w/ . Municipal, velando por el cumplimiento de los estandares vy
especificaciones técnicas establecidas por los drgancs del sistama
o Organizar el registro de vias, nomenclatura y numeracion.
o Proponer a la Gerencia de Desarrolic Urbano, el cambio de zonificacion de
acuerdo al grado de consolidacion dei distrito.
» Participar en seminarios, talleres y grupos de trabajo sobre disefio de
metodologias para la formulacidon de planes de desarrolle, planes
< operativos y proyectos, representando a la Municipalidad.
¢« Mantener actuglizads la relacién de agencias, fundaciones y organismos de
la cooperacidpn téenica internacional eén materia de catastro.

« Elaborar y visar proyectos de Resoluciones en materia de su competancia,
para su revision y aprobacidén respectiva por sl gersnte de Desarrclio
Urbano.

« Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

¢. Requisitos Minimos:

e Titulo profesicnal universitario de Arquitecto gue incluya estudios
realizados con la especialidad.

o  Experiencia en la conduccidn de programas administrativos relacionados al
area.

o Capacitacidn especializada.
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Clasificacion: EC

Cargo Estructural: Gerente
Cddigo: 070500D8

a. Funcidn Ceneral:

» Direccion, coordinacién, supervisién y evaluacion de actividades de las
unidades orgénicas dependientes segun corresponda.

b. Funciones Especificas:
= Planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades de la unidad
organica.
» Proponer politicas institucionales, planes y programas.
o * Analiza y evalia las actividades de |a dependencia a su cargo.
» Propone directivas para la administracion de recursos y supervisa su
cumplimiento.
U/ ‘s Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién y autoridades
! edilicias.
» Establecer politicas y supervisar los procesos de formalizacion y
ordenamiento del comercio, los servicios y la industria.
¢+ Elaborar, Promover, implementar v hacer seguimiento del Plan de
Desarrclio Econdémico local.

®

« Ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente.

» Conformar e integrar la Comision del Grupo de Trabajo para la
Implementacion del Proceso de Estimacion del Riesgo de Desastres
(CENEFRED), conforme a la Ley 29664 Y su reglamento

» Coordinar con diversas entidades el establecimiento de mecanismos
financieros para impuisar el desarrollo empresarial v la generacion del
empleo productivo del distrito.

» Proponer, normar, promover y ejecutar la realizacion de ferias, comerciales,
productivas y turisticas.

* Formular, disefiar, implementar v svaluar, El Plan de Turismo Local en
coordinacion con las Gerencias pertinentes de la Municipalidad.

= Promover el turismo histérico, cultural, gcolagico recreativo, familiar v
comercial en la localidad, asi como la proteccidn y recuperacién del
patrimonio local del distrito.

o Emitir resoluciones gerenciales para resolver en primera instancia los
recursos administrativos presentados por los ciudadanos en relacién a los
tramites de autorizacion, certificacién y registros de su competencia.

= Emitir resoluciones gerenciales para el otorgamiento de autorizaciones para

el uso de espacios pablicos para puestos de venta y/o atencion de servicios
y otras funciones dentro del ambito de su competencia
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« Proponer mejoras de métodos y sistemas.
o Emitir informes técnicos sobre temas relacionados a sus funciones y
pxpadisntes pusstos en su consideracion.

- Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de
desarrolio.

¢. Requisitos Minimos:

o Tiulo Universitario o grado académico en la profesidn a fin al area a
desempefiar.

» Capacidad para actuar y tomar decisiongs.

« Experiencia no menor de tres (3) afios en la Administracion Fublics y/o
Municipal.

«  Acreditar capacitacién especializada.

» Conocimienios basicos en programas informaticos

SECRETARIA 1§

Clasificacion: SP- EJ
Cargo Estructural: Secretaria l
Cadige: 070500k

\\" E
T a. Funcidn General:
' » Ejecucion y supervision de actividades secretariales de gran compiejidad.
s Generalmente supervisa la labor de personal téonico y auxiliar,

k. Funciones Especificas:
s Recepcionar, analizar, sistermatizar y archivar la documentacién clasificada.
» Digitar documenios confidenciales de acuerdo a indicaciones generales.
« Coordinar reuniones y preparar la agends respectiva.
¢ Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias,
« Redactar documentos con criterio propic de acuerdo con las indicaciones
generales.
+ Puede correspondearle realizar traducciongs de unc o mas idiomas,
s Puede corresponderls ulilizar sistema de computo.

¢. Reguisitos minimos:
« [nstruccion superior.
= Experiencia en labores administrativas de oficina.
« Manegjo de paguetes informaticos a nivel usuaric.
» Alguna experiencia en conduccion de personal,
- Ciras que sefide nomm exgoresa vigerie,
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DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Clasificacion: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigoe: 070405DS

a. Funcidn General:

®

Se encarga de promover el desarrollo econdmico y la actividad empresarial
local.

b. Funciones Especificas:

L]

Elaborara y ejecutara el Plan de Desarrolio Econémico Local del distrito en
el ambito de su competencia.

Mantendra un registro de empresas formales e informales del distrito.
Proponer las normas que regulen la ocupacién de las areas de dominio
publico dentro del distrito para la dotacién de infraestructura para el
desarrolio econdmico local.

Proponer las politicas y normas que promusvan e incentiven las actividades
economicas y del turismo, asi como el reordenamiento y formalizacion del
comercio informal.

Establecer las acciones necesarias en coordinacién con la Gerencia de
Desarrollo Social para la participacién de las organizaciones sociales en
organizaciones de consumidores y realizar acciones conjuntas sobre la
proteccion y defensa al consumidor.

Coordinara con las entidades financieras nacionales o internacionales el
establecimiento de mecanismos financieros que impuisen el desarrolio
empresarial y la generacion de empleo productivo en el distrito.

Mantener actualizado el registro de los comerciantes de todos los mercados
de abastos y fomentar la realizacién de ferias de produccién, comerciales y
de turismo.

Mantensr actualizados los registros estadisticos de la Gerencia y en
coordinacidn directa con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Controlara el correcto uso del espacio Yy garantizar un disefio urbano
armonico de los anuncios en la via publica en coordinacién con la Gerencia
de Desarrollo Urbano.

Establecer y dirigir el servicic de informacidn y orientacién en defensa del
consumidor,

Regulara el servicio plblico de transporte urbano de rutas, zonas y
paraderos de vehiculos menores,

Emitir Resoluciones en el ambito de sy competencia,

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y
aplicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el
ambito de su competencia.
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Participar en e disefio y ejecucién del Plan Cperativo v Presupussio
Municipal correspondiente a la Gerencia de Desarrclio Econdmico.
Proporer, impulsar ¢ implementar las mejoras e innovacionss en o8
processs, procedimienios y normatividad del drea a su cargo, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento v Presupuesto.

Cumplir con las demas funciones v responsabilidades que se deriven del
cumplimiente de sus funciones v las asignadas por ef Gersnite de Desarrolio
Econdmico.

b. Requisites Minimos:

2

Titulo ¢ Bachiller de las carreras profesionales de Contabilidad, Economia,
Administracidn v Ingenieria Industrial v/o afines.

Conocimignto de aplicatives en el gsistema informéatico.

Experiencia no menor de 03 afies en labores v funcionss similares.

[ d. Alternative:
Poseer una combinacidn equivalente de estudios y experiencia de

(A actividades administrativas.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacidon: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cédigo: 07040584

a. Funciones Especificas:

Efectuar estudios o investigacicnes sobre normas técnicas. Analizar
expedientes y formular o elaberar informes.,

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos vy resumenes variados.

Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Puede corresponderie paricipar en la formulacion y coordinacidn de
programas, asi como la gjecucién de actividades de su especialidad.

Ctras funciones de su competencia gue lg fusran asignados por el jefe
inmediato,

h. Requisitos Minimos:

<&

Egresado o Bachiller de las carreras profesionales y/o téonicas de
Contabilidad, Economia, Administracién y/o afines.

Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

Experiencia no menor de 02 afics en labores v funciones similares.

Manual de Organizacién y Funciones Pagina 108



g, Alternativo:
Poseer una combinacién eguivalente de estudios ¥y experiencia de
actividades administrativas.

QFICINISTA I

Clasificacidn: SP-ES
Cargo Estructural: Oficinista |
Codigo: 070405AP

Ejecucién de actividades variadas de oficina

& Funciones Especificas:

» Redactar comunicaciones tales como: praveidos, memorandos y otros
documentos de rutina.

+ Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondancia y/o documentacion
variada

« Mecancgrafiar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra
documentacion simitar.

« Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

= Llevar archivo variado, libros de consuita, mapas y similares.

+ Informar a empleados y pGblico en general sobre los servicios y tramites que
cumple la Oficina.

= Tomar dictado taguigrafico de la correspondencia, dictAmenes y otros,

- Digitar y recepcionar mensajes por correo electronico, confeccionar
inventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock
de dtiles y materiales similares.

+  Cumplir ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

b. Requisitos Minimos:
= Instruccién secundaria completa.
+ Experiencia de 6 meses en labores sencillas de Oficina,

DIVISION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cédigo: 070405D5
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a. Funciones Generales:

o Ejecuta, emite y suscribe las autorizaciongs y/o licencias de las actividades

comerciales, publicidad exterior y el comercio en la via pablica, asi como el
control de transito vehicular menor en el ambito de su competencia

b. Actividades Tipicas:

®

Formular, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar la gjecucidn de
programas y normas orientados & la regulacidn y formalizacion del comercio
informal, mercados, galerias comerciales, etc. v el comercio ambulatorio en
coordinaciones con las autoridades sectoriales y/o locales competentes
Organizar y mantener actualizada la base de datos de comerciantes que
cuentan con autorizacidon municipal de funcicnamiento, incluyendo los
mErcados.

Ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente.

Emitir y otorgar auforizaciones y certificaciones referentes al funcionamiento
de cormercio, industria v servicios Profesionales, sntre ofros.

Emitir autorizacion para anuncios en mobiliario urbano y espacios publicos
con fines publicitarios, asi como el desarroilo de actividades econdmicas en
la via publica.

Fiscalizar los establecimientos comerciales, industriales v profesionales en
coordinacién con la Divisién de Fiscalizacion Municipal vy Transporie.
Elaborar, proponer, contrelar y hacer cumplir las normas respecto al acopio,
distribucién, almacenamiento v comercializacion de alimentos y bebidas, en
concordancia con las normas nacionalies sobre la rmateria.

Ejecutar las acciones de control de pesos y medidas a fin de detectar y
sancionar el acaparamiento, la especulacién v ia aduiteracion de productos y
servicios.

Planificar, coordinar, supgervisar el funcionamiento de ios mercados de
propiedad municipal, v fiscalizacion de mercados particulares.

Velar por el cumplimienio de los dispositivos legales vigentes pars la
oportuna y adecuada Comercializacién de los alimentos.

Autorizar ia modificacién y/o refaccidn de puestos de mercado de propiadad
municipal previa opinion técnica de ia Divisidn de Qbras Publicas de |a
Gerencia de Desarrollo Urbano.

b. Requisitos Minimos:

®

*®

L

Titulo © Bachiller de las carreras profesionales de Contabilidad, Economia,
Administracién o ingenieria Industrial y/o afines.

Conocimiento de aplicativos en ¢l sistema informatico.

Experiencia no menor de 03 afios en labores y funcionss similares.
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f. Alternativo:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas publicas, asi como en las de su competencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-EJ
Carge Estructural: Técnico Administrativo |
Godigo: 070406EJ
a. Funciones Generales:
¢ Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

b. Funciones Especificas:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de procedimientos
- administrativos.
Analizar expedientes y formular o glaborar informes.

« Elaborar e interpretar cuadros estadisticos vy resimenes variados.

= Asistencia en el proceso de gestién documentaria.

, « Puede comresponderle participar en la formulacion y coordinacién de

jt o 3 programas, asi como la gjecucién de actividades de su especialidad.
« Oftras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmediato.

e
>
[

e

I —

b. Requisitos Minimos:

- - Egresacdo o Bachiller de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracion y/o afines.

« Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

« Experiencia no menor de 02 afics en labores y funciones similares.

¢. Alternativo:
Foseer una combinacién equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas.

DIVISION DE FISCALIZACION MUNICIPAL Y TRANSPORTE

Clasificacidgn: SP-DS
Gargo Estructural: Jefe
Coédigo: 07040308
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a8, Funciones Generales:

* Ejecucién y control del cumplimiento de las disposiciones municipales entre
otras, las relacionadas con el control urbano, control sanitaric, obras y
servicios municipales vy control de trénsite vehicular,

k. Funciones Especificas:

= Coordinar con los drganos competenies Iz reslizacion de operativos que
resuiten necesarios para asegurar el respeto y ocumplimiento de ias
disposiciones municipales.

= Ejecutar las acciones de fiscalizacidon sobre el cumplimiento de ias
disposiciones municipales vigentes  en el distrito de manera ordenads %
programada.

« Coordinar vy ejecutar operativos con los drganos plblicos a efectos de
desarroliar acciones de fiscalizacién complemeantarias.

N * Retirar slementos publicitarios que no cuenten con la respectiva

autorizacion o que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad.

Proponer la emisién y actualizacion de las disposiciones rmunicipales v

directivas internas que coadyuven gl mejor desarrcile del procedimiento

sancionador,

* Emitir Resoluciones de medidas provisionales, mediante decision motivada
y con elementos de juicio suficienies, a fin de cautelar la eficacia de ig
Resolucion de Sancién a emitir, en concordancia con la normatividad
vigente,

= Emitir Resoluciones de Medidas Cautelares, cuande esté en peligro ia

i
Tl
=

<
2

salud, higiene o seguridad publicas, como los casos en los gue se vuinere
las normas sobre urbanismo o zonificacion, en concordancia con ia
normatividad vigente.

= Emitir las Resoluciones que resueivan los recursos de reconsidaracion.

* Remitir a la Divigion de Ejecutoria Coactiva las Resoluciones dentro de los
plazos  establecidos para la ejgcucion  de sancién  pecuniaria,
complementaria y cautelares.

» Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas
complamentarias impuestas por infraccion & las disposiciones municipales.

« Proponer modificaciones a las normas municipaies que establecen las
sanciones g infracciones.

* Emitir Resoluciones que aprugben ¢l fraccionamiento o declaran la perdida
de este derecho, por motivo de haberse aplicado una sancién pecuniaria.

= Imponer y notificar las Resoluciones de Sancion.

» Regisirar las inspecciones, operativos, infracciones, sanciones y otros que
sean producto de la funcidn fiscalizadora.

o Clausurar establecimientos comerciales que no cumplan con las
disposiciones municipales vigentes.
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Disefiar vy ejecutar e PFlan Operative vy Presupuesto  Municipal
correspondiente a su ambito de competencia y mantener actualizado la
informacion estadistica basica sistematizada gue se genera en su Division
para la toma de decisiones.

= Proponer, Impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad del drea a su cargo, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

« Realizar las coordinaciones con las autoridades de la Municipalidad
Metropolitana de Lima sobre el servicio de transporte urbano, racionalizando
el uso de calles y medios de circulacién vehicular.

= Normar y reglamentar el trénsito de vehiculos menores (carrstilias,
bicicletas, triciclos, motos v andlogos), condiciones de uso, especificaciones
técnicas y registro de propiedad vehicular.

- Formular el plan regulador de circulacion vial para el distrifo de Chaclacayo

en coordinacidn con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

i Requisitos Minimos:
« Titulo profesional en las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Economia, Administracion y/o afines.
» Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
« Experiencia no menor de 03 afios en labores y funciones similares.

o, Alternativo:
Posesr una combinacién equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas relacionadas con la gestién publica en materia de
Fiscalizacion Municipal y Transporte.

TECRICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacidn: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Cédigo: 070403EJ

a. Funciones Generales:

¢ Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
»  Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar,

b. Funciones Especificas:
« Efectuar estudics o investigaciones sobre normas de procedimientos
administrativos.
»  Analizar expedientes y formular o elaborar informes.
= Elaborar e inferpretear cuadros estadisticos y resUmenes variados.
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© Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

» Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de
programas, asi como la ejecucion de actividades de su especialidad.

» Otras funciones de su competencia que le fueran asignados por el jefe
inmediato.

c. Requisitos Minimos:
* Egresado o Bachilier de las carreras profesionales y/o técnicas de
Contabilidad, Econamia, Administracion vio afines.
« Conocimiento de aplicativos en el sistermna informatico.
» Experiencia no menor de 02 afics en labores y funcionegs similares.

d. Alternative:
Poseer una combinacién equivalente de estudios y o experiencia de
actividades administrativas.

POLICIA MUNICIPAL B

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Policia Municipal |
Cédigo: 070403EJ

a. Funciones Generales:
e Supervision y ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia v
control de los servicios que presta la Municipalidad.

b. Funciones Especificas:

= Efectuar el control de cumplimiento de las Normas y Ordenanzas
Municipales, aplicando las correspondientes sanciones a ios infractores.

° Realizar ingpecciones e investigaciones a los establecimienios comerciales
a de acuerdo a operativos programados o a solicitud de la comunidad.

» Formular los partes diarios vy expedientes como resuitade de sy
participacion.

» Informar a la Unidad sobre los paries diarios y expedientss impuestos y
verificados respectivarente para su calificacién Y consideracion.

¢. Requisitos Minimos:
« Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.
 Instruccién Secundaria completa.

= Experigncia no menor de 03 afios en ¢l desempefio de cargos y similares.
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d. Alternative:
Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la gjecucion
de las actividades antes indicadas

POLICIA MUNICIPAL Y

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Policia Municipal |

Codigo: 070403k

a. Funciones Generales:

e Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
= servicios gue presta la Municipalidad, garantizando su cumplimiento.
\ b. Funciones Especificas:
| \ « Desarrolia sus funciones como soporte y auxilio a las que realiza el Policia
I Municipal 11,
« Cumplir con las disposiciones dadas por el Jefe de la Unidad para su
participacion en operatives programados.
« Mantener en buen estado de conservacion los equipos, accesorios y
prendas de vestir dispuestos para el cumplimiento de sus funciones.
-~ Formular partes diarios de las ocurrencias cdadas con su participacion,
A aplicando los criterios y normas preestablecidas.
ﬂ = Participar en los controles de espectaculos plblicos, expendio de alimentos
: y en los operativos programados sobre seguridad ciudadana, defensa del
consumidor, defensa civil.
o « Participar en operativos & inspecciongs inopinadas a los centros de
o abastecimiento de alimentos, comercios y otros programados por la

V)

%,
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Subgerencia.
Servir de apoyo a las acciones de las otras Gerencias, previa coordinacion y
aprobacion de la Unidad.

¢. Requisitos Minimos

Licenciado de las Fuerzas Armadas o Policiales.
Instruccidn Secundaria completa.
Experiencia no menor de 02 afos en el desempeiic de cargos y similares

d. Alternativo:

FPoseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia en la ejecucién
de las actividades antes indicadas.
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TECNICO EN TRANSITO |

Clasificacion: SP-ES
Cargo Estructural: Téenico en Transito |

Cédigo: 070403ES
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

a. Funciones Especificas:
« Supervisar el sistema de transporte urbano de personas y vehicules dentro
de la juriediccion distrital.
« Estudiar, organizar v mantener los sistemas de sefiales y semafores del
transito peatonal y vehicular,
» Ejecuta programas y campafias de educacion vial,
« Ejecutar acciones de sefializacion vertical v horizontal en las zonas urbanas.
k\{ ; » Coordinar con el jefe de division las autorizaciones de ubicacion de
' terminales terrestres y paraderos a nivel distrital.
» Planificar y ejecutar con el apoyo de la Policia Nacional, los operativos de
supervision de vehiculos.
» Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel distrital,
x' « OQtras que le asignen las instancias superiores.

E\) - B. Requisitos Minimos:

; o « Estudios Universitarios de cuando menos seis semesires acadadmicos an
carreras de arquitectura y urbanismo, ¢ afines a la materia, o su equivalencia
en experiencia no menor de 3 afics, en manejo de sistemas administrativos en
la materia.

» Capacitacién especializada en la materia.

« Conocimientos basicos en computacion.

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

Clasificacidén SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Cddigo: 070303DS

a. Funcidn General:

e Brinda asistencia técnica en la prevencion de desastres naturales y ios
provocados por el hombre

B oo
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h. Funciones Cspecificas:

= Planeara, organizara, dirigira y ejecutara las acciones relacionadas a la
Defensa Civil en el distrito.

» Disefiara planes y programas de prevencidn, sensibilizacidn y atencion de
emergencia para el ambito del distrito.

= Controlara el cumplimiento de las normas y disposiciones de seguridad
contra desastres naturales y los provocados por el hombre.

« Conformara e integrara la Comisién del Grupo de Trabaje para la
Implementacién del Proceso de Estimacidon del Riesgo de Desastres
(CENEPRED), conforme a la Ley 28664 y su reglamento

« Efectuara inspecciones técnicas de seguridad en los establecimientos

ﬂ comerciales, edificaciones y construccion de acuerdo as disposiciones

é/’ﬂ _ legales vigentes.

\3 \ 5 « FEjecutar evaluaciones técnicas de zonas de riesgo y Coordinara permanente

/ con la Compafiia de Bomberos, Policia NMacional y otras instituciones del

distrito en relacién a su ambito de competencia.

« Planeara, organizara, coordinara vy ejecutara simulacros de sismos,
inundaciones, incendios, etc.

P « Elaborar y mantener actualizado la informacion estadistica basica

‘1% : sistematizada que se genera en su Divisidn para la toma de decisiones,

\ E‘n ' « Diseflara y ejecutara el Plan Operative y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Division.

» Elaborar y supervisar los Planes de contingencia para la seguridad del
personal e instalaciones de [a municipalidad.

» Propondra la mejora de procesos y de procedimientos en su éarea,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y
Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

= Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Gerencia de
Desarrolio Econdmico.

¢. Requisitos Minimos:
= Bachiller en ingenieria, arquitectura o carrera afin.

« Experiencia Laboral en cargos de similar naturaleza.
» Capacitacion en desastres naturales con Defensa Civil (INDECI)

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
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Gadigo: 0T0303ES

& Funciones Generales:
e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional,
°  Supervisa la labor del personal auxiliar,

b. Funciones Especificas:
« Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de procedimientos
administrativos.
o Analizar expedientes v formular o elaborar informes.
» Elaborar ¢ interpretar cuadios estadisticos y reslmeneas variados.
« Asistencia en el proceso de gestion documentaria.
» Puede corresponderle participar en la formulacisn y coordinacidn de
" pragramas, asi como la gjecucién de actividades de su espacialicdad,
U » Oftras funciones de su competencia que le fueran asignacdos por el jefe
inmediato.

f , ¢. Requisitos Minimos:

« Egresado o Bachiller de las cameras profesionales v/ técnicas de
5 ( \ % Contabilidad, Economia, Administracion v/o afines.

k| ‘\ i = Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

» Experiencia no menor de 02 afios en labores y furiciones similares.

d. &lternative:

Poseer una combinacion equivalente de estudios Y o experiencia de
actividades administrativas.

DIVISION DE COOPERACION TECNICA

Clasificacidn: SP-DS
Cargo Estructural: Jefe
Codigo: OTO303ES

& Funcion General:
e Tiene como objetivo conducir los procesos de cooperacién técnica
internacional y nacional del Distrito de Chaclacayo.

b, Funcionss Especificas:
» Programara, dirigird, ejecutara, supervisara, controlara y evaluara las
acciones relacionadas con los  procesos  de cooperacién  téonica
internacional y nacional a favor de la Municipaiidad.
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Propondra politicas institucionales de cooperacién técnica nacional &
internacional, las que orientardn el uso de proyectos en el marco del
programa de la Corporacién, entendiéndose dentro de éste el
asesoramiento, capacitacién, servicio de voluntarios, expertos, donaciones y
fondos & contravalor, a favor de la Municipalidad.

* Asesorar a la Alia Direccién y demas érganos de la Municipalidad, en
asuntos relacionades con la cooperacion técnica internacional.

* Promover y consolidar la participacion de la Municipalidad en programas de
cooperacion técnica nacional e internacional con gobiernos y organismos
piiblicos v privados nacionales y del exterior.

» Efectuara la gestion de financiamiento de proyectos de cooperacién técnica
internacional presentados ante la Agencia Peruana de Cooperacién Técnica
Internacional - APCI para su colocacién ante organismos internacionales
otorgantes de financiamiento no reembolsable o directamente de las fuentes

W cooperantes publicas o privadas, nacionales o internacionales.

I = Elaborara términos de referencia v un Programa de Cooperacion Técnica
internacional para la bisqueda de financiamiento y la promocién de la
inversion privada.

} « Propondra normas y establecerd los procedimientos internos para la
’% uniformidad y presentacién de proyectos ante la cooperacion técnica
L f nacional & internacional.

V\ » Realizara supervision y control y evaluaciéon del uso y destino de los

o g recursos por donaciones y otros de naturaleza similares otorgadas a favor
de la Municipalidad.

= Promoverd el desarrolic de una cultura institucional en materia de
cooperacion técnica nacional e internacional.

» Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Gerencia de

Desarrolio Econémico

¢. Requisitos Minimos:
= Titulo o Bachiller de las carreras profesionales de Contabilidad, Economia,
Administracién o Ingenieria Industrial y/o afines.
» Conocimiento en Cooperacion Internacional
< Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
* Experiencia no menor de 03 afios en labores y funciones similares.

d. Alternativo:

Poseer una combinacion equivalente de estudios y experiencia de
actividades administrativas en gestién publica, asi como en gestiones de
coeperacion internacional.
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TEGCNICO ADMINISTRATIVO L

Clasificacidn: SP-EJ
Cargo Estructural: Técnico Administrativo |
Codigo: 070303ES

a. Funciones Generales:
s Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
o Supervisa la lahor del personal suxiliar.

b, Funciones Especificas:
« FEfectuar estudios o investigaciones scbre normas de procedintientos
administrativos.
o  Analizar expadientes v formular o elaborar informes.

V(0 « Elaborar e interpretar cuadros estadisticos vy resumenes variados.
\\ . » Asistencia en el proceso de gestion documeantaria.
\ N

Pueds correspondsrle participar en la formulacién y coordinacidn de
programas, asi como la ejgcucion de actividades de su especialidad.
= Otras funciones de su competencia que le fueran asignades por el jefe

3\ inmediato.

\ i -
V[ ‘ ¢. Requisitos Minimos:

i < ]

Py « Egresado o Bachiller de las camreras profesionales yio téonicas de

Contabilicdad, Economia, Adrinistracion y/o afines.
» Conocimiento de aplicatives en el sistema informatice.
= Experiencia no menor de 02 afics en labores y funcionss similares.

d. Alternativo:
Poseer una combinacidn equivalente de estudios v experiencia de
actividades administrativas.
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