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GERENCIA DE PLANI ,PRESUPUESTO Y RAC10NALIZAC16N

SUB GERENCIA DE PLANIFICAC,6N′ RAC10NALIZAC16N Y C00PERAC10N TECN!CA

DOCUMENTO DE GEST10N:

MANUAL
DE ORGANIZAC10N Y

轟l,。 ¬FUNC

`M.
鸞 J



Muhiclpalidad Dlstrltal
Crnl. GreBorio Albarracin L

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

VISTOS:

Crnl GregOrio Albarracin LancHぃ a′ 3 1 MAR 2014

ゞ

Ordenanza Municipal Nr 001-214-MDCGAL de fecha 29 de Enero del 2014, El tnforme Ne 349-2014-GppR/MDCGAL de
fecha 21 de Marzo del 2014, tnforme Ne 050-2014-EARCH/SGPRCI/GppR/MDCGAL de fecha 21 de Mano del 2014, y;

CONSIOERANDO:

Que mediante Re5oluci6n de Alcaldia Ne 375-2005-MDCGAL de fecha 05 de Setiembre 2OO5 se aprob6 el Manual de
organizaci6n y Funciones - MoF de la Munlcipalldad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que mediante ordenanza Municipal Ne 001-214-MDCGAL de fecha 29 de Enero del 2014 se aprueba el cuadro de
Asignaci6n de Personal - CAP y la modificaci6n del Reglamento de Organizaci6n y Funciones - 2012, conjuntamente
con el organigrama Estructural de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que mediante lnforme Ne 349-2014{PPR/MDCGAL de fecha 21 de Marzo del 2014 el Gerente de planiflcaci6n,
Presupuesto y Racionalizacl6n envia al Gerente Municipal en atenci6n al lnforme Ne o5o-2014-
EARCH/SGPRCT/GPPR/MDCGAL de fecha 21 de Marzo del 2014, que en cumplimiento al Retlamento de Organizaci6n y
Funciones - ROF, Plan Operativo lnstitucional - POI remitimos el documento de testi6n Manual de Organizaci6n y
Funciones para su aprobaci6n, asimismo se adiunta al presente el acta de la Reuni6n de informaci6n de los resultados
del Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) de fecha 14 de Marzo del presente donde se valida por las gerenctas
panicipantes de la MDCGAL

Que, es politica de esta Municlpalidad formular y/o actualizar permanentemente los instrumentos normativos de
gesti6n, concordantes con nuestra realidad lnstitucional, los mlsmos que ser,n orientados a una administraci6n por
resultados, a fin de contrlbuir al desarrollo institucionaly mejorar la calidad en la prestaci6n de los servicios p0blicos
locales de competencia municlpal.

que en tal sentldo es necesario aprobar el Manual de Organiaacidn y Funciones - MOF, considerado como un
documento normatlvo que describe las funciones especificas a nivel de puesto de trabajo desarrollCndolas a partir de la
Estructura Orgrnica y Funciones ROF, en base a los requerimientos de cargos considerados en el cuadro de Asignacidn
de Personal,

Que con elvisto bueno de la Gerencla Municipal, Gerencia de Planificaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n, Gerencia de
Administraci6n, Gerencia de Asesorla Legal y Gerencia de secretaria Gene.al, estando a las facultades 5eialadas en ia
Ley Orgdnica de Municipalidades y lo establecido en el Articulo 194 de Ia Constituci6n politica del Estado.

SE RESI,JELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizaci6n y Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, el mismo que forma pa!-te integrante de la presente resoluci6n.

ARTlcuLo SEGUNDoi DEAR stN EFEcro la Resotucidn de Atcatdia N! 375-2oos-MDcGAL de fecha os de
Setiembre 2005.

ARflCULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Planificacl6n, Presupuesto y Racionatizaci6n y a la Gerencia de
Administraci6n a trav6s de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, elcumplimiento de la presente Resoluci6n.

REGiSTRESE COMUNIqUESE Y COMPTASE

Cc
Archい

GM
GA

C,,R

GAt

G“

RESOLUC10N DE ALCALD:▲ No. 11■  ‐2014/M DCGAL



）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

CAPTTULO l: oRGANO NORMATIVO Y FrSCAI|ZADOR... ................ ., ... ............. . I
CONCEJO MUNICIPAL.… ……  … …   ………・・̈ …̈… ……… ……̈  ̈   ̈ ¨̈ …̈ ……・̈ ・・̈ ・9

ALCALDIA.¨ ¨̈ ¨̈ “̈̈ ¨̈ ―̈ ¨̈ ¨̈ ……… …・…………………………  ・̈…………・̈ …̈…… …………11

LO il: 6RGANO DE DtRECCtON EJECUT|VA..... ...................... .21
3  6ERENCIA MUNICIPAL.¨ ¨̈ "・・・̈・¨̈ …̈…… …………… ・  ̈ ¨̈  ¨̈  ̈  ̈ ・¨̈ ¨̈ ¨̈ ¨̈ ¨21

oncauo or coNTRoL tNslrucroNAL... ...................27
LO V:ORGANO DE DEFENSA」 UDICIAL……………………… … … … … … … ……34

r.c、、/5. PROCURADURIA PUBttCA MUNICIPAL.¨ .̈ 。
・・・・・・・・・・・・・ ・・・ ・・・・ ・ ・・・・

  
・ ・ ・・

 ・ ・・ ・         34

7.1 . GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL....................,.,...........64
7.1.1. Unidad de lmagen lnstitucional. ..".'..........'........71
7.1.2. Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central .,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,,77
7.1.3. Equipo Funcional de Registro Civit. ............." . '... ' ' '.................... 83

7.2. GERENCTA DE ADMINISTRACIoN ........ . . . . ....... .. ....... 87

7 .2.1. Sub Gerencia de Logistica' ' '.'.. ................. ' '...... ' 93

-\ z.z.z. Sub Gerencia de Recursos Humanos'.......... ........ 104

7.2 3 Sub Gerencia Contabitidad .̈¨ .   ̈… …・̈ ・… …・̈ ・̈ ・̈   ̈ ・̈“・ ・̈̈   ̈    ・̈̈  ・̈̈   113

" -;:/ l.z.q. Sub Gerencia de Tesoreria. """' 118

7.3. UNIDAD DE TECNOLOGiAS DE INFORMACIoN Y COMUNICACIoN "......... 128

cApiTULO Vlll. oRGANOS DE 1|NEA......... ................ . 136

8.1 GERENCIA DE DESARRoLLO URBANO......'...' """" " 136

8.1.1. Sub Gerencia de Planeamiento Urbano...""""" """" " '"""""' 14'l

8.'1.2. Sub Gerencia de Catastro y llargesi de Bienes "" """"""" """ " 147

.zas. 6.1 . GERENCIA DE PLANIFICACIoN, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIoN ....... ...................... 40'y I--\S.r. f. sub Gerencia de Ptanificaci6n, Racionatizaci6n y Cooperaci6n T6cnica......................45
;ffifi ![.r.2. sub Gerencia de Presupuesto ............................49
;Gi{:r-'^<6.1.3. Sub Gerencia de Programaci6n e lnversiones...... ... . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 53

3o.J$'s.z cERENCIADEAsEsoRiALEGAL.............. ...............57
-- 'cRpirulo ut: ORGANos DE APoYo. . . ............ .... ...64

Pegina 2 de 284



8.1.3 Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Viat .........,...,., ............. 153

8.2. GERENCTA DE tNGENtERiA Y O8RAS............. ......... 161
8.2.1 Sub Gerencia de Estudios. .....,,,, 167
8.2.2 Sub Gerencia de Obras y ,\ antenimiento........... ................,.,...... 175
8.2.3 Unidad Formuladora de Proyectos...... .....,.......... 179
8.3. SUB GERENCTA DE SUPERV|S|oN y L|QU|DAC|6N DE PROYECTOS... ...... 183
8.4. GERENCIA DE ADMINISTRACIoN TRIBUTARIA..... ....... 1 90
8.4.'l Unidad de Orientaci6n, Registro y Recaudaci6n. ...........,.............. 196
8.4.2 Unidad de Fiscalizaci6n y Tributaci6n. ................ 200
8.4.3 Unidad de Ejecuci6n Coactiva........... ................ 208
8.5. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, ECONOMICO Y SEGURIDAD... .,..,,.212
8.5.1. Sub Gerencia de Desarrollo Sociat.............. ......219
8,5.1,1. Unidad de Educaci6n, Cuttura Deporte y Recreaci6n..... ...........224
8.5.1.2. Unidad de Juventudes. .......,228
8.5.1.3. Unidad de Satud, Gesti6n Ambiental y Comercializaci6n ................. ..........,.....232
8.5.1.4. Unidad de Participaci6n Vecinal, lnctusi6n Sociat y OI'iAPED. ......245
8.5.2. Sub Gerencia de Desarrotto Econ6mico..,...., ...... 255
8.5.3. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana......... ..,,,,264

cAptruLo tx. oRGANos DESCoNCENTMDOS........... . . ... . ...268
9.l  UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y CANTERA.¨ _.¨ ¨̈ ¨̈ …… ……・・・̈ ¨̈     ¨̈  ̈ ¨̈   268
9 2 ESTAD10 MUN!CIPAL.¨ …̈…・ …… … ……………………・ ¨̈ ¨̈ ¨̈  ¨̈・………… ……………   280

）　　　）　　　　）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）　　　）

〉　　　）

）
　
　
）

）
　
）

）

）

）

）

）

】

餌祟ハ



）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

一

DNE'EXTACI6X

El Manual de Organizaci6n y Funciones - MOF de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, constituye un lnstrumento
Tecnico Normativo de Gestion Municipal tiene la finalidad de fortalecer
la organizaci6n interna, esH elaborado tomando en consideraci6n la

Directiva N" 0O1-95-INAP/DNR, "Normas para la Formulaci6n del Manual

de Organizaci6n y Funciones", aprobado mediante Resoluci6n Jefatural

Ne 095-95-INAP/DNR, en concordancia con la Ordenanza Municipal No

00'1-2014-MDCGAL, publicado en fecha 20 de Febrero del 2014, que
aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y la modificacion
del Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF) y la Estructura
Org6nica que es parte del ROF.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo principal,

implementar mejoramiento continuo en el funcionamiento de las drversas
Unidades Orgdnicas; asimismo, la Gesti6n Municipal busca alcanzar
niveles de eficiencia laboral con el propOsito de mejorar el servicio de
atencion al pUblico usuario.

En este documento se describe detalladamente las funciones a nivel de
cargo y por unidad organica, ha sido formulado sobre la base de los
lineamientos tecnicos.

El MOF brinda informacion a los Funcionarios y Servidores Municipales
sobre sus funciones y ubicaci6n al interior de la Estructura Organizativa
de la entidad, estableciendo los niveles de coordinaci6n necesarios
permitiendo de esta forma que los Trabajadores Municipales contribuyan

a mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la comunidad.

El presente documento consta de 03 Titulos y 09 Capitulos y esta
orientado en los niveles siguientes:

o Descripci6n del Puesto
o N'de CAP
. C6digo
o Titulo del Cargo
o Total
. Clasiflcaci6n del Puesto.
. Cargo Estructural
. Clasificaci6n
. Ubicaci6n en la Estructura Municipal.
r Autoridad y Dependencia.
. Naturaleza de la Clase.
o Especificaciones del Cargo.

o Requisitos Minimos.
o Experiencia.
o Linea de Autoridad y Responsabilidad.
o Compleiidad del Trabajo.

. FuncionesEspeoificas.
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Munictpalidad● :strita l
coron(Jl cregorlo Albarracln

TITULO I: DE LAS GENERALIDADES

Finalidad.

El Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) tiene como finalidad delimitar y establecer una
interrelaci6n entre las diferentes areas y cargos considerados, respelando los niveles .ierArquicos
y lineas de dependencias; con ello, se deslindan: funciones, responsabilidades y deberes, lo que
a su vez conlleva a sanciones en caso de incumplimiento.

Base Legal.

Cons‖ tuci6n Poli‖ ca del Pe山

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipa‖ dades
tey N0 27658′ Ley Marco de Modernizaci6n de la Cesti6n del Estado

Ley N° 27899,Ley que rnodinca el Art(cu!o13° dela Ley N9 27658

Ley N。 28175 Ley Marco del Empleo P6blico

Directiva N° 001-95■ NAP/DNR′ “Normas para la Formulaci6n del Manual de Organizaci6n y

Funciones″ ′aprobado mediante Resoluci6n JeFatural N9 095 95‐ INAP/DNR
Resoluci6n Jefatural N9 551‐ 91 1NAP/DNR
Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL de pub‖cado en fecha 20 02 2014,que Aprueba
Cuadro de Asignac 6n de Personal(CAP)y la mOdincacion del Re91amento de Organizac16n y

Funciones(ROF)y a estructura organica que es parte del ROF

El Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos:

a. Determinar las funciones basicas de cada 6rgano delimitando su naturaleza y amplitud del
trabajo.

'b. E.t"bl"""r la ubicacion y las funciones especlficas que deben cumplir los cargos dentro de la
Estructura OrgAnica de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio AlbarracIn Lanchipa.

c. Proporcionar informacion a los servidores municipales sobre sus funciones, ubicaci6n dentro
de la Estruclura Org5nica de la Entidad y de las interacciones formales y funcionales.

d. Suministrar elementos de juicio para la actualizaci6n de la clasificacion de cargos y la

ejecucion de estudios tendientes a mejorar estructuras, sistemas, procedimientos y metodos.

Disponer que mediante el proceso tecnico de selecci6n de personal, se de cobertura a los
diferentes cargos en la Organizaci6n Institucional.

f. Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la lnstituci6n.

g. Facilitar, permitir el control y evaluaci6n de las actividades asignadas a los cargos, eliminar la

incertidumbre y la duplicidad de esfuezos reduciendo los costos.

Establecer una comunicacidn adecuada entre los diversos niveles a fin de que cada uno se

mantengan enterados de los objetivos comunes de la Organizaci6n y colaboren con espiritu
de grupo.

Propender niveles de eficacia y eficiencia en los SeNidores y Funcionarios Ptlblicos, denho

del marco de la competitividad.

ａ

ｂ

　

ｃ

MANUAL DE ORGANIZAC10N Y FUNC10NES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGOR10

ALBARRACIN LANCHIPA
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15

Albalracln Lanchlpa

Alcance.

El Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento y aplicaci6n por parte
de todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albanacin Lanchipa.

Contenido,

El MOF contiene tres partes:

TITULO I

TITULO‖

TITULO‖ |

Re:aciones.

Se exponen todas generalidades del Manual.

Contiene el disef,o organico de la lvlunicipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, funciones generales y Estructura
Organica.

Describe la Estructura lnterna y Funciones Generales y Especiticas.

16

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa se relaciona con la
Municipalidad Provincial de Tacna, con las Municipalidades Dishitales, con el Gobierno Regional
de Tacna, en el desarrollo de los planes y cumplimienlo de sus fines amparados por la Ley
Orgenica de Municipalidades en especial atenci6n con las Municipalidades limitrofes,
manteniendo relaciones con otras Municipalidades asi como Entidades Prblicas y Privadas,

St・ :ギ
d°nデeS y extrattemS para c∞ dharattones de hわたs∞ml■

言:qli▼  |
raleza Jurid ica.

Municipa dad

Local
publico,

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (MDCGAL), es el organo de
de la jurisdicci6n, promotor del desarrollo local, con personeria iuridica de
con autonomla politica, econ6mica y adminrstrativa en los asuntos de su

con funciones y atribuciones que se ejerceran con sujecion al ordenamiento
juridico establecido.

N' 01: DESARROLLO HUIIIANO Y FORTALECIMIENTO DE CAPACIoADES SOCIALES.

O.E.1. Fortalecer y gestionar la mejora de la calidad de los sistemas de
educaci6n.

O.E.2. Fortalecer y gestionar la mejora en los servicios de salud.

O.E.3. Contribuir a la ampliacion y mejoramiento de la coberlura de los servicios
basicos en el distrito.

OE4    PromociOn de estllos de vida saiudable, actividad fisica, deporte y
buenas practicas a‖ menticias

OE5     Promover de los derechos humanos y ciudadanos de la poblaci6n

EJE N° 02:DESARROLLO ECONOMiCO Y MYPES

O.E.1. Meiorar la competitividad productiva de las IVIYPE locales.

O.E.2. Crear una cultura de fomento del emprendimiento y de la inversi6n
privada.

O.E.3. Promover la actividad turistica interna y externa.
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M unicipalid.●d● :str:tal

EJE N° 03:SOSTEN:B:LIDAD AMB:ENTAL Y PREVENC10N DE DESASTRES

OEl

OE2

0E3

0E4

Fortalecimienlo de los sistemas de prevenci6n de desastres.

Promoci6n equilibrada del ordenamiento urbano, ornato y cuidado del
medio ambiente del Distrito

Promover el crecimiento territorial ordenado y equilibrado del distrito.

Fomentar e impulsar la creacion y establecimiento de areas verdes en el
distrito.

ひC'可

EJE N° 4:lNFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO,CONECT:V:DAD V:AL Y DE

COMUNiCACiON.

OEl    Arnpliarla cobertura de infraestructura vial y de comunicaci6n

OE2    Arnpliarla cobertura de los servicios infraestructura

EJE N° 5 FORTALECIM:ENTO:NSTITUC:ONAL Y GOBERNAB:L:DAD

OEl    Fomentar una GestiOn lnstitucional modema,competitiva con personal
capacitado y uso de tecno:ogias de informaci6n para melo「 ar la
atenci6n de servicios y el desarrollo funcional

'2.g.e'F.uncionesGenerales.

卜ξ municipa dad Distntal cOronel Gre9o口 o Albarracin Lanchipa,asume las competencias con
@racter exclusivo o comparlido en las materias establecidas en el Art. 73o de la Ley Organica de

ipalidades, las mismas que se describen en las siguientes:

1. Organizacion del espacio fisico - Uso del suelo.

2. Servicios Pfblicos Locales.

3. Protecci6n y Conservaci6n del Medio Ambiente.

4. Desarrollo y Economia Local.

5. ParticipacionVecinal.

6. Servicios Sociales Locales.

7. Prevencion, Rehabilitacidn y Lucha Contra el Consumo de Drogas
ヽ

:皆
Structura Organica

鑑品∫:日習蹄藷誌躍7胤rr翼器:ず
dad DJtt C∝md GЮg面o Abattn

ORCANOS DE ALTA D:RECC:ON.
ORCANO NORMATIVO Y F:SCAL:ZADOR.

01 01 Concelo MunicipaL

01 01 l  Comisiones de Regidores

ORCANO DE COBIERNO EJECUTⅣ0

01 02  Alcaldia

6RCANO DE D:RECCiON EJECUTIVA

01 03  Gerencia Municipal

ORCANOS CONSULTⅣ OS Y DE C00RDINAC:ON.

02 01 COnSelo de Coordinaci6n Local Distrltal(CCLD)

02 02 Comite Municipal porlos Derechos del Nino y del Adolescente(COMUDENA)

0203  」unta de Delegados Vecinales

02 04  Comitё Administraci6n del Vaso de Leche

02 05 Cornlё  Dist百 tal de Defensa Civ‖

02 06 COmitcS Distrital de Seguridad Ciudadana

01

02
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Munlclpalldad Dlstrltal
Coronel GrogoTlo albalracln Lanchlpa

03

04

6noalo DE coNTRoL tNSTtructoNAL.
03.01. Oficina de Control lnstitucional.

6neato DE DEFENSA JUDtctAL.
04.0'1. Oficina de Procuraduria PUblica Municipal.

6RGANos DE ASESoRAMIENTo.
05.01. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaci6n.

05.01.1 . Sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizaci6n y Cooperaci6n T6cnica.
05.01.2. Sub Gerencia de Presupuesto.
05.01.3. Sub Gerencia de Programacion e lnversiones.

05.02. Gerencia de Asesoria Legal.

6nolnos DE APoYo.
06.01. Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional.

06.01.1. Unidad de lmagen lnstitucional.
06.01.2. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
06.0'1.3. Equipo Funcional de Registro Civil.

06 02  Cerencia de Adna nistraci6n

06.02. 1. Sub Gerencia de Logistica.
06.02.2. Sub Gerencia de Recursos Humanos.
06.02.3. Sub Gerencia de Contabilidad
06.02 4. Sub Gerencia de Tesoreria.

06.03. Unidad de Tecnologias de lnformacidn y Comunicaci6n.

ORoaHos DE L|NEA.

07.01. Gerencia de Desarrollo Urbano.
07.01.1. Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
07.01 .2. Sub Gerencia de Catastro y Margesl de Bienes.
07.01 .3. Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial.

07 .02. 07 .2 Gerencia de lngeniera y Obras.
07.02.1. Sub Gerencia de Estudios.
07.02.2. Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.
07.02.3. Unidad Formuladora de Proyectos.

07.03. Sub Gerencia de Supervisi6n y Liquidaci6n de Proyectos.

07.04. Gerencia de Administraci6n Tributaria.
07.04.'1. Unidad de Orientacion, Regisko y Recaudacion.
07.04.2. Unidad de Fiscalizaci6n y Tributacion.
07.04.3. Unidad de Ejecuci6n Coactiva.

07.05. Gerencia de Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.
07.05.1. Sub Gerencia de Desarrollo Social.

07.05.1.1. Unidad de Educaci6n, Cultura, Deporte y Recreaci6n.
07.05.1.2. Unidad de Juventudes.
07.05.1.3. Unidad de Salud, Gesti6n Ambiental y Comercializaci,n.
07.05.1.4, Unidad de Participaci6n Vecinal, lnclusi6n Social y OMAPED.

07.05.2. Sub Gerencia de Desarrollo Econ6mico.
07.05.3. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

6RGANos DEscoNcENTRAoos
08.01. Equipo Mec6nico y Canteras.

08.02. Estadio Municipal.

08
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CAPITULO l:ORGANO NORMATiVO Y F:SCALiZADOR

1.CONCE,O MUNECIPAL

1,1. Naturaleza

El Concejo Municipal es el maximo organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa. Esta compuesto por el Alcalde, quien lo preside y por nueve (09)
regidores, quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras.

1.2. Funciones Especificas

Las previstas en el Articulo 09 de la Ley No 27972 - Ley Org6nica de Municipalidades y que estan

).S-Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo lnstitucional y el programar― ―― ,   ―  ・― ――  ′ ―― ・ ― ~  ~   ~¨  ‐―  ――‐―・‐Ⅲ‐ ・||‐ ,ヽヽ●●●●,‐ ,,‐, 7 ‐' ば'OVi口 '::`
inversionesi teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y
Presupueslos Participativos.

Aprobar el regimen de organizacion interior y funcionamienlo del gobierno local.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Terrilorial de nivel Provincial, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales;
las areas agricolas y las areas de conservaci6n ambiental declaradas conforme a ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificaci6n
de Sreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y dem5s planes
especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gesti6n ambiental local y sus instrumentos, en concordancaa con el
sistema de gesti6n ambiental nacional y regional.

Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

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

Declarar la vacancia o suspensi6n de los cargos de Alcalde y Regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representaci6n de la
municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
funcionario.

12. Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municlpal.

13. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al Congreso
de la Rep0blica.

'14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

15. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

16. Aprobar el presupuesto anual y sus modificacrones dentro de los plazos senalados por ley,
bajo responsabilidad.

17. Aprobar el balance y la memoria.

de
sus

TITULO‖l:ESTRUCTURA:NTERNA Y FUNC10NES GENERALES Y ESPEC:FiCAS
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Munlclpalldad Olstrltal
Coroncl Gregoilo Altralracln Lanchlpa

18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios prlblicos municipales al
sector privado a trav6s de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion
privada permitida por ley, conforme a los articulos 32' y 35'de la presente ley.

19. Aprobar la creacion de Centros Poblados y de Agencias Municipales.

20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

21. Solicitar la realizacion de exSmenes especiales, auditorias economicas y otros actos de
control.

22. Aulotizat y atender los pedidos de informaci6n de los regidores para efectos de fiscalizaci6n.

23. Aulorizar al Procurador P0blico Municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos Judiciales contra los
Funcionarios, Servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control intemo haya
encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos ludiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios p0blicos,
por mayoria calificada y conforme a ley.

25. Aprobar la donaci6n o la cesi6n en uso de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad a
favor de entidades p0blicas o privadas sin ,ines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
p0blica.

Aprobar la celebraci6n de Convenios de Cooperaci6n Nacional e lnlernacional y Convenios
lnterinstitucionales.

Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los Regidores, no pudiendo concederse
licencias simuftaneamenle a un numero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

Aprobar la remuneraci6n del Alcalde y las dietas de los Regidores.

el regimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el regimen de
de los servicios p0blicos locales.

Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falla grave.

1 . Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el cuadro de asignaci6n de personal y las bases de las pruebas para la seleccion de
personal y para los concursos de provisi6n de puestos de trabajo.

Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

Aprobar los espacios de concertaci6n y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde, asi
como reglamentar su funcionamiento.

Las dem6s atribuciones que Ie conespondan conforme a ley.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO II:ORGANO DE GOBIERNO E,ECUTIVO.

2.ALCALDIA
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一

ALCALDIA

CUADR0 0RCAN:CO DE CARGOS

DENOM!NACtON DEL ORCANO ORCANO DE GOBiERNO E」 ECuT!VO

DENOMINACI6N DE LA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA

"°CAP CARCO ESTRuCnJRAL CODIG0

Ａ̈Ｃ‐。Ｎ
Ｃ

Ｃ
TOTAL

SiTUAC10N
DEL CAR00 CARCO DE

CONFIANZA
0 P

1 ALCALDE 10-1-120-FP-2 FP 1 1 0 0

2 ASESOR II 10-1‐ 120-ES-2 SP―ES 1 4 0 0

3 SECRETARIA‖ | 10-1120-AP‐ 3 SP―AP 1 1 0 0

4 TECNICO EN SEGURIDAD II 10-1-120-AP‐ 2 SP―AP 1 1 0 0

5 TECNICO ADMINISTRATIVO II 1● 1120-AP-2 SP‐AP 1 1 0

6 CHOFER‖ | 10-1-120 AP-3 SP―AP
`

1 0

TOTAL UNIDAD ORCANICA 6 6 0
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Ml=niclpalldad Oistrita:

Depende

ALCALDE TOTAL

Autoridad ejecutiva, titular del pliego, y
representante legal de la Municipalidad.
Ejerce las facultades y atribuciones que le
conflere la constituci6n politica, la Ley
Organica de Municipalidades y las demes
Leyes y disposlciones concordantes con ellas.

Cい C[●)“ u‖CPAt

Lineas de Mando

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del habajo

En lo que corresponda
Concejo Municipal.

r Gerente Municipal
. Gerentes
. Funcionarios
. Servidores

del

. Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia enhe ellas.
Se presentan con grado de dificultad y su desempefio exige un juicio
intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de capacidades
mentales.

）
　
　
　
）

V

V

▼

V

FUNC10NAR10 PU8LiCO

NATURALEZA DE LA CLASE

ESPECIFICAC10NES DEL CARCO:

. Elegido en sufragio directo por los vecinos del Distrito.

. Gozar del derecho de sufragio directo.

. Ser vecino de la jurisdicci6n, con no menos de dos anos de residencia
conlinUa antes de la elecci6n.

. Hallarse inscrito en el padron electoral.

. Las demas establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de
Elecciones Munlc 2ales l demas normaslegales complemen堕 JttL

. Depende para su designaci6n del voto popular y en lo que corresponde
del Concejo Municipal, para el cumplimiento de las Ordenanzas y
Acuerdos, cuando estos se ajusten a la Ley.

o Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, los Gerentes, los
Funcionarios y Servidores que ejercen jefaturas de las demes Unidades
Organicas de la Municipalidad, asimismo sobre el personal del
despacho de Alcaldia y de forma indirecta sobre los dem6s servidores
de la Municipalidad.

. Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo Municipal
por los acuerdos que este adopte; es responsable politico por el
ejercicio del gobierno municipal, asimismo es responsable de los actos
administrativos, en su calidad de titular de la Municipalidad, conforme la

Pigina 12 de 284
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AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A
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FUNCiONES ESPECiF:CAS:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;
2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Conce.io Municipal;
3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabiljdad;
4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;
5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;
6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujeci6n a las leyes y ordenanzas;
7. Dirigir la formulaci6n y someler a aprobacion del Concejo el Plan lntegral de Desanollo Sostenible

11.

Local y el programa de inversiones concerlado con la sociedad civil;
Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal;
Someter a aprobacidn del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de tos plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el presupuesto Municipal
Participativo, debidamenle equilibrado y fi nanciado;
Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presente ley;
Someter a aprobacion del conceio municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido;
Proponer al concejo municipal la creaci6n, modificaci6n, supresi6n o exoneracion de conlribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al poder
Legislativo la creaci6n de los impuestos que considere necesarios;
someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gesti6n ambiental nacional y regional;
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamenlo interno del concejo Municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la administraci6n
municipal;
lnformar al conceio municipal mensualmente respecto al conlrol de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupueslo aprobadoi
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del C6digo Civil;
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de esle, a los demes funcionarios de confianza;
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demAs servidores de la municipalidad;
cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la policia
Nacional:

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor h6bil y las administrativas en el Gerente Municipali
2'1. Proponer al concejo municipal la realizaci6n de auditorias, exemenes especiales y otros actos de

control;
22. lmplementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria

interna;
23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones,
24. Proponer la creaci6n de empresas municipales ba.io cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir

la participaci6n accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios pUblicos
municipales;

25. Supervisar la recaudaci6n municipal, el buen funcionamienlo y los resultados econ6macos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegaci6n al sector privado;

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad lnformal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el embito de su jurisdiccidn y competencia;
28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de canera;
29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crgdito intemo y extemo, conforme a Leyi
30. Presidir el comite de defensa civil de su jurisdicci6n;
31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecuci6n de obras y prestacion de servicios

comunes;
32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos

ante el Concejo Municipali
33. Resolver en iltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico

de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertaci6n y

つ
‘

14.

15.

'16.

't7 .

18.
19.

Las d

t"' v' B'

a
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CLAS:FiCAC10N DEL PUESTO

Clasificacion

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complelidad de:trabaJo

COD;G0
ASESOR DE ALCALDiA TOTAL

UBiCAC10N ORCANICA

LA CLASE

e la ejecuci6n de las
Asesoramiento T6cnico -) Politico - social a la alta

puesto se sujetan a las normas o procedimientos
asi como a lo encomendado y coordinado por elAutonomia de trabajo

Ｒ

・　
　
　
払
　
　
　
一

Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mfltiples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas.
Se presentan con grado de dificultad y su desempefio exige un.luicio
intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de capacidades
mentales.
Las funciones del
regulados por Ley;
Alcalde.

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE
Depende de ALCALDE Se encarga de la ejer

actividades de Asesorami(
Administrativo y/o Politico -
direcci6n

L ineas de l/ando

El puesto requiere:
. Titulo Profesional Universitario.
. Deseable estudios de especializacion en Gesti6n ptblica.
. Experiencia mayor a 3 anos en Gestion Publica.

. Depende directamente del Alcalde, no ejerce lineas de mando.. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en
el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados. Coordina con el Alcalde o de quien 6l delegue en el ejercicio de sus
funciones.
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Munlclpallda.l Olstrltal

L Mantener actualizado al Alcalde de los dispositivos, directivas, normas que esten relacionados
con la actividad municipal.

2. Absolver las consultas formuladas por el Alcalde, presentando alternalivas de solucion.

3. Analizar y evaluar los diversos documentos recibidos por la Secretaria de Alcaldia y por
delegaci6n del Alcalde derivarlos a los responsables de determinadas funciones y/o determinar
aquellos de vital importancia que necesiten una respuesta oportuna de Alcaldia.

4. Revisar y analizar los proyectos de resoluciones y la documentaci6n que las sustenten, que
ingresan para aprobaci6n de Alcaldia y emitir informes tecnicos en materia de su competencia de
ser el caso.

5. Emitir opini6n sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros, en materia de su dominio y
competencia de ser el caso.

6. Asesorar por delegacion del Alcalde en el seguimiento y cumplimiento del plan operativo
lnstitucional, para el logro de las metas y objetivos planificados.

7. Proponer pautas y politicas. de promoci6n, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y
proyectos diversos, en materia de su competencia.

8. Formular alternativas de politica en asuntos de Ia institucidn, en todos los aspectos que sean de
su domino y competencia.

9. Participar en comisiones y/o reuniones a peticion y/o por encargo del alcalde, en materias de su
dominio y competencia.

10. Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinaci6n para la
soluci6n de problemas y elaboraci6n de politicas.

Asesorar,por delegaciOn,a las demas unidades Organicas de la Municipa‖ dad

nplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la lnformacion p0blica;
como el codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores eticos que

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

que le Alcalde en materia de su competencia funcional.

FUNC10NES ESPEC:FiCAS:

?r,4
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CLAS:FiCAC:ON DEL PUESTO

Cargo Estructural

TOTAL

UBICAC10N ORGANiCA

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinaci6n, supervisi6n y ejecuci6n de
actavidades de apoyo secretarial y tecnico
administrativo.

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Depende de

DESCRIPCiON DEL PUESTO

ハtCALOtA

Tёcnico Administrauv。 ||

ESPECiFICAC10NES DEL CARGO:

Requisitos
minimos

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

. Titulo Profesional Tecnico de secretario (a) ejecutivo (a) o su equivalenAe en
estudios universitarios

o Curso de relaciones publicas, atenci6n al publico u otros similares o afines al
cargo.

. Experiencia mayor a 'l afro como Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia
u otros de similar naturaleza o afin al cargo.

o Dominio de software de oficina

. Depende directamente del Alcalde, tiene mando sobre el personal de apoyo
asignado al despacho de alcaldia.

o Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Alcalde le
asigne.

. oordina con el Alcalde o de quien 6l deleque en el

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son estandarizadas, su grado
de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y el manel-o Oe
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1. organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo adminastrativo a la Alcaldia.

2. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

3. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas particulares,
delegaciones, comisiones y personalidades que visiten al Alcalde.

4. Realizar y atender las llamadas ielef6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

5. Brindar asesoria y orientaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, ulilizando los
diferentes canales de comunicacion.

6. Preparar, ordenar y alcanzar la documentacion para la firma del Alcalde.

7. Recibir, organizar, implementiar, administrar, tramitar y archivar la documentaci6n debidamente
clasificada.

8. Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentaci6n que ingresa y sale de la
Alcaldia, preparando peri6dicamente los informes de situacion.

9. Desarrollar e intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de la
Alcaldia de acuerdo a las directivas pertinentes.

Custodaar la documentaci6n oficial y de caracter reservado de la Municipalidad.

organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, Itiles y enseres para el despacho
de alcaldia.

custodiar y hacerse responsable de los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar, actualizat y ejecutar el Plan operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.

funciones similares y lo que el Alcalde le encomiende.
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DESCR:PCiON DEL PUESTO

TITULO DEL CARG0 SEGURIDAD ALCALDiA

CLAS:F:CAC10N DEL PUESTO

COD:GO 10‐ 1-120-AP-2

TOTAL

UBICACION ORGANICA

Cargo Estructural IECNICO EN SEGURIDAD II

C:asificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Es responsable de las labores de seguridad
personal a nivel de Alcaldia

ESPECIFICAC:ONES DEL CARGO:

Estudios tOcnicos en seguridad o relacionados con ia especiandad

Requisitos minimos Certificado de capacitaci6n en tecnicas de seguridad personal.
. Certilicado M€dico de gozar de buena salud

Experiencia ' Requiere mas de 6 meses de experiencia en cargo de similar naturaleza.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

2

J,

NATURALEZA DE LA CLASE

. Depende directamente del Alcalde, no tiene mando directo sobre la
Administracion Municipal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Alcalde
le asigne.

. Coordina con el Alcalde o quien el delegue en el ejercicio de sus
funciones.

Elaborar, ejecutar, controlar y retroalimentar el Plan de seguridad para el despacho de Alcaldia
en coordinacion con el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.
Efectuar las acclones de vigilancia y brindar segundad personal al Alcalde.
Ejecutar y controlar las acciones preventivas y disuasivas que garanticen la hanquilidad, el orden,
la seguridad y moraladad del alcalde o la persona que el delegue en el marco de sus atribuciones.
Efectuar inspecciones de las areas, personas y bienes para evitar cualquier situaci6n anormal.
Apoyar las acciones de control de las actividades y eventos especiales a las que asista el alcalde
o persona que 6l delegue en el marco de sus atribuciones.
Denunciar ante las autoridades polciales correspondienles y al sub Gerente de seguridad
Ciudadana, las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad integral.
Asesorar y controlar la ejecucion de las coordinaciones con los vecinos, en los temas
relacionados con la seguridad personal del Alcalde.
cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas que regulan la conducta, moralidad y disciplina
del personal de seguridad de la municipalidad.

cuidar y custodiar los materiales, utiles y enseres y hacerse responsable de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

「
■
Ｊ

SP―AP

FUNC:ONES ESPECiFiCAS:
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CLAS:FICAC10N DEL PUEST0

Cargo
Estructural

C:asificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de ALCALDE

Lineas de Mando

ESPECiFiCAC10NES DEL CARGO:

UBiCAC:ON ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades tecnicas de apoyo tecnico
administrativo al despacho de Alcaldia.

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

. Depende de la Secretaria de Alcaldia, no tiene mando directo sobre la
Administraci6n Municipal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especlficas y las que el Alcalde
le asigne.

o Coordina con la secretaria para el ejercicio de sus funciones
o Comple.iidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su

grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n.

レスcN卜 ,

PUESTO N° CAP 5 CODIGO 10‐ 1-120-AP-2

DEL CARCO TECN:CO ADM:NiSTRAT:VO‖ TOTAL 04

TECNICO ADMINISTRATIVO‖

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

r Titulo de lnstituto Superior Tecnologico o su equivalente en Estudios
Universitarios.

o Capacitaci6n de acuerdo a la especialidad.
. Dominao de software de oficina.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes tramitados ante la entldad e
igualmente brindar la informacidn requerida por los usuarios.

2. Verificar los procedimientos Tecnicos y evacuar los informes respectivos

3. Elecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo metodologia de trabajo,
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar ros informes respectiv6s.

4. Elaborar cuadros sustentatorios sobre prccedimientos tecnicos de sus competencia

5. Ejecutar procesos t6cnicos sencillos de administraci6n de documentos

6. Pa(icipar en la elaboracion y disefio de materiales de informaci6n y en las actividades de
Relaciones PUblicas

7. Elaborar informes, consolidar la base estadistica en cuanto documentacion se refiere.
8. Otras funciones inherentes a su cargo, y/o que le encomienden el Alcalde..
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3

4

conducir en forma adecuada el vehlculo asignado por la Municipalidad, observando las normas de
trAnsilo establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.
Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.
Realizar diariamente el llenado de la bitecora.

Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la Municipalidad, de acuerdo a
disposiciones del Alcalde.

de combustible,

como limpieza,

一
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5. Efectuar el requerimiento y emitir informes de las papeletas de adquisici6n
lubricantes y otros para el mantenimiento del vehiculo.

6. Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo,
lubricaci6n, etc.

7. Recomendar el tipo de mantenimiento que debe hacerse al equipo en caso de desperfecto.
8. Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su

cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que disponga los iervicios
mencionados.

9. Custodiar la unidad m6vil en las labores en que la Municipalidad le da uso.
l0 Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para loscasos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del vehiculo.
11. Eraborar informes sobre er estado operativo y ras ocurrencias durante er se.,icio.

Transportar personal Unicamente autorizado por la instituci6n.
Otras q ue,lpffiq1e n d e et 軋■t

(1.P3に
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DESCRIPC10N DEL PUESTO NO CAP 6 COD:GO 10-1‐ 120-AP-3

TITULO DEL CARG0 CHOFER DE ALCALD:A TOTAL 01

CLASiFiCAC10N DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Cargo Estructural CHOFER‖ |

Clas:ficaci6n SP―AP

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de ALCALDE Conducci6n de vehiculos motorizados y reparaci6n
sencilla de vehiculos.Lineas de Mando

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos
El puesto requiere instrucci6n secundaria completa.
Brevete profesional y licencia de conducir habilitada.
Certificado de capacitaci6n en mecSnica y electricidad automotriz.

Experiencia . Requiere experiencia en cargo de similar naturaleza

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende directamente del Alcalde, no tiene mando directo sobre la
administracion municipal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Alcalde le asigne.

r Coordina con el alcalde o quien el delegue en el ejercicio de sus
funciones.

Complejidad del trabaio
Complejidad Baja. Las funciones del puesto son especializadas, su
grado de dificultad radica en la experiencia y habilidad para la
conducci6n de vehiculos motorizados.

耳
ゴ

FUNC:ONES ESPECiF:CAS:
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CAP:TULO‖ |:ORGANO DE D:RECC!ON E」 ECUT!VA

3 GERENCIA Ml,NICIPAL

ESTRUCTURA ORCANICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

一
α

）

）
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）

）

ヽ

）

DENOMINACION DEL ORGANO 6RGANo DE DtREcct6N EJEcuflvA
DENOMINAC10N DE LA UNIDAD ORCANICA GERENCIA MUNICIPAL

N°

CAP CARCO ESTRuCTURAL CODiCO CLASIF,CA
C!ON

TOTAL
SiTUAC10N
DEL CARG0 CARCO DE

CONFIANZA
0

7 DIRECTOR MUNICIPALIV 10‐ 1-130-FP-1 FP 1 1 0

SECRETAR:A II

冊
SP― AP 1 1

0

0

ASlSTENTE ADMINISTRATIVO II ES― E」 1 1

,vlりを奏月Ч要ad Orgそinlca 3 ０
こ 1
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AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Supervisa a

Organos de Asesoramiento.
Organos de Apoyo.
Organos de Linea.
Organos Desconcentrados.

Planear, organizar, dirigir, controlar evaluar las
politicas, estrategias. programas, servicios
municipales y actlvidades operacionales,
administrativasyfinancierasyde
planeamiento estrat6gico y tactico
conducentes a optimizar los recursos
existentes.

DESCR:PC10N DEL PUESTO No CAP 7 CODIG0 10-1-130-FP-1

T:TULO DEL CARGO GERENTE MUN:CIPAL TOTAL 1

UBICACION ORGANICACLASiFiCAC10N DEL PUESTO

cargo Estructural I DIRECTOR MUNICIPAL lV

ClasificaciOn

NATURALEZA DE LA CLASE

ESPEC:FiCACiONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

. Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista,
Contador, lngeniero, Abogado y otras afines al cargo con colegiatura
vigente.

. Maestria o especializaci6n en Gesti6n P0blica y/o Municipal u otras
relacionadas a la especialidad.

o Deseable diplomados, cursos en temas relacionados a Gestion
Publica.

. Amplia experiencia en la direcci6n de Programas Municipales.

. Habilidad para trabajar en equipo y bajo presi6n.
o Conducta responsable y proactiva
o Conocimiento de los Sistemas Administrativos.
. Dominio de software de oficina.

Linea de Autoridad y

. Requiere experiencia mayor a 3 aflos en puestos similares en la
administracl6n pUblica, de preferencia municipal.

. Depende direclamente del Alcalde, quien lo Oesigna confonne a Ley y
puede cesarlo sin expresi6n de causa, tambien, puede ser cesado por
el Concejo Municipal, conforme establece la Ley Org6nica de
Municipalidades

. El Gerente Municlpal es funcionario a tiempo completo y dedicacion
exclusiva.

. Tiene mando directo sobre todas las Unidades Org6nicas.

. Es responsable de la marcha administrativa municipal y de las
responsabilidades especificas que le asignan las normas municipales
y Leyes.

. Coordina con el Alcalde, con las diferentes Unidades Orgenicas de la
Municipalidad, con el personal a su cargo y con otras dlpendencias

e Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto aon m0ltples y
sumamente variadas existiendo una muy alta interdependencia entre
las mismas. Se presenlan con un grado de dificultaj muy alto y su
desempeno exige Juicio intenso y sostenido asi como el despliegue

）
　
　
）
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工

工

Experiencia

del trabajo
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FUNC10NES ESPECiF:CAS:

1. Planear, organizar, dirigir y supervisar la ejecuci6n y cumplimiento de metas, disposiciones
Municipales y otras actividades tecnicos-administrativos, emanadas del Concejo Municipal y el
Alcalde.

2. Planear, otganiz.at, dirigir y coordinar por delegaci6n, la gestion administrativa, financiera, tributiaria
y econ6mica.

3. Verificar la sustentaci6n de los documenlos, transacci6n y registro de las operaciones que
rcaliza la Munacipalidad.

4, Supervisar la formulaci6n de Presupuesto lnstitucional y sus modificaciones y presentarlo al
Alcalde, en coordinaci6n con la Gerencia de Planficaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n.

5. Proponer, dirigir y participar en la formulacidn de los planes y programas municipales y disefiar
estrategias para su puesta en funcionamiento y operatividad.

6. Organizar, dirigir, coordanar y supeNisar la formulacion de los instrumentos de Gesti6n lnstitucional
como: ROF, CAP, MOF, TUPA, PAP, etc. y proponer a la Alcaldia su respectiva aprobaci6n, en
coordinaci6n con la Gerencia de Planificaci6n, Presupuesto y Racionalizacion, en lo que
conesponda.

7. Otganizat, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de modemizaci6n y fortalecimiento institucional
acorde con los objetivos eslrategicos del desanollo distrital.

g la eficiencia de los sistemas administrativos a cargo de la Municipalidad, a fin de que
acciones est6n concordantes con las disposiciones legales vigentes

Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar y asegurar
la conecta aplicaci6n de normas por los funcionarios y servidores municipales.

11. Atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno y extemo que el Alcalde
denve.
Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento en la implementaci6n de medidas correctivas

las observaciones y recomendaciones del caso que corresponda

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los organos de Asesoramjento, de
Apoyo, de Linea y 6rganos Desconcentrados.

a los funcionarios y al personal competente sobre las disposiciones, normas,
entos y observaciones que emanen del organo de Control lnterno y de la Contraloria

de la Rep0blica y difundiren general la Legislaci6n y T6cnicas de Control.
Asistir a las sesiones de Concejo, cuando sea solicitado con derecho a voz.
5 Asesorar al A calde,a ConceJo Munic pal y a as cOmis ones de Reg dores en los asuntos de

18. Programa, organiza, dirige y conhola las actividades orientadas al adecuado y oportuno
. cumplimiento de la mision, normas y dispositivos emanados del Sistema Nacional de tjefensa

Civil
Asesora a la Alta Direcci6n en asuntos relacionados al Sistema de Defensa Civil.
Elabora, propone y ejecuta el Plan Anual de Defensa Civil.
Efectuar un adecuado control del movimiento de los activos de la Municipalidad.
Representar a la Municipalidad en las comisiones y eventos publicos y privados nacionales e
intemacionales, en actos relacionados con la gestion municipal por delegaci6n expresa de el.

23. Emitir Resoluciones de Gerencia, en asuntos que le fueren delegados por el Abalde, mediante
acto resolutivo, tales como normas intemas, directvas, procesos, bases y expedientes de
contrataci6n de procesos de selecci6n, entre ofos.

24. Resolver y disponer la atencidn de los asuntos internos de la Municipalidad, segrin su
normatividad vigente y a lineamientos emitidos por el Alcalde, con el objetb de agiliza-r y dar
mayor fluidez a la gesti6n municipal y descongestionar la accidn de gobierno de la A-lcaldia.

25. solicitar el apoyo a las comisiones lnternas de Regidores cuando eicaso lo requiera,
26. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones

en forma trimestral.

）
、

）

）

）

）

27 0tras funciones que le asigne el Alcalde,en el marco de sus cOmpetencias
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No supervLa

. El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
Tecnico y/o Asistente de Gerencia.

. Deseable curso de relaciones publicas, atencion al publico u otros
similares.

o Dominio de software de oficina.
. Requiere mes de 1 ano de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares V/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

. Depende directamente del Gerente Municipal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Gerente Municipal le asigne.

. Coordina con el Alcalde o de quten el delegue en el e.iercicio de sus
lunciones.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son estandarizadas,
su grado de dificultad radica en la capacidad de kabajo bajo presi6n y
la calidad de al usuario interno y qlterno.

CLAS:FiCACiON DEL PUESTO

ESPECIFiCAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

）　　　
）

FUNC:ONES

1. organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Gerencia
l\4unicipal.

2. Elecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepci6n, regtstro, claslficaci6n y
custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia Municipal.

3. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia Municipal.

4. Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia Municipal y
preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visaci6n.
6. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas particulares,

delegaciones, comisiones y personalldades que visiten al Gerente Municipal.
7. Realizar y atender las llamadas telef6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.
8. organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, otiles, enseres y bienes para

el despacho.
9. Brindar asesoria y orientacion a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los

diferentes canales de comunicaciOn.
10. Realizar la hamitacion del despacho diario y la organizaci6n del ambiente que ocupa la

Gerencia.
1 1 . Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia.
12 0t「as

ETAR:A DE CERENC:A MUN:C:PAL

Cargo Estructural

Clasificaci6n
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TITULO DEL CARCO ASiSTENTE ADMINISTRAT:VO TOTAL

10‐ 1-130-E」 ‐2

UBICACI6N ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuci6n de actividades de apoyo a las

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Depende de Gerente Municipal
acciones tecnicas y administrativas de la
Gerencia.

' Grado academico de bachiller Universitario y/o Titulo No
Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad.

' Amplia experiencia en labores t6cnicas de la Municipalidad.

. Dominio de software de oficina.

. Deseable capacitaci6n Tecnica en el Area.

' Experiencia en puestos similares en la Gesti6n Publica.

Depende Jerarquicamente del Sub Gerente de programaci6n e
lnversiones

Es responsable de las funciones asignadas.

Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n y
el conocimiento de las normas de defensa del estado.

CLASIFICAC10N DEL PUESTO

ESPEC:F:CAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

DESCRIPCiONDELPUESTO I  NoCAP  I

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

AS:STENTE
ADMINISTRATIVO‖



Coroncl Gregorlo Albarracln Lanchlpa
Munlclpalldad Oistrltal

FUNCiONES ESPEC:FiCAS:

1. Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y tecnicas de
conformidad a la normatividad vigente.

2. Participar en el diseno de la metodologia para la formulaci6n de documentos
inherentes a la gerencia

3. Apoyo para elaboraci6n de informes tecnicos administrativos

4. Apoyo con la elaboracion de Resoluciones que se emiten en la Gerencia.

5. Apoyo en seguimiento de la documentacidn referente a la oficina.

6. Analizar y clasificar informacion , asi como apoyar en los procesos tecnicos del
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales

Ejecutar lramite y/o procesar informes de cierta complejidad

Mantener actualizado los registros , fichas y documentaci6n del sistema administrativo,
seg0n m6todos tecnicos

9. Efectuar el control y registro de documentos que corresponden a la Gerencia y su
alenci6n en coordinaci6n con las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

10. Solicitar; administrar los pedidos de utiles; elaborar y gestionar el Cuadro de
Necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico,

1'1. Otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue
el Gerente.
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Munlclpalldad Distrltal
CoronGl Grogoilo Alba.racln La

ESTRUCTURA ORCANiCA

CUAORO ORGANICO DE CARGOS

CAPiTULO IV: oRGANO DE CONTROL

4.ORGANO DE CONTROLINSTITUCIoNAL

OFl(!NA PR∝ じRADυ R:A

DENOMINAC10N DEL ORGAN0 ORGANO DE CONTROL

DENOMINAC10N DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROLINSTITUCiONAL

N。

CAP CARGO ESTRじ CTURAL 00DICO 蜘ｍ
■OTAt

S!TUAC:ON
DEL CARG0 0^RCO DE

CONF[AN2A
0 P

隆
DIRECTOR DE S:STEMA ADMINISTRATIVO I" 10-3-310-EC-3 EC 1 1 0 1

響νν[__ ll1 3-310-EJ-1 1 1 0

レ f aocnoo r 10-3-310-EJ-1 SP― E」 1 0 1

ヽ ノ Sub Total unidad org6nica 3 2 1 1

CONC口 O Mυ NICIPAL

ptj8tiCA MUN(IPAt



M■lnicipal:● 3● Distrita:
Coronel Gregorlo Alt arracin Lanchlp.

CLASIFiCAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

C:asificaci6n

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINiSTRATIVO‖ |

UBICAC16N ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASEAUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Alca!de

Contraloria general de la

repub‖ ca
Planificar, dirigir y evaluar el
Control en la Municipalidad.

Supervisa Personal a su cargo

ESPECiFiCAC:ONES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ell'as. Se
presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempeno
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades
mentales.

PUEST0 N° CAP CODIG0 10-3-10-EC-3

」EFE DE LA OFIC:NA DE
CONTROLiNST:TucloNAL TOTAL 01

o En funci6n a lo establecido por la Conlraloria General de la
Rep0blica.

. Lo establecido en el Articulo 25o del Reglamento de los Organos de
Control lnstitucional aprobado por Resoluci6n de Contraloria No 459-
2008-CG y modificatorias.

. Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y
administrativamente del Alcalde

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

. Coordina con la Contraloria General de Republica, con las diferentes
Unidades Org6nicas y Organismos Desconcentrados de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
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Mun:cipa:`dad Distrita:
Ooronoi Crego7:OA:barra cin La nchipa

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Formular, ejecutar, coordinar y supervisar el plan Anual oe ncclones oe controt i ncciones
Complementarias, ebvandolo a la Alcaldia para conocimiento y Autorizaci6n y a la
Contraloria General de la Rep0blica para su aprobaciOn.

2. Efectuar y coordinar el control de los aspectos legales, tecnicos, financieros, contables,
administrativos y de gesti6n, mediante audilorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones en los diferentes 6rganos y dependencias que conforman la Municipalidad, de
conformidad con la legislacion sobre la materia.

3. Formular, coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de directivas o procedimientos
tecnrco administrativo, correspondiente al sistema de control.

4. Eiecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el concejo Municipal,
cuando estas tengan caracter de no programada.

5. Efectuar el seguimiento de la implementaci6n de las recomendaciones y demes acciones
correctivas derivadas de las Acciones de Control realizadas

6. lnformar a la Alcaldia y a la contraloria General de la Rep0blica, sobre los resultados de las
Acciones de Control efectuadas.

7. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice
de conformidad con las disposiciones de la materia.

B. Asesorar y apoyar a la Alta Direcci6n en asuntos de su competencia, relacionados con el
control sobre el cumplimiento de normas legales, tecnicas, administrativas y financieras; con
el prop6sito de opum 2arla Supervisi6n y melora de los procesos,pttcticas e instrumentos de

′
°
3・

lnterno sin que ello genere prejuzgamiento u opini6n que comprometa el ejercicio de
5n, via el control posterior.
se abstendr6 de rea‖ zar o intervenir en funciOnes y′ o actividades de competencia y
abi:idad de la administraci6n y gesti6n de la entidad

熙 ぽ詭昭驚:L首∬稲吊L野跳闘熙i3」籠電:RR「 :::首鳥思潔1:零鼎l膚席:
Ceneral de la Repttblca

llttittξ:∬TS野罫FttlPHttЪよ
°
開
1鳳
鷹闊智ふ顎穏躙

tren, por disposici6n de la Contraloria General de la Repriblica, en otras labores de
por razones operativas o de especialidad.
de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al titular de la entidad
para que adopte las medidas correclivas pertinentes

reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, u otras afines.
16. Formular y sustentar a la entidad, el presupuesto anual del ocl, para su aprobacidn
\ correspondiente.

. cautelar que las modificaciones al cuadro de Asignaci6n de personal y documentos conexos,
relativos al OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

. Dirigir y supervisar la clasificaci6n y custodia de los informes de control, papeles de habalo,
denuncias tramitadas y los documentos relativos a la actividad funcional del ocl, durante diez
(10) afios, de acuerdo a las disposiciones del Sistema Nacional de Control.

19. Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, 0tiles, enseres y bienes
asignados al OCl.

20. Elaborar, actualizar y elecutar el plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

21. okas funciones que le sean asignadas por el Alcalde en el marco de su competencia o que
establezca el Art. 150 de la Ley No 2778s Ley organica del sistema Nacional de control y de
_上S2■型⊆壁 neral de la Repttbl堕

）　　　）・　　　）

ン131e,bT y atelder,s denundas que forlnuttn bs ttndonalos,seⅣdores pub‖ cOs y
ciudadanos,sobre actos y operaciones de la entidad,otorg`ndole eltramite que cOrresponda



Municipallda.l Distrita:

DESCRIPCiON DEL PUESTO

TITULO DEL CARCO

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores de apoyo en el Sistema de
Control en la Municipalidad.

coleglatura vigente..
o en el Sistema de Control

similares, en la

as que deriven de la

diferentes Unidades
sus funciones lo

tener un moderado
) que implican la
pueden afectar el

V

V

TOTAL

一一

ESPEC:FICAC:ONES DEL CARCO:

Requisitos
minirnos

. Titulo Profesional Universitario de Contador con coleglah

. Cursos de refendos a la especialidad acreditado en el
Gubernamental.

. Dominio de software- de oficrna

. Requiere expeneniia mayor a t ano en puestos
administraci6n piblica.Experiencia

de

. Depende del Jefe de la Oficina de Control lnstitucional.

. Es responsable de cumplir sus funciones especiflcas y las
normatividad vigenle.

. Coordina con el Jefe inmediato superior y con las dif
Organicas y Organismos Desconcentrados cuando s

. Complejidad ConsiOeiaUp. ffpuesto se caracteriza por
n0mero de funciones, con cierta dificultad, puesto
consideracion de normas y/o procedimientos que I
funcionamiento de otras unidades orqanicas.
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Cargo

!11111

Clasificaci5n

CLAS:FiCAC:ON DEL PUESTO

NoCAP l i[亜
CONTADORI

CONTADORI

~UBiOAO10N ORCA~NICA
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Munlclpalldad Dlstrltal
coronel GregoTlo alt arracln Lanchlpa
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1. Participar en la formulaci6n y ejecucion del Plan Anual de Acciones de Control.
2. Requerir informacion, coordinar acciones y desarrollar los procedamientos de auditoria, para la

obtenci6n de la informacion necesaria en la formulacion y archivo de los papeles de trabajo,
que se requiere para los examenes de control de su especialidad.

3. Efectuar los trabajos de campo, para recopilacion de informacion y evaluacion de las acciones
de control dispuestas por la Jefatura y que sean de su especialidad.

4. Realizar el analisis de los procedimientos de control en las ereas de intervenci6n, sustentando
en papeles de tEbajo ordenado y completo.

5. Determinar y sustenlar la eflciencia obtenida en la Auditoria con el objeto de respaldar las
conclusiones y recomendaciones presentadas.

6. Estudiar y evaluar las pruebas de absoluci6n y/o descargo presentados por los 6rganos
auditados, en las malerias que le competen a su especialidad.

7. Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control, en las materias de su
especialidad.

8. Participar en la formulaci6n y ejecucion de directivas o procedimientos t6cn,co administrativo,
correspondiente al sistema de control y que sean vinculantes con su especialidad.

L Colaborar por disposici6n de la Contraloria General de la Rep[blica, en otras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

10. Asistir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada su
participaci6n.

1'1. Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, Utiles, enseres y bienes
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

12. Otras funciones que le sean en el marco de sus competenclas.

FUNC:ONES ESPECiFiCAS:
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Cargo Estructural

Clasificaci6n

ABOGADOI

CLAS:FiCAC10N DEL PUESTO UB!CACiON ORCANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores de apoyo en el Sistema
de Conlrol en la Municipalidad.

Depende de

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

o Jete de la Oficina de Control
lnstilucional

Supervisa

ESPECiFiCACiONES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Titulo Profesional Universitario de Abogado con colegiatura vigente.

o Cursos referidos a la especialidad acreditada en el Sistema de
Control Gubernamenlal.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia mayor a 1 ano en puestos similares, en la
administracidn pUblica.

. Depende del Jefe de la Oficina de Control lnstitucional.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

. Coordina con el Jefe inmediato
Unidades Orgdnicas y Organismos
funciones lo requieran.

superior y con las diferentes
Desconcentrados cuando sus

Compielidad deitrabajo

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado n0mero de funciones, con cjerta dificultad, puesto que
implican la consideraci6n de normas y/o procedimientos que pueden
afectar el funcionamiento de otras unidades orgenicas.
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FUNCiONES ESPECiFiCASi

6

7.

4.

5.

2.

3.

1 Participar en la formulaci6n y ejecucion del Plan Anual de Acciones de control y Acciones
Complementarias.

Requerir informaci6n, coordinar acciones y desarrollar los procedimientos de auditoria, para la
obtencion de la informacion necesaria en la formulaci6n y archivo de los papeles de tiabajo,
que se requiere para los examenes de control, de los aspectos legales, l6cnicos, flnancieros,
contables, administrativos y de gestion.

Efectuar los trabajos de campo, para recopilaci6n de informaci6n y evaluacion de las acciones
de control dispuestas por la Jefatura.

Registrar y rematir informaci6n a la contraloria General de la Republica de las veedurias
realizadas por el Jefe de la Oficina de Control lnstitucional a los procesos llevados a cabo.

Realizar el analisis de los procedimientos de control en cada drea materia de auditoria,
suslentando en papeles de trabajos ordenados y completos.

Determinar y sustentar la eficiencia obtenida en la Auditoria con el objeto de respaldar las
conclusiones y recomendaciones presentadas, fundamentado con los papeles de trabajo
respeclivo.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de las medidas correctivas, incluidas en los informes de
auditoria.

8. Estudiar y evaluar las pruebas de absoluci6n y/o descargo presentados por los 6rganos
auditados.

9. Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control.

10. Ejecutar labores de apoyo administrativo en las acciones de control en las que interviene.

11. Participar en la formulacion y ejecucion de directivas o procedimientos tecnico administrativo,
conespondiente al sistema de control.

'12. colaborar por disposici6n de la contraloria General de la Rep0blica, en otras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

13. lntegrar las Comisiones de Auditoria.

'14. Asistir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada
participaci6n.

15. Adminishar, custodiar y hacerse responsable de los matenales, utiles, enseres y bienes
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

16. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.

,:

f
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M unicipa:ldad pi5tritaI
Coronel Gregorlo Albarracln LanchlPa

CAP:TULO V:ORCANO DE DEFENSA JUDiCIAL

5 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORCANICA

CUADR0 0RGAN:CO DE CARGOS

DENOMINACI6N DEL ORGANO ORCANO DE DEFENSAJUDiC:AL

DENOMINACI6N DE LA UNIDAD ORGANICA OFiCiNA DE PROCURADUR;A PUBLICA MUN!C:PAL

ぼ
”

CARGOこ
“

RυCrURA[ c6Drco

輛̈
TOTAt

,TuACl● II●tt

CARG0
CARCO DE

CONF:AttZA
P

DIRLCTOR DE SISTEMA ADMINiSTRATIVO l‖ 10-4410-EC-3 EC 1 1 0 1

ABOGAD01 10-4410-EJ-1 SP― EJ 1 0

1

1 0

SECRETARlA I 10-4410‐ AP‐ 1 SP―AP 1 0 0

Sub Total Unidad Organica 1
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Alt arracln Lanchlp,l
M u nicipal:● ad O,strlta l

DESCRIPC16N DEL PUESTO No CAP COD:G0 104-410-EC-3

TITULO DEL CARCO PROCURADOR PUBLICO MUN:CIPAL TOTAL 01

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMIN:STRATIVO‖ |

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de

Alcalde

Consejo de defensa judicial del
estado

Supervision y ejecucidn de actividades
tecnico administrativas para la defensa
judacial.

Supervisa Personal a su cargo

ESPECIFICAC:ONES DEL CARG0

Requisitos minimos

. Ser peruano de nacimiento.

. Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles

. Titulo profesional de Abogado.

. Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

. Capacitaci6n especializada en el area.

. Haber ejercido profesi6n por un periodo no menor a tres (3) afros
consecutivos ( DL N'1068).

. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
del Servicio del Estado por resoluci6n firme, ni ser deudor alimentario
o hallarse inhabilitado para el ejercacio de funciones p0blicas.

. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designaci6n.

Experiencia
. Requiere 3 anos de experiencia en el cumplimienlo de lunciones

similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende administrativamente del Alcalde y funcional y
normativamente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su
cargo y las que determine Consejo de Defensa Juridica del Estado.

o Coordina con la diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y con otras
dependencias en el eiercicio de sus funciones.

Complejidad del trabajo

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y muy
variadas existiendo una alta inlerrelaci6n entre cada una de ellas. Se
presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempeno
exige el uso intenso de iuicio, inventiva y otras capacidades
mentales.

S
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Munlctpallda.l Olst.ltal
Co.onel GraEo.lo Alt arracln Lanchlpt

FUNC10NES ESPECiFiCASI

1. Planiflcar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones, politicas, planes y
presupuesto de la Procuraduria de la Municipalidad.

2. lniciar e impulsar ba.io responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarios servidores o
terceros, respecto a los cuales el 6rgano de control institucional haya enconlrado responsabilidad

B.

civil o penal.
solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas, legalmente con posterior
validaci6n por el Concejo Municipal, asi como ampliarlas, modificarlas o sustituidas.
Ejercer la representaci6n de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de esla,
tanto .iudicialmente como ante procesos arbltrales y administrativos al agual que ante el Ministerio
P0blico y la Policia Nacional del Peru, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la
lvlunicipalidad.
Ejercer la representaci6n de la Municipalidad en los requerimienlos que se le haga, por solicitudes
de conciliaci6n ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada de autorizaci6n del
Concejo Municipal, para proceder a conciliar, lnformar al Consejo de Defensa Juridica del Estado
cuando 6ste lo requiera, sobre lodos los asunlos a su cargo.
solicilar conciliaciones en los casos que seiale la ley y proceder a demandar o iniciar procesos
arbitrales, cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad, para Io cual
requerira de autorizacion del Alcalde, mediante acto administrativo.
Asesorar a los organos de Alta Direccion y a los funcionarios municipales en asuntos de caracter
judicial.
Emitir cartas simples o notariales sobre asuntos que pudiesen generar acciones judiciales y/o que
tengan relaci6n con procesos judiciales a cargo de la Procuraduria pUblica.
coordinar con todas las unidades organicas de la Municipalidad para la obtencidn de informes

tinentes, antecedentes, expedientes administrativos y el apoyo necesario para ejercer la defensa
los intereses y derechos de la municipalidad.

con las unidades orgenicas para brindarles la informaci6n que soliciten, sobre los asuntos
o juicios en los cuales se encuentren involucrados.
1l So“ citar inforrnes,antecedentes y el apoyo necesa"o de cualquler entidad pttblica,asi colmo a todos

los organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su funci6n.
peri6dicamente y cuando lo soliciten al Alcalde y Conce.io Municipal sobre la siluaci6n de

procesos a su cargo,independientemente delinforme 91obal anual

en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los organos Administrativos
bonespondientes, las senlencias consentidas y ejecutoriadas desfavorables a la Municipalidad, para
la previsi6n presupueslal o la adopci6n de las acciones y medidas que correspondan.
14 Coordinar con el AIcalde el cump‖miento y elecuci6n de las sentencias cOntranas a 10s intereses del

しみ_E:t?g。 ,.1,要 ,nd。 ?aP°ttr,Pua:mente un plan de cump‖ miento que debett ser aprobado por eldel Pliego de la Entidad, quien asumira con recursos presupuestales de la Municipalidad
lcoronel Gregorio Albanacin Lanchipa, la ejecucidn de lo dispuesto en las resoluciones
ionales conespondientes.
cuando coresponda al concejo de Defensa Judicial del Estado el movimienlo de los

,udiciales iniciados, tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
permanente coordinacion con el conseio de Defensa Juridica del Estado sobre los

alcances de las normas y avances de los procesos judiciales en marcha.
- Solicitar al Concejo de Defensa Judicial del Estado la absoluci6n de consultas de asuntos o juicios a

fisy 
clrgo asi.como er asesoramiento, apoyo tecnico profesionar y ra capacitaci6n n*"."riJ!"riJ

) de la funcion, asi como participar en ras sesiones de conseio de Defensa Judi;iar del
cuando sean convocadas.

. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicio en la procuraduria p0blica Municipal, de
los abogados de la Municipalidad y/o de aquellos que se encuentren al servicio del Est;do, la
representacion temporal, para que iniervengan en procesos judiciales o Administrativos que se
tramiten en cualquier distrito judicial

19. Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos en
establecidos en las Leyes que los regulan.

los plazos y terminos

20. Formular recomendaciones administrativas para evitar actos, que pudieran representar riesgosjudiciales y generaci6n de responsabllidades civiles y/o penales, en funci6n de las causas-frue
patrocina la municipalidad.

21. Elaborar, actualizar y eiecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones en
forma trimestral.

22 Otras funciones, atribuciones y obligaciones contempladas en las normas del Sistema Juridico del
Eglqqqy&_qlte !e ?gg!9 fl4qatde.
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Complejidad del trabaio

Depende de

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

・  Jefe de la 01cina Procuraduria
Pttb‖ ca Municipal

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores de actividades de
caracter Juridico

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

r Titulo Profesional Universitario de Abogado con colegiatura vigente.

o Cursos de referidos a la especialidad.

. Dominio de software de oficina

. Requiere experiencia mayor a 1 ano en puestos similares, en la
administracidn p0blica.

. Depende del Jefe de la Oficina de Procuraduria publica Municipal

o Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

. Coordina con el Jefe inmediato superior y con las diferentes
Unidades Organicas y Organismos Desconcentrados cuando sus
funciones lo requieran.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, con cierta dificultad, puesto que
implican la consideraci6n de normas y/o procedimientos que pueden
afectar el funcionamiento de otras unidades organicas.

DESCR:PC:ON DEL PUESTO CODIG0

TOTAL

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARCO:

TACジ

Cargo Estructural

Clasificaci6n

CLASiFiCAC:ON DEL PUESTO UBiCAC:ON ORCAN:CA
r一
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Munlclpalldarl Dlstrltal
Coroncl Grogorlo Allrarracln Lanchlpa

FUNCiONES ESPECiF:CAS:

'1. Ejercer la representaci6n que le delegue el procurador p0blico en los.iuicios, acCones y
recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad.
Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica para el
ejercicio de su funci6n.
lnformar mensualmente sobre la situacion de los procesos a su cargo, independiente del
informe global anual.
Comunicar, de forma inmediata sobre sentenclas ejecutoriadas y/o consentidas,
desfavorables a la municipalidad; y en su oportunidad a los 6rganos administrativos
correspondientes, para la previsi6n presupuestal o acciones que conespondan.
Remitir anualmente al Consejo de Defensa Judicial del Estado, el movimiento de los
procesos Judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad con conocimiento del Procurador PUblico.
Cumplir las politicas, normas, procedimientos y demes disposiciones que emita o adopte el
Organo de defensa Judicial.
Analizar y proyectar informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos
ante la Municipalidad como Demandas de acciones de Amparo, Contencioso
Administrativo y de Materia Laboral
Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gesti6n.
Las demas funciones que le asigne el procurador p0blico de acuerdo a ley y el
Reglamento de la Municipalidad

10. Asastir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada su
participaci6n.

11. Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, 0tiles, enseres y bienes
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

12. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.
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C:asificaci6n

NATURALEZA DE LA CLASE
Elecuci6n y coordinacion de actividades
complejas de apoyo secretarial tecnico
administrativas para la oficina de procuraduria
p0blica municipal.

dirigir, e.iecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Oficina de
Ptlb‖ ca Municipal

y coordinar las actividades relacionadas con la recepci6n, regisko, clasificaci6n,

Tへ0ゞ
i6n y custodia de los documentos que ingresan o salen de la Oficina de procuraduria
Municipal.

3 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la oficina de
Procuraduria P0blica Municipal.
Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la oficina de procuraduria publica
Municipal y preparar la agenda respecliva.
Preparar y ordenar la documentaci6n para reuniones asi como para la visaci6n.
Recepcionar, atender y controlar previamenle el ingreso y salida de personas que asisten a la
Olicina de Procuraduria P0blica Municipal.
Realizar y alender las llamadas telefdnicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.
Prestar apoyo al procurador adjunto y al personal que pudiera laborar en la Oficina de
Procuraduria P0blica Municipal.
organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para el
despacho.
Brindar asesoria y orientaci6n a las personas parliculares, proveedores u otros, utilizando los10

diferentes canales de comunicaci6n.
'11. Realizar la tramitaci6n del despacho diario y Ia organizacion del ambiente que ocupa la oficina

de Proculaduria PUblica Municipal.
'12. supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la olicina de procuraduria publica

Municipal.

ESPEC:FICAC10NES DEL CARGO:

uisitos minimos

de Autoridad y

. EI puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo y/o Estudios
Universitarios en Derecho.

. Deseable curso de relaciones pUblicas, atencion al prlblico u otros
similares.

. Dominro de software de oficina

. Requiere experiencia 6 meses en el cumplimiento de funciones

o Depende directamente del Procurador Publico Municipal.
. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el

Jefe inmediato superior le asigne.
o Coordina con el jefe inmediato superior y con otras ereas para el

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
del trabajo I graao de dificuttad radica en la capacidad de trabajo ba.io presidn y

el conocimiento de las normas de defensa del estado.

13 0tras funciones inherentes a su ca聖 J。■ue le asme el Procurado「 P`blica M嘲

|

SECR[TARIA I

SP― AP

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Experiencia

ESPEC:FICAS:
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CAPITULO VI:ORGANOS DE ASESORAMIENTO

61.GERENCIA DE PLANIFICAC10N,PRESUPUESTO Y RAC10NALIZAC16N

ESTRUCTURA ORCANiCA

I CONC00Mull呈:LJ

C[RENCIA MUNlc"PAt

CじADR0 0RCANICO DE CARCOS

DENOMI DEL ORCANO

DL LA UNIDAD

N・ CAP CARCO ESTRuCURAL

ORCANO DE ASESORAM:ENTO

cdDrGo CTASIFICAC6N

SITUAC6N

DtI CARGO

P

0

0

CARCO pF

COヽ日ANZA

16

17

21‐ 22

DIRECTOR DE SiSTEMA ADMIN STRATIVO‖
! 1● 5-51● EC 3 EC

SECRETAR,AI
1 1● 5 510AP l

Sub Total unidad o「 ganica

Sub Total Unidad OrgAnica

SP AP
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1● 5512-

響
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2

1

1

1

0
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0

0

0
DE tA UNiDAD
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1

2

0

0
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一
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CLASiF:CAC:ON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

C:asificaci6n

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificaci6n, dtrecci6n y coordinacion de la
aplicaci6n y conducci6n de los Sistemas de
Planificacion, Presupueslo, Cooperaci6n
T6cnica, Racionalizaci6n e lnversi6n p0blica.

El puesto requiere TItulo Profesional Universitario en Economia,
Adminishacion, Contabilidad, lngenieria u otro afin al cargo.
Deseable estudios de especializaci6n en el Sistema Administrativo de
Presupuesto P0blico, lnversi6n ptblica y planeamiento Estrategico.
Deseable estudios de maestria en Gestion publica o especialjdad afin
al cargo.

Dominio de software de oficina

. Experiencia 2 anos en gesti6n publica.

Depende directamente del Gerenle Municipal, ejerce lineas de mando
sobre los Sub Gerentes, personal administrativo y olros asignados a su
Gerencia.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se genereni asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.
Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal y demds unidades
orgenicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y sumamente
variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
desempeflo exige un Juicio intenso y sostenido asi como el despliegue
meximo de capacidades mentales. Las funciones del puesto se sujetan
a las normas o procedimientos regulados por Ley.

DESCR:PC10N DEL PUESTO No CAP 16 COD:G0 10-5-510-EC‐ 3

TITULO DEL CARCO
GERENTE DE PLANIFICACI6N,

PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACI6N,

TOTAL 01

UBICAC10N ORCAN:CA

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRAT:VO III

GEREIICIA DE PLNI TICACIOTI,

PRESUN'ES]OY

R CroilAllztctoil

Sub Gerentes, personal
adminislrativo y otro personal
asignado a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y
Racionalizaci6n

uisitos minamos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Comp:可idad de:
trab可。
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5

8

9

11

M tlnicipa〔 :d.●く10;5t,ital
Coronel Grogotlo Alt airacln

FUNCIONES ESPECiFICAS:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar actividades de los Sistemas de Planificaci6n, Presupuesto,
Racionalizaci6n, Cooperaci6n Tecnica e lnversi6n PUblica y determinar las medidas coneclivas para el
buen funcionamiento de los mismos.

Formular, proponer y asesorar a la Alla Direcci6n y demas unidades organicas en la elaboracion de
lineamientos de politica de Gesti6n Municipal, programas de desanollo local, Plan Muliianual de
lnversion PIblica.
Brindar apoyo t6cnico en materia presupuestaria, asi como consolidar la informaci6n elaborada por
las dependencias administralivas de la municipalidad bajo responsabilidad.

Dirigir, formular, supervisar la elaboraci6n de la Estructura Funcional Program6tica, el Plan
Operativo Institucional y las evaluaciones mensuales, trimestrales o anuales y suslentarlo ante las
instancias correspondienles.
Coordinar, dirigir, formular, sustentar y evaluar el Presupueslo lnstitucional de Apertura y sus
modificaciones, e informar periodicamente y cuando sea requerido por las instancias
correspondientes, el avance presupuestal de los proyectos, programas y aclividades.
Coordinar, dirigir, formular y sustentar la Evaluaci6n del Presupuesto Municipal y la Memoria del
ejercicio lenecido.
SupeNisar la operatividad del m6dulo presupuestal del Sistema lntegrado de Administracion
Financiera - SIAF, asi como mantener constante coordinaci6n con la Municipalidad Provincial de
Tacna y la Direccion General de Presupuesto PUblico.

Supervisar que la formulaci6n Presupueslaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
lnstitucionales establecidos para el periodo presupuestal Proponer a la Alta Direcci6n los planes y
prcgramas de corto, mediano y largo plazo.

Promover, dirigar, ejecutar y evaluar la formulaci6n de lineamientos, directivas sectoriales o
internas, e integrar grupos de trabajo para consensuar la ejecucion de Procesos Tocnicos
relacionados con las acciones de politica institucional.

Dirigir la eiecuci6n de estudios integrales de diagn6stico, relacionadas al desanollo distrital en
coordinacidn las organizaciones de la Sociedad Civil, afin de identificar y priorizar las necesidades de
inversi6n.

Promover, dirigir, ejecutar y supervisar la formulaci6n y seguimiento de los documentos de
Planificaci6n estrategica, tales como: Plan de Desanollo Concertado Local, el Plan de Desarrollo
lnstilucional, el Presupuesto Parlicipativo y el Presupueslo Municipal.

Propiciar conjuntamente con el Consejo de coordinacion Local Distrital, la elaboraci6n de
propueslas consensuadas, que puedan elevarse a instancias provinciales, regionales o nacionales.

Coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificaci6n
administrativa y el cumplimiento de las metas eslablecidas por los organismos rectores.
Dirigir, formular, ejecutar y evaluar los instrumentos de gesti6n en los 6rganos existentes y por
crearse, tales como: ROF, MOF, CAP, TUPA, MAPRO, etc., orientado a la eficaz aplicacion del
sistema de conformidad al requerimienlo y necesidad instifucional.

Propiciar la consecuci6n de fuentes cooperantes nacionales e intemacionales para la ejecuci6n de
proyectos de inversi6n-
Participar en la formulacion de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldia, asi
como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las acciones que mmpeten a su
especialidad.
Revisar y emitir opini6n tecnica sobre documentos de planificaci6n, presupuesto, racionalizaci6n,
proyectos de inversi6n y cooperacion tecnica.

Dirigir el registro en forma automatizada de las estadisticas municipales, en coordinaci6n con la
Unidad de Tecnologlas de la lnformaci6n y Comunicacion.
Velar para que todos los tr6mites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de
los plazos y t6rminos establecidos en la Ley N' 27444 y la ley No 29060.

Elaborar, acfualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones en
forma trimeslral.
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Coron(,l Gregorlo Alt arracln

AじTOR:DAD Y DEPENDENC:A

uBiこス0:く苅
「
5戻しANicA~~ ~

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecuci6n y coordinacion de actividades complejas de
apoyo secretarial t6cnico administrativas para la Gerencia
de Planificaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n.

Depende de

Gerente de
Planificacion,
Presupuesto y
Racionalizaci6n

ESPEC:FiCAC:ONES DEL
. El puesto requiere estudios de Secretariado E ecutivo, Universitano,

Tecnico y/o Asistente de Gerencia.
. Deseable cursos relacionados con la Administraci6n en Gesti6n

Publica
. Dominio de software de oflcina.
. Requiere 6 meses de experiencia en el cumplimiento de funciones

. Depende directamenle del Gerente de Planificaci6n, presupuesto y
Racionalizaci6n.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Jefe
inmediato superior le asigne.

. Coordina con el jefe inmediato superior y con otras Areas para el
, cumplimiento de sus funciones.
. Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su

grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n y el
conocimiento de las normas de defensa del estado.

さ
０

ヽ
一

DEL PUESTO

Requisitos minimos

de Autoridad y

Complejidad del

可i腰駅語平ド絲 ETARIA
CODIGO
TOTAL

17 10-5‐ 510-AP-1

01

Cargo Estructural

Clasificaci6n

SECRETARIA:

SP‐ AP

Experiencia

／

僣

＼

中



Coronel Gregorlo Albarracln Lanch!9a
Munlclpalldad Dlstiltal

1. Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Gerencia
de Planiflcaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n.

2. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, registro, clasificacion,
distribuci6n y custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizaci6n.

3. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaca6n.

4. Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Planificacidn
Presupuesto y Racionalizaci6n y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para Ia visacion.
6. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a

la Gerencia de Planiflcaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n.
7. Realizar y atender las llamadas telefonicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.
L Prestar apoyo al procurador adjunto y al personal que pudiera laborar en la Gerencia de

Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn.
9. Organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para

el despacho.
10. Brindar asesoria y orientaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los

diferentes canales de comunicaci6n.
1 1. Realizar la tramitacidn del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa la

Gerencia de Planificaci6n, Presupueslo y Racionalizaci6n.
12. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia de Planiflcacion.

Presupuesto y Racionalizaci6n.
'13. Otras funciones inherentes a su crrgo y lo que le asigne el Gerente de Planiflcacion,

Presupuesto y Racionalizaci6n.

:
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Munlclpalldad
Coroncl Gr€€o Alba.racln Lanchlp.r

DiSt7ital

6.1.1. Sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizaci6n y Cooperaci6n T6cnica

DESCRIPCiON DEL PUESTO

suB
RACIONALIZACION Y COOPERACI6N. TOTAL

TECNICA

CLASiFiCACiON DEL PUESTO   上____ UBiCAC:ON ORCAN:CA

Cargo Estructural DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖

Clasincaci6n SP―DS

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de Gerente de Planificaci6n,

Presupuesto y Racionalizacion
Responsable de dirigir, Asesorar y Ejecutar
actividades referidas al Planeamiento
lnstitucional, a la Cooperaci6n T6cnica
lnternacional, asi como formular, evaluar y
actualizar los documentos de Gesti6n
impulsando Programas de Simplificaci6n
Administrativa.

Supervisa Personal administrativo y otro
personal asignado a la Sub
Gerencia de Planificacidn
Racionalizacion y Cooperacion
T6cnica

ESPECIFiCAC10NES DEL CARCO

Requisitos minimos

. El pueslo requiere Tltulo Profesional Universitario en Economia,
Administraci6n u otro afin al cargo con colegiatura vigente.

. Deseable cursos, diplomados referidos a planificaci6n,
Racionalizaci6n, Simpljflcaci6n Administrativa, planeamienlo
Eslrategico u otra que requiera el cargo.

o Dominio de software de ofictna.
Experiencia . Elpgl1engle 1 eio gn puestos simitares en ta Gesti6n p0blica.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende directamente del Gerente de planificacidn, presupuesto y
Racionalizaci6n, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado
a la Sub Gerencia.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

e Coordina con el Gerente de Planificacion, presupuesto y
Racionalizaci6n y las unidades orgenjcas para el cumplimiento de
sus funciones.

Compleiidad del tlabajo
. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son analitacas, se

sujetan a las normas a f,edimientgs regulados por Ley.
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M urlicipa“ d.nd Distrital

▼

FUNC10NES ESPECiF,CAS:

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Sistemas de Planificaci6n,
Racionalizacion y Cooperacaon Tecnica

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y aclualizat los lnstrumentos de Gesti6n de corto,
mediano y largo plazo en todas sus fases, tales como: Plan de Desarrollo Concertado, plan de
Desarrollo lnstitucional, Presupuesto Anual y sus modificaciones, Plan Multianual de lnversi6n
Publica, Plan Operativo lnstitucional, entre ohosi asi como Ia evaluacion penodica cuando
corresponda, utilizando indicadores para una gesti6n por resultados.

. Dirigir la ejecuci6n de estudios integrales de diagn6stico, relacionadas al desarrollo distrital
coordinacion las organizaciones de la Sociedad Civil, afin de identiflcar y priorizar
necesidades de inversion.

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del Proceso del presupuesto
Participativo por Resultados.

. Planificar, monitorear, dirigir y ejecutar el proceso de elecciones de los representantes de la
Sociedad Civil ante el Consejo de Coordinacion Local

. Proponer conjuntamente con el Consejo de Coordinaci6n Local Distrital, la
propuestas consensuadas, que puedan elevarse a instancias provinciales,
nacionales.

. Coordinar, dirigir, formular y sustentar la Memoria Anual del ejercicio fenecido.

. Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto para la formulaci6n del Presupuesto lnstitucional
de Apertura y sus modificaciones, utilizando el Plan Operativo lnstitucional como fuente para su
formulaci6n y modificaciones posteriores, para optimizar los recursos asignados.

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades que conducen a la formulaci6n de
los Documentos de Gesti6n, como ser: Reglamento de Organizaci6n y Funciones - ROF, Cuadro
de Asignacion de Personal - CAP, Manual de Organizaci6n y Funciones - t\rOF, Manual de
Procedlmientos Administrativos - MAPRO, Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA y otros de similar naturaleza implementados o por implementarse.

. Supervisar que la formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
lnslitucionales establecidos para el periodo presupuestal, asi como los resultados del
Presupuesto Participativo.

. Generar procesos que permatan un adecuado funcionamiento y mantenimiento del sistema de
lndicadores de Gestion, asi como propender a su evaluacion y recomendaciones que se amerite.

. Recopilar, procesar y analizar informacion automatizada, generando estadisticas municipales en
coordinacidn con la Unidad de Tecnologias de la lnformacion y Comunicaci6n, sobre estructura
orgenica, funciones y procesos de gesti6n, politicas, normas y procedimtentos, con fines de
estudio y diagnostico, emitiendo informes con conclusiones y recomendaciones, facilitando la
toma de decisiones.

. Promover, dirigir, revisar y formular consensuadamente con las unidades organicas, los
requerimientos de manuales, normas y/o procedimientos administrativos para ias diversas
actividades funcionales que asi lo justifiquen.

. coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificacion
administrativa y el cumplimiento de las metas establecjdas por los organismos rectores.

. Proponer ajustes, modificaciones, y/o rediseios a los modelos organizacionales, con la finalidad
de optimizar permanentemente y asegurar la eficiencia de la organizaci6n.

. Coordinar, buscar, proponer fuentes cooperantes nacionales e internacionales para la ejecucion
de proyectos de inversi6n.

. Parlicipar en la formulaci6n de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldia,
directivas asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las acciones
que competen a su especialidad.

. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.
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M unicipa::dad Oistrita:

DEL PUESTO

CODICO

TOTAL

Clasificacion SP― ES

Depende de
Sub Gerente
Racionalizaci6n
Tdcnica

Supervisa a personal profesional y

tecnico asignado.

NATURALF7▲ DE LA CLASE

Supervisi0n, Coordinaci6n y Ejecucion
actividades especializadas, complejas y
gran responsabilidad en racionalizaci6n.

ESPEC!ALISTA EN
RAC10NALIZAC10N‖

RAC10NAL:ZACiON

Planificacion,
Cooperaci6n

可

ｅ

　

ｅ

ｄ

　

ｄ

一
ｄｅ

ｙ

10・ 5-514-ES-2

ESPECIFICAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economla,
Administraci6n u otro afln al cargo.

o Con conocimiento de Documentos de Gesti6n
. Dominio de software de oficina.

Experiencia . Experiencia 1 ano en puestos similares en la gestion p0blica.

Linea de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Sub Gerente de Planificaci6n,
Racionalizaci6n y Cooperaci6n Tecnica, ejerce lineas de mando
sobre el personal profesional y tecnico asignado a su drea.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
admlnistrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados

o Coordina con el Sub Gerente de Planificaci6n, Racionalizacion y
Cooperacion Tecnica y las unidades organicas para el cumplimiento
de sus funciones.

Complelidad deltrabalo

. Compleiidad moderada. Las funciones del puesto son anallticas, se
sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley; asi como
a lo encomendado y coordinado por el Sub Gerente del Area.
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M unicipa:id.nd Oistrital
C070nOI CregOrio A:barracin La nchip8

FUNC:ONES ESPEC

1. Planificar, otgantzat, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Sistemas
Racionalizaci6n.

2. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar, por delegacion del Sub Gerente de
Planificacion, Racionalizaci6n y Cooperacion T6cnica, las actividades que conducen a la
formulacion de los Documentos de Gestion, como ser: Reglamento de Organizaci6n y
Funciones - ROF, Cuadro de Asignaci6n de Personal - CAP, Manual de Organizaci6n y
Funciones - MOF, Manual de Procedimientos Administralivos - MAPRO, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA y otros de similar naturaleza implementados o por
implementarse.

3. Recopilar, procesar y analizar informacion aulomatizada, generando estadlsticas
municipales en coordinaci6n con la Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y
Comunicaci6n, sobre estructura orgenica, funciones y procesos de gesti6n, politicas,
normas y procedimientos, con fines de estudio y diagn6stico; emitiendo informes con
conclusiones y recomendaciones, facilitando la toma de decisiones.

4. Promover, dirigir, formular consensuadamente con las unidades orgdnicas, los
requerimientos de manuales, normas y/o procedimientos administrativos para las diversas
actividades funcionales que asi lo Justifiquen.

5. Coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificacion
administrativa y el cumplimiento de las metas establecidas por los organismos rectores.

6. Proponer ajustes, modificaciones, y/o redisefios a los modelos organizacionales, con la
finalidad de optimizar permanentemente y asegurar la eflciencia de la organizaciOn.

7. Proponer, formular y supervisar los lineamientos o criterios para el uso adecuado de sellos
y r6tulos, que permitan uniformizar y acreditar la autenticidad de los documentos e
identiflcar a las unidades organicas que conforman la munictpalidad.

8. Estudiar y proponer alternatavas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras cargos, sistemas procedimientos y procesos.

9  Participar en la forrnulaci6n de los proyectos de o「 denanzas, acuerdos y mociones de

Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las
acciones que competen a su especialidad.

. Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinaci6n institucional
que se celebren para la compatibilizaci6n de los ObJetivos lnstitucionales.

11. Otras funciones que le asigne eljefe inmediato en materia de sus competencias.
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6.1,2. Sub Gerencia de Presupuesto
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AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

Depende de

S u pervisa

Gerente de Planificaci6n
Racionalizaci6n.

Direcci6n y Coordinacion de los Sistemas de
Presupuesto.

V

V

V

DESCRIPC:ON DEL
PUESTO No CAP 20 COD:GO 10-5-512-DS-2

TITULO DEL CARGO SUB GERENTE DE
PRESUPUESTO TOTAL 01

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO UBICAC10N ORCANICA

Cargo Estructural DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖

Clasificaci6n SP―DS

NATURALEZA DE LA CLASE

Personal administrativo y otro
personal asignado a la Sub
Gerencia.

ESPECIFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

ExperidnCia

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administraci6n, Contabilidad, lngenieria u otro afin al cargo.

. Con estudios de especializacion en Sistema lntegrado de
Administraci6n Financiera - SIAF (minimo 6 meses).

. Deseable estudios de Post Grado o Maestria en la especialidad afin
al cargo.

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia 1 anoenpu@

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende directamente del Gerente de planificacion, eiesupuesto y
Racionalizaci6n, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado
a la Sub Gerencia.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

. Coordina con el Gerente de planiflcaci6n, presupuesto y
Racronalizaci6n y las unidades organicas para el cumplimiento de
sus funciones.

Complejidad del trabajo
. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son analiticas, se

sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley; asi como
a lo encomendado y coordinado por el Gerente del Area.
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Albarracln Lanclrlpa

1 ESPEC
2 Conducir y supervisar el proceso presupuestario del pliego de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregono Albanacin Lanchipa, en concordancia con la Ley de Gestion Presupuestaria
del eslado, Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico y Directivas emitidas por la Direccion
General de Presupuesto PUblico del MEF y demas normas de aplicacion del Sistema
Presupuestario

3. Normar, controlar y controlar las actividades relacionadas al sistema de Presupuesto, en

armonia con la legislacion vigente.

4. Programar, supervisar y evaluar el presupuesto anual de la Municipalidad en funcion al Plan

Operativo Anual, en coordinaci6n con las diferentes unidades orgenicas.
5. Dirigir y ejecutar la incorporacbn del presupuesto parlicipativo en el presupuesto de la

Municipalidad y la evaluacion de su ejecucion, estableciendo los mecanismos operativos de
programaci6n y rearustes presupuestales, en concordancia con los lineamientos dados por el
Ministerio de Economia y Finanzas a trav6s de la Direcci6n Nacional de Presupuesto Poblico.

6. Elaborar y proponer las modificaciones del pliego presupuestal.

7. Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizaci6n de los recursos munbipales.

8. Evaluar la ejecuci6n presupuestaria en funcion a las metas previstas en el plan operativo,
proponiendo las modificaciones necesarias.

9. Elaborar infiormes y emitir opinion en materia presupuestaria.

10. Elaborar informes de evaluaci6n presupuestal.
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:ldependё nねsde b GeЮncね de Admmttrad6n

Coordinar con los responsables de las diferentes ereas (centros de costos) y presentar los
proyectos de calendarios de compromisos.

13. Elaborar informe y reportes comparativos de ingresos y gastos en forma peri6dica, aslcomo la
certificaci6n presupuestal.

'14. Elaborar, presenlar y sustentar ante los organismos corespondientes la conciliacion del marco
legal del presupuesto, para su famite ante la Direccion General de Contabilidad Publica y los
619anos de control.

15. Velar por el cumplimiento de las normas de austeridad y medidas disciplinarias.
16. Generar procesos que permitan un adecuado funcionamiento y mantenimiento del Sistema

de lndicadores de Gesti6n, asi como propender a su evaluaci6n y recomendaciones que se

"if-\merite.|al1 . ffcopnar, procesar y analizar informacion automatizada, generando estadisticas

fui alunicipales en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la lnformacion en materia
7,,)tesupuestal, con fines de estudio y diagnostico; emiliendo informes con conclusiones y

- recomendaciones, facilitando la toma de decisiones.
18. Participar en la formulacion de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de

Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldla, en las
acciones que competen a su especialidad.

9. Asesorar y orientar sobre metodos, normas y otros dispositivos legales propios del Sistema de
Presupuesto, proponiendo las Directivas conespondientes.

20. Mantener permanente coordinaci6n y relacion directa en materia tecnico funcional de caracter
presupuestario con la Direcci6n General de Presupuesto Publico, Sin que medie instancia
administrativa o tecnica alguna, asimismo en lo concemiente a la Gestidn presupuestal del
PIiego.

21. Elaborat, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

22. Otras funciones que le asigne eljefe inmediato en materia de sus competencias.
）
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M u nicipalidad Oistrital
coronel Gi6EoTlo Allra.racln Lanchipa

21‐ 22

ESPEC:AL:STA EN
PRESUPUEST0 TOTAL

UBiCAC:ON ORCANiCA

:酬

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

VeB°

NATURALEZA DE LA CLASE
Sub Geren19 Je PreSupuesto___ Programacidn y ejecuci6n de programas
No eierce su financieros

・ El puesto fequiere Grado
Administraci0n,

o Titulo Profesional Universtario en

Economia,
cargo.

Contabilidad, lngenieria u otro afin al

●Con estudios en Slstema lntegrado de Administrac16n Flnanciera

SIAF― GL
・ Dominio de soh″are de oficina

1 afio en similares en la
. Depende directamenle del Sub Gerente de Presupuesto, no ejerce

lineas de mando sobre el personal profesional y tecnico asignado a
su area.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados

. Coordina con el Sub Gerente de Presupuesto y las unidades
lcas de sl$,fq1g1qles.

. Compleridad Moderada. Las funciones del puesto son analiticas, se
su.ietan a las normas o procedimientos regulados por Leyi asi como

_e_lg, qgqrng!4ado y coordinqqo.p_or el Geienie delArea.

10-5-512-ES-2
PUESTO

ESPECIALISTA EN FINANZAS II
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COD:G0

CLASiF:CAC:ON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n SP―ES

Requisitos minimos

Autoridad
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MunicIPa::dad Oistrltal
Coronei Cregor:oA:barracin L.a nchipa

FUNCiONES

1. Efectuar modificaciones a la Programacion de Compromisos Anual - PCA de genericas
asociadas a proyectos de inversi6n y actividades de mantenimiento.

2. Gestionar las categorias presupuestales, en sus fases de solicatud, creacion y modificacion
de proyectos de inversi6n y actividades de mantenimiento.

3. Ejecutar modificaciones presupuestales en el nivel funcional program6tico institucional o
por incorporacion de mayores fondos; sean de proyectos de inversion publica o actividades
de mantenimiento.

4. Ejecutar las regularizaciones de notas modiflcatorias de proyectos de inversi6n y
actividades de mantenimiento.

5. Ejecutar la certiflcaci6n presupuestal para procesos de selecci6n.
6. Ejecutar la certaficaci6n presupuestal para la aprobacion de estudios definitivos o

expedientes tecnicos.
7. Ejecutar la certiflcaci6n de credito presupuestario para la aprobacion de adicionales y/o

deductivos.
8. Ejecutar la certificaci6n de credito presupuestario para el pago de beneficios sociales
9. Ejecutar la certificaci6n de credito presupuestario para la contratacion de personal.
10. Eiecutar el control presupuestal de las categorias presupuestales de actividades,

mantenimiento y proyectos.

1 1. Ejecutar la programacion de compromiso anual, atendiendo las solicitudes de incrementos
y/o disminuciones, distribuci6n por unidades ejecutoras, priorizando por especifica de
gen6ri€s asociadas a actividades de mantenimiento.

12. Ejecutar la gesti6n presupuestal de la accion de inversion de acuerdo a la Directivas
13. Efectuar la gestion de categorias presupuestarias de actividades de mantenimiento y

proyectos de inversi6n en el Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa Local - SIGAL.
'14. Ejecutar modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programetico de actividades

de mantenimiento y proyectos de inversi6n piblica en el Sistema lntegrado de Gesti6n
Administrativa Local - SIGAL

15. Elaborar reportes respecto a la ejecuci6n presupuestaria de las metas creadas en el slAF-
GL.

16. Participar en la elaboracidn de proyectos de Resoluciones de Alcaldia de modificaciones,
ampliaciones y fl exibilizaciones presupuestales.

17. Emitir opini6n tecnica previa, cuando se le encomiende, sobre las propueslas de modificacion
del presupuesto municipal.

18. Participar en la elaboracion de la Evaluacion Presupuestaria Semestral y Anual.
19. Participar en la elaboracion del Presupuesto lnstitucional de Apertura.
20. Formular propuesta de directivas para desanollar el proceso presupuestario de su

competencia
21. Participar en la elaboraci6n de la memoria anual de la Gerencia de planificaci6n,

Presupuesto y Racionalizaci6n para ser elevada al Gerente Municipal.

?1 Otras funciones que le asigne eljefe inmediato en materia de sus competencias.



M u nicipalidad● :strital

6.1.3. Sub Gerencia de Programaci6n e Inversiones
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Cargo Estructural

Clasincaci6n

Y DEPENDENCiA NATURALEZA DE LA CLASE

. Gerente de PlaniflcaciOn,

Racionalizacion. Direccion y Coordinacion Tecnica del

. Personal Administrativo y
personal asignado a la
Gerencia.

6116 lSistema Nacional de lnversion Publica
Sub I en la Municipalidad.

. El puesto requiere contar con Titulo Profesional en Economia,
Administraci6n, lngenieria o carreras afines, colegiado y habilitado.

. Estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin al cargo

. Haber seguido cursos o diplomas de especializaci6n en evaluacion
social de proyectos y/o sobre el Sistema Nacional de lnversion Ptblica,
con resultados satisfactorios.

. Experiencia en Formulacion y/o Evaluacion Social de proyectos de dos
anos como m[nimo.

. Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

. Residir en la circunscripci6n territorial del Gobierno Local, o en zonas
aledaias.

. Dominio de software de oficina.
●Experiencia en fornulaciOn y/o

anos como minlrno
evaluacidn social de proyectos de 02

o Con tiempo de experiencia en el Sector Publico de 02 afios como
minimo.

. Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizaci6n, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado a la
Sub Gerencia.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen, asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados

. Coordina con el Gerente de Planificaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n
las Unidades ra gl cumplimiento de sus funciones.

. CompleJidad Alta. Las funciones del puesto son analiticas, se sujetan a
las normas o procedimientos regulados por Ley, asi como a lo

10-5-513-DS-2

01

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMIN:STRATIVO‖

encomendado y coordmadO por d Gerente dd Area

COD:G0

TOTALTITULO DEL CARG0

CLASIFiCAC,ON DEL PUESTO

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del
trabajo

E INVERSiONES
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Munlclpalldad Distrltal
Co.oncl Grego.lo Albarracln Lanchlpa

FUNC:ONES ESPECiFiCAS:

l  Dirigir y cOOrdinar ia forlnulaci6n del Programa Multianual de lnversi6n Pし b‖ca ―PMIP de
la Municipalidad y lo somete a consideraci6n de Alcaldia.

2. Vela por que el PMIP se enmarque en las competencias del nivel de Gobiemo y
en el Plan de Desarrollo Concertado.

3. Mantener actualizada la informaci6n regisirada en el Banco de proyectos y demas
aplicativos del Sistema Nacional de lnversi6n Prlblica.

4. Registra, aclualiza y cancela el registro de la Unidad Formuladora _ UF de la
Municipalidad, en el aplicativo del Banco de Proyectos.

5. Promueve la capacitaci6n permanente del personal tecnico de la unidad Formuladora y
Unadad Ejecutora de la Municipalidad.

6. Realiza el seguimiento de los Proyectos de lnversi6n ptblica - plp durante la fase de
lnversi0n.

7. Evalia y emite informes tecnicos sobre los estudios de pre inversion.
8. Eval0a y declara la viabilidad de los PIP o programas de lnversi6n que formulen

las UF pertenecientes a la Municipalidad.
9. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de lnversi6n.
10. Aprueba expresamente los T6rminos de Referencia para la elaboracion de un

estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades
lmpositivas Tributarias - UlT, o de un estudio de pre factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 60 UlT, o de un Estudio de Factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 120 UlT. La aprobacion expresa de la Opl a los Terminos de
Referencia es requisito previo a la elaboracion o contratacion del estudio respectivo.
Dichos Terminos de Referencia deben ser presentados a la Opl por la UF.
lnforma a la Direccion General de Politica de lnversiones sobre los plp declarados viables.
Emite opinion tecnica sobre el PIP enmarcado en sus competencias.
Emite opini6n favorable sobre cualquier solicitud de modificaci6n de la intormacion de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda.
Determina si la inversion propuesta se enmarca en la definici6n de plp sefialada en las
Darectivas y demas normas del SNIP.
lnforma a la DGPI de los cambios que se pueden producir en la Municipalidad que afecten
al Clasificador lnstitucional del SNIP;
Es responsable de verificar en el Banco de proyectos que no
registrado con los mismos ob.ietivos, beneficiarios, localizaci6n
componentes, del que se pretende formular, a efecto de evitar
proyectos.

'17. cumplir y hacer cumplir ras disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y
Acceso a la lnformaci6n PUbtica (Leyes N" 27806, 27927, D.S. No 043 y D.S. N" 072-
2003-PCM); asi como er c6digo de Etica de ra Funcion pubrica (Leyes N. 27|is,21469,
28496); a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores eticos
que contribuyan ar desempefio eficaz, eficiente y dirigente de ras tarcas asignadas.

18. Elaborar, actualizat y ejecutar el plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

11.

12.

13

14.

ta

to exista un PIP
geogrefica y

la duplacidad de

19. Las demds que se deriven del cumplimiento de las funciones y otras que le asrgne el

\J:



Munlclpalldad E,lstrltal
Coroncl Gregorlo Allr€rracln Lanchlpa

CLASiFICACiON DEL PUESTO

AUTOR!DAD Y DEPENDENC:A

UBICACION ORGANICA

「
Ｊ
Ｉ
Ｊ

Requisitos minimos

-EIE9!9I98
Linea de Autoridad y

Responsabilidad

Complejidad del trabajo

Grado Academico de Bachiller Universilario y/o Titulo No
Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad.
Amplia experiencia en labores tecnicas de la Municipalidad.
Dominio de software de oficina.

i6n Tёcnica en el Area

similares en la Gesti6n Publica.
. Depende jerarquicamente del Sub Gerente de programaci6n e

lnversiones
de las funclones attnadaS

Complelidad bala Las funciones del puesto son estandarizadas,su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n y el
conocimiento de las normas de defensa del estado.
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DESCR:PCこN DEL PUに STO I  NoCAP

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

ASISTENTE
ADMiN:STRATIVO I

SP― E」

TITULO DEL CARGO I AS:STENTE ADMIN:STRAT:VO

NATURALEZA DE LA CLASE

Elecuci6n de actividades  de apoyo a las
acciones tёcnicas y administrat:vas de la Sub

Cerencla
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=:

聖ジ



Municlpall.rad Olstrltal
Coroncl Gr6g0rlo Albarracln Lanchlp.

FUNCiONES ESPECiF:CAS:

'1. Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y tecnacas de
conformidad a la normatividad vigente.

2. Participar en el diseno de la metodologia para la formulacion del plan estrategico de la
Municipalidad.

3. Participar en el diseno de la metodologia pa,a la formulaci6n de planes de desarrollo
local de la Municipalidad.

4. Apoyo para emitir informes tecnicos sobre los estudios de pre inversion de los proyectos
de lnversion Publica; y elevarlos para su aprobacion e inclusion en el programa de
lnversiones.

5. Apoyar en la Elaboraci6n de informes en relaci6n a las diversas modalidades de
Cooperaci6n lnternacional.

6. Coordinar el cumplimiento de los convenios, programas, proyectos y/o actividades de la
MDCGAL.

7. Apoyo en mantener actualizada la informaci6n registrada en el Banco de proyectos,
sobre los proyectos recibidos para su evaluacion;

L Ejecutar actividades de recepci6n, clasificacion,
documentos t6cnicos de los diferentes proyectos.

registro, distribuci6n y archivo de

9. Efectuar el control y regisho de documentos que corresponden a la Gerencia y su
atenci6n en coordinaci6n con las diferentes unidades orgdnicas de la municipalidad.

10. Solicitar; administrar los pedidos de 0tiles; elaborar y gestionar el Cuadro de
Necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico, [tiles .

11. Otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue
el Sub Gerente de Programaci6n e lnversiones
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M u nicipallda(1 0ist7:ta:

6 2 GERENCIA DE ASESORIA l,ECAL

ESTRUCTURA ORGANICA

|:::!:□

CUADR0 0RCAN!CO DE CARGOS
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▼

DTNOMINACION DFI 6RCANO DE ASESORAMiENTO

DENOMINACIoN DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ASESORiA TEGAT

N°

CAP
CARCO ESTRuCTURAL c6Drco

CLASIFI

cAcr6N

TOT

AL

sITUAO6N

DEt CARGO
CARCO DE

CONF:ANZA
0

1

1

DlRECTOR DE SISTEMA ADMINiSTRATIVO l‖ 10-5-520-EC-3 1 0 1

26 ABOGADO‖ 10-5-520-ES-2 SP―ES 1 0 0
ASiSTENTE ADMINISTRATIVO‖ 10‐ 5‐ 520-EJ-2 SP― E」 1 0 1 0

Sub Total Unidad Org6nica 1 1
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CLASIF:CACiON DEL PUESTO

DIRECTOR DE

UBiCACiON ORCAN!CA

Cargo
Estructural

Clasiflcaci6n

SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖ |

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Gerente Municipal

NATURALEZA DE LA CLASE

Planiflcacion, direcci6n y coordinaci6n de la
aplicacion y conduccion de los asuntos de carecter
Juridico - Legal de la Municipalidad.

(

Supervisa a:

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

El puesto requiere Titulo Profesional Universrtario de Abogado con
colegiatura vigente.

Con estudios de especializacion en Gesti6n Ptblica

Deseable estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin
al cargo

Amplia experiencia en la Adminislracion Publica.

Dominio de software de oficina.

Con experiencia 02 anos en puestos similares en la Gesti6n P[blica
o Gobiemos Locales

Depende directamente del Gerente Municipal, ejerce lineas de
mando sobre los Sub Gerentes, personal administrativo y otros
asignados a su Gerencia.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos ylo tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal y demas unidades
orgenicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y
sumamente variadas existiendo elevada tnterdependencia entre
ellas. Su desempefio exige un juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue maximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

OESCRIPCI6N DEL PUESTO I N"CAP COD:G0

TOTAL

10-5-520-EC-3

TITULO DEL CARGO I GERENTE DE ASESORiA LEGAL 01

Personal Profesional y
Tecnico Asignados a la
Gerencia.

CIFICAC:ONES DEL CARGO:
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14.

15.

to

17.

18.

19.

20.

21.

Municipalldad Distrltal
Coronel Gragorlo Atb.rracln Lanchlpa

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1, Formular y proponer a la Alta Direccion, los obJetivos, lineamientos, politicas, normas, planes,
programas y presupuesto para la ejecucidn de las actividades .iuridico-legal de la Gerencia a
su cargo.

2. Dirigir, coordinar y controlar la e.lecuci6n del Plan Anual de Actividades de la Gerencia.

3. Asesorar a la Alta Direccidn y/o emitir opini6n legal sobre los documentos o asuntos puestos a
su consideraci6n.

4. Absolver emitiendo informes legales, las consultas que efect0en las unidades orgenicas de la
municipalidad.

5. Emitir opini6n, interpretar, participar de ser el caso y dar conformidad a todo convenio, bases
tecnicas, administrativas, contratos resoluciones y otros documentos de carecter legal que se
emitan en la Municipalidad.

6. Compendiar, interprelar y asesorar en la aplicacidn de los dispositivos legales en el ambito de
la gesti6n de la Municipalidad.

7. Ejecutar las acciones judiciales que debe proponer y/o accionar la municipalidad, hasta su
culminaci6n, ejerciendo de ser el caso su representaci6n legal.

8. Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integrar las comisiones dispuestas por la
Gerencia Municipal.

11.

Supervisar la correcta interpretaci6n de las disposiciones legales vigentes que regulan la
gestion Municipal en toda decision que se adopte en los diferentes embitos funcionales de los
6rganos de la Municipalidad cuyo alcance tuviera implicancias de caracler juridico - legal y

tributario.

Represenlar a la Municipalidad anle los fueros laborales, judiciales, tributarios, civiles y
administrativas a que hubiere lugar, en coordinaci6n con la Procuraduria PUblica Municapal.

Preparar y/o revisar los aspectos legales de Proyectos, Acuerdos, Resoluciones, Manuales,
Normas, instrumenlos tecnicos y metodol6gicos u otros documentos que emitan la Alta
Direccion y/o Gerencias.

12. Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de alcaldia y resoluciones
municipales.

10

Proyectar convenios, contratos y otros instrumentos relacaonados con la Gesti6n Municipal.

Mantener permanentemente informados a los 6rganos de la Alta Direccidn del avance y
situaci6n en que se encuentran los asuntos juridicos, legales y tributarios de la Municipalidad.

Asesorar y absolver las consultas legales que le fueran formuladas por las diversas areas de
la Municipalidad, sobre la aplicacion e interpretaci6n de dispositivos legales cualquiera fuere
su naturaleza.

Pafticipar como miembro de Concursos, Licitaciones Publacas, de Bienes y Servicios y Obras.

Asistir, representar, patrocinar a la Municipalidad en los asuntos litigiosos, administrativos,
policiales y/o judiciales y de cualquier otra indole.

Velar para que todos los hemites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos
dentro de los Plazos y tdrmanos eslablecidos en la Ley N" 27444 y la ley N'29060.

Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempefio de las funciones de
la Gerencia.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma lrimestral.

Las demes que le asigne la Municipal en de su competencia.
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DESCRIPC10N DEL PUESTO

TITULO DEL CARCO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de
Gerente de Asesoria
Legal

Supervisa No ejerce supervisi6n

UBICACI6N ORGANICA

10-5-520-ES-2

::::ヽ

`'1.:ヽ

1':

1■ :t.」 [:

=(｀ 111:=loヽ

'ミ
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'1[で
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NATURALEZA DE LA CLASE

Eiecuci6n de actividades de estudios y soluci6n de asuntos
juridicos esp€cializados de competencia de la Gerencia de
Asesoria Legal.

ESPEC:F:CACiONES DEL CARCO:

Requisitos
mln:mos

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario
colegiatura vigente.

de Abogado con

Deseable cursos de especaalizacion en Derecho Municipal u otros afines
Capacitacion especializada en aclividades relacionadas con el cargo
Dominio de software de oficina.

・  Requlere mas de l anO de experiencia en el cump‖ miento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de Asesoria Legal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Gerente
de Asesoria Leoal le asione.

o Complejidad moderada Las funciones del puesto son anallticas, su grado
de dificultad radica en la capacidad de trabajo ba.io presion y el
∞ noc mOnto de bs normas e嗜 matena munlctpJ _

CLASiFICACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

NO CAP cODrco

TOTALA80GADO

Clasincaci6n SP‐ ES

ABOGADO‖

IGlt・

CIPm

Complejidad del
trabajo

守
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M unicipal:dad Di5trital
Coroncl Gregorlo Allrarracln Lanchlp.

7

Dactaminar proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo, decrelos de alcaldia y dem6s
normas municipales.

coordinar directamente con el Gerente de Asesoria Juridica la atenci6n de los expedientes
administrativos asignados a su cargo.

Efectuar el estudio y anelisis de la documentacion, comunicacion y otros que lleguen a la sede
para su famite y resoluci6n.

lnterpretar y emilir opini6n legal en convenios contratos y otros instrumentos contraactuales.

Presentar y/o formular normatividad de carecter legal.

lnformar y coordinar permanenlemente con el Gerente de Asesoria Legal sobre el estado y
avance de los procesos judiciales y/o administrativos para su respectiva defensa.

Preparar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros documentos similares de
caracter Tecnico - Legal y/o Administrativos.

Brindar el asesoramiento legal que corresponda a los funcionarios y/o trabajadores que lo
requieran ante cualquier autoridad administrativa, judicial y/o policial.

Ejecutar actividades en la selecci6n, analisis, clasificacion y codificacr6n de informaci6n de
car6cter juridico.

10. Elaborar informes tecnicos de su competencia, a solicitud del Gerente de Asesoria Legal
cuando 6ste estime necesario.

lntegrar grupos t6cnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Desempeiar las demes funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas
por el Gerente de Asesoria Legal.
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Munlclpallclad Dlstrltal
coronel Grer{orlo AlJra.racin

DESCR:PC10N DEL PUESTO

TITULO DEL CARGO ASISTENTE

CLASIFiCACION DEL PUESTO

ASIST[NTE ADMINiSTRATIVO ll

Clasificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de Gerente de Asesoria Legal.

Supervisa a No ejerce supervisi6n

ESPECIFICAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

de Autoridad y
Responsabilidad

del trabaio

CODIG0 10-5‐ 520-E」 -2

ADM:N:STRATiVO

UBICAC

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asesoria y apoyo tecnico en la Gerencia
de Asesoria Legal.

o Titulo no Universitario de lnstituto Superior o su equivalente
estudios Universitarios de acuerdo a la especialidad o afln al cargo.

. Capacitaci6n especializada en el 5rea.

. Requiere experiencia en puestos similares en la administraci6n priblica,
de preferencia Municipal.

. Depende directamente del Gerente de Asesoria Legal.

. No ejerce linea de mando directo sobre Unidades Org6nicas.

. Es responsable de las funciones especificas que le asignan las normas
municipales y Leyes.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son analiticas
intenelacionadas, su desempeio exige juicio intenso y sostenido asi
como el despliegue meximo de inventiva y otras capacidades mentales.

SP―AP



Mu nlcipalidad Oistrita:
Coronol Cregorio A;batracin■ 8nChipa

FUNC:ONES ESPECIFICAS:

1. Brindar apoyo en las acciones de seguimiento y control de los documentos legales y
notificaciones judiciales.

2. Vetiticat la conformidad de los expedientes t6cnicos llegados a la Gerencia para su respectiva
distribuci6n.

3. Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Gerencia de Asesoria
Legal

4. ordenar el archivo documentario de los dispositivos legales y dem6s documentacion
bibliogrSfica a cargo de la Oficina.

5. Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de la Gerencia de Asesoria Legal a las
instancias que les corresponde segIn la naturaleza de los mismos.

6. Asistir en el estudio y anelisis de la documentaci6n, comunicaci6n y otros que lleguen a la
sede para su tramite y resoluca6n.

7. Redactar y digitar documentos adminastrativos de la Gerencia de Asesoria Legal, ulilizando un
software adecuado.

8. Asistir en la preparaci6n de proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros
documentos similares de car6cter Tecnico - Legal y/o Administrativos.

9. Efectuar, por delegacion actividades de selecci6n, anelisis, clasificaci6n y codificaci6n de
informaci6n de caracter juridico.

10. Elaborar informes tecnicos, a solicitud del Gerente de Asesoria Legal cuando 6ste estime
convenienle y necesario.

1 1. ordenar el archivo documentario de los dispositivos legales y dem6s documentaci6n
bibliografica a cargo de la Oficina.

12. oeaniz y preparar la agenda de trabaio y el desarrollo de reuniones de coordinaci6n del
Gerente.

13. Recepcionar y efectuar llamadas telef6nicas locales y a larga distancia, que guarden relacion
con las funciones del cargo que desempefia.

14. Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de consumo y otros seNicios de
conservaci6n y mantenimiento de los enseres de la Gerencia de Asesoria Legal.

'15. Resguardar y distribuir los materiales de impresion y utiles de escritorio al personal de la
Gerencia de Asesoria Legal.

16. Organizar y actualizar el archivo de la Gerencia de Asesoria Legal.

17. Desempefiar las demas funciones que, en el embito de su competencia, le sean asignadas
por el Gerente de Asesoria Legal.

∠



t\/lunlclpalldad Dastrltal
Coronel Gregorlo Allr$rr.cln L.nchlpa

CAP:TULO V:l:ORCANOS DE APOY0

7.1.GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL ElMAGEN INSTITUC10NAL

ESTRUCTURA ORCANICA

CUADR0 0RCANICO DE CARGOS

▼

υNI●AD DETRAMITF
00CuMFNTAR10 V
ARCHIVO CFNTRAL

DTRLCIOR Dt S|STFMA ADMtNtSt RATtvO t I to65rotc.l

Sub Total Unidad Or86nica

ЫRECTOR DES SIEMA

-
…

ESpFCIAtiSTA ADMIN STRATlVO"

10● 613ESl l SP ES

面

―

UNIDAO Ot TRAM「 E DOCuMENTAR:O Y ARCHⅣ O CENTRAL

1● 6612 AP l

EQUIPO FuNCiONAL DE RECISTRO ClVlL
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64 de 284
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cLAsrFrcAcrON DEL puEsro I uercrcr6N oRGANtcA
I

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Cargo
Estructural

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖ |

de
Alca de

Cerente Munlolpal

Jefe de la Unidad de lmagen
lnstitucional, Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central
y Equipo Funcional de Registro
Civil, asi como del personal
administrativo asignado al 6rea.

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, dirigir, y coordinar el apoyo a las
acciones t6cnicas y administrativas del
Concejo Municipal y Alcaldia, asi como de
las actividades orientadas al

fortalecimiento de la lmagen lnstitucional y
de las relaciones internas y externas.

DEL CARGO:

. Titulo profesional de Abogado, con colegiatura vigente.

o Deseable Estudios de postgrado o maestria en la especialidad o
afin al cargo

. Deseable estudios de especializaci6n en Gesti6n p0blica

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia mayor a 2 anos en puestos similares en la gestion
publica.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Alcalde y en lo que
corresponda del Gerente Municipal

Es responsable de las actividades administralivas que son parte de
sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde.

Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias que
su cargo lo amerite.

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son miltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

Requisitos minimos

de Autoridad y
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Munlclpalldad Dlstrltal

7.

L

o
'10.

11.

12.
IJ

14.
'15.

FUNCiONES ESPECIFiCAS:

l   Planincar,dingir cOOrdinar y supervisarlas actlvidades administratvas y tё cnicas,de conforrnidad a la
normalividad vigente.

2. Planificar, dirigir y coordinar el cumplimiento de las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema
Nacional de Archivos, Ley del Procedimienlo Adminislrativo General, Ley del Silencio Administraiivo y
del Sistema Nacional de ldentidad y Estado Civil, asi como otganizat y supervisar la administracion
intema instilucional que deriven de dicho sistemas.

3. Revisar, proyeciar y visar las ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones u otros similares, en
estricta conformidad con los actos y/o disposiciones del Alcalde y del Concejo Municipal.

4. Coordinar la difusion y/o publicaci6n de las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones, direclivas y
manuales de procedimientos segun conesponda a traves de medios de comunicacion, pagina Web y
alg0n otro medio que considere conveniente.

5. Dirigir y coordinar el control y custodia sistematizada y actualizada de las actas, emisiones y archivos
conespondientes de los ediclos, ordenanzas, decrelos, resoluciones, acuerdos aprobados por
alcaldia, en version digital y fisica.

6. Apoyar en las Comisiones de Regidores actuando como Secretario, llevando el libro de sesiones y
proporcionando la intormacion necesarial asimismo proporcionar apoyo administrativo al concejo
municipal y a las comisiones de regidores.
Coordinar la citacion a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y edraordinarias que
convoca el Alcalde y preparar la agenda y documentacion.
Asistir a las sesaones de Concejo Municipal y emitir opini6n legal y/o administrativa en los asuntos que
el pleno o el Alcalde lo soliciten durante el desanollo de las sesiones.
Emitir opinion tecnica sobre normas y dispositivos legales en asuntos de su competencia.
Resolver los asuntos administrativos de su competencia.
Brindar asesoramiento tecnico legal a la Alta Direcci6n y a las diferentes Sreas de la Municipalidad, en
asuntos de su competencia.
Organizar el sistema de orientacion al pUblico.
coordinar, dirigir y velar por una elicienle y eticaz atenci6n de las solicitudes de acceso a la
informacion publlca, en cumplimiento de la Ley det Silencio Adminislrativo y su reglamentaci6n.
Organizar y llevar el sistema de administraci6n documentaria y el archivo central ae la municipalidad.
supervisar la documentaci6n que ingresa al sistema de Tremile Documentario y otros sistemas
lnformetcos de su competencia como heramaenta de gestion municipal; asimismo supervisar que el
personal a su cargo haga coneclo uso de los mismos.

16. Organizar y controlar el registro de documentos que ingresen a la Municipalidad, distribuir a las
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20

diferentes unidades organicas los expedientes recepcionados segun su contenido y prioridad.
Planificar, programar, coordinar y dirigir la preparacion de materiales informiiivos para diarios,
boletines, folletos, tripticos, revislas, radio, portal web, portal de transparencia y similares a nivel local,
regional, nacional y ejecutar las actividades de difusi6n e informaci6n, tendiendo a preservar la buena
imagen de la instituci6n tanto intema como extema, permitiendole evaluar permanentemente a la
opinion publica, respecto a la gesti6n municipal.
Coordinar la realizaci6n de los actos oficiales y protocolares que se cumplan en la Municipalidad con el
Jefe de la Unidad de lmagen lnstitucionat.

respeclo a los requerimientos para la funcionalidad de la Municipalidad.
Hacer de conocimienlo al Alcalde y R-egidores de la Municipalidad Dislrital Coronel Gregorio Albarracin
L?nchipa, la obligacion de presenlar Declaraci6n Jurada de no estar incurso en los aldnces de la Ley
No26771, Decreto supremo No034-2005-pcM y dispositivos que eslablecen ta prohibici6n de ei;e;l;
facultad de nombEmiento y contralaci6n de personal por parte de los funcionarios oe oireccion ylo
personal de confanza en las enlidades del Sector pUblico en caso de parentesco.

21. Ejercer la funcion de Fedatario, aulenticar y cedmcar los documentos de ciudadanos que inicien o
hayan iniciado actos adminishativos y de los documentos oiciales de la Municipalidad, OL acuerOo u
designacidn por el Titular.

22. utilizarel coneo eleclronico institucional como henamienta de coordinacion y de gesti6n.
23. Elaborar' actualizar y ejecutar el Plan operatlvo Anual, formulando las reipeciivas evaluaciones enforma trimestral.

19 Establecer contactos ttciales con personales, autondades y ttnclona百 os de enttdades面oiales,

24. otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue el Alcalde o el
- Gerente Municipel. -.;;\
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M unicipa:ldad O:st7:tal
Corone:GregOrio Albarracin Lanchipa

DESCRIPCiON DEL PU IESTO I   NoCAP   1    29 CODIGO ll1 6-610-E」 -1

TITULO DEL CARCO AS:STENTE ADMINISTRAT:VO TOTAL 01

CLASIFICAC10N DEL PUESTO UB:CACiON ORCANICA

Cargo
Estructural

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO I

Clasificaci6n SP― E」

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de
Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

Ejecucion de actividades de apoyo a las
acciones tecnicas y administrativas del
Concejo Municipal y Alcaldia.Supervisa No ejerce supervision

ESPECiFiCAC10NES DEL CARCO:

Requisitos minimos

. Titulo Profesional de Abogado,
Empresas.

. Dominio de software de oficina.

. Capacitacion en Gesti6n Publica.

Licenciado de Administracidn de

Experiencia . Experiencia de 01 ano en el area.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende jerarquicamente del Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

. Es responsable de las funciones asignadas.

Complejidad del trabajo
Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n y
el conocimiento de las normas de defensa del estado.

Pagina 67 de 284
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Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades administralivas y tecnicas de conformidad a
la normatividad vigente.

Brindar apoyo en la supervision del cumplimiento de las leyes, normas y dem6s
disposiciones Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley del silencio Adminiskativo,
asi como organizar la administracl6n institucional que deriven de dicho sistemas.

Proyectar ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones u otros similares, en estricta
conformidad con los actos y/o disposiciones del Alcalde y del concejo Municipal, asi como
llevar la codificaci6n o numeraci6n correlativa de ordenanzas, Acuerdos, decretos y
Resoluciones de Alcaldia.

Difundir y publicar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones, directivas y manuales
de procedimientos segun corresponda a traves de medios de comunicaci6n, pagina web y
alg0n otro medio que considere conveniente.

Efectuar el control sistematizado y actualizado de las emisiones y archivos correspondientes
de los edictos, ordenanzas, decretos, resoluciones, acuerdos aprobados por alcaldia

6. Apoyar al Gerente de secretaria General e lmagen lnstitucional en la preparacion de la
informaci6n necesaria para los regidores en las Comisiones o Sesiones de Consejo.

7. Formular las citaciones para los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y
extraordinarias que convoca el Alcalde.

Emitir opinion tecnica sobre normas y dispositivos legales en asuntos de su competencia,
cuando el Gerente de Secretaria General e lmagen lnstitucional se lo encomiende.

9. Atender eficiente y eficazmente las solicitudes de acceso a la informacidn p[blica, en
cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo y su reglamentaci6n en coordinaci6n con
la Gerencia.

10. Efectuar el control y registro de documentos que coresponden a la Gerencia de secretaria
General e lmagen lnstitucional y su atencidn en coordinacion con las diferentes unldadei
orgenicas de la municipalidad.

1'1. solicitar; administrar los pedidos de ftiles; elaborar y gestionar el cuadro de Necesidades,
asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logisfico, utiles para la Gerencia de
Secrelaria General y las propias de su cargo.

12. otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue el
/Gerente de Secretaria General e lmagen lnstitucional.
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Cargo
Estructural

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Depende de

No ejerce supervisi6n

ESPEC:FiCACiONES DEL CARCO

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

UBICACION ORGANICA

鰤

~~~

■EQ耀:Ч器甜
=Dt

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuci6n de actividades de Apoyo Tecnico y
Administrativo a los Regidores y Comisiones
de Regidores.

V

▼

）

）

）

）

）

）

. El puesto requiere Titulo Profesional Tecnico como Secretaria,
Asistente de Gerencia u otros de similar naturaleza o afin al cargo.

. Dominio de software de oficina.

. Deseable cursos de relaciones publicas, atenci6n al p0blico.

. Requiere (06 meses) de experiencia en el cumpltmiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de Secretaria General e lmagen
lnstitucional, no tiene mando sobre el personal de apoyo.

o Es. responsable de cumplir sus funciones especificas y las deriven
del cumplimiento de las mismas.

. Coordina con los regidores, el Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstituctonal, Unidades Orgenicas de la Municipalidad.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas, su grado de dificultad radica en la capacidad de
trabajo bajo presion y el manejo de relaciones priblicas.

V

▼

尖
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V

ψ

11,霊雲彗墓器嘉I‐DRETAR:A DE REG:DORES

CODIGO

TECNiCO ADMINISTRATiVO I

r Gerente de Secretaria
General e lmagen
lnstitucional.

Complejidad del trabajo

■́シ
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1. Organizar, dirigir, ejecutiar y coordinar las activrdades de apoyo administrativo a los
regidores.

2. Coordinar la citaci6n a los regidores y/o funcionanos para las reuniones de los regidores y
comisiones de regidores.

3. Notificar las citaciones a los regidores y/o funcionarios para las reuniones, sesiones,
comisiones de traba.io y demas que se solicite.

4. Llevar la agenda de reuniones de trabajo de regidores y comisiones de regidores.

5. Coordinar la participaci6n de los Regidorcs y/o Funcionarios a los diferentes actos
programados Municipalidad.

6. Preparar, ordenar y alc,nzat la documentaci6n que corresponda, para las reuniones de
comisiones, sesiones de concejo u otros.

7. Recepcionar, atender, orientar y controlar previamente el ingreso y salida de personas
particulares, delegaciones, comisiones y personalidades que ingresen a la sala de
regidores.

8. Realizar y atender las llamadas telefoni€s relacionadas al cargo y funciones asignadas.

9. Recibir, organizar, implementar, administrar, tramitar y archivar la documentaci6n
debidamente clasificada.

10. Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentaci6n que ingresa y sale de la
Sala de Regidores, preparando peri6dicamente los informes de situaci6n.

11. Desarrollar e intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
Sala de Regidores, de acuerdo a las directivas pertinentes.

Custodiar la documentaci6n olcial y de caracte「  reservado que ingrese a despachO de

la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, utiles y enseres.

iar y hacerse responsable de los bienes asignados para el cumplimiento de sus

. Utilizar el correo electronico institucional como henamienta de coordinacion y de gesti6n.

y orientar al p0blico que ingresa a Ia sala de regidores.

funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue el
te de Secretaria General e lmagen lnstitucional y los Regidores.
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7,1.1. Unidad de lmagen Institucional.

DESCRIPC10N DEL PUESTO
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CLASIFiCACiON DEL PUESTO UBICACiON ORGANiCA

Cargo
Estructural

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I

-r--a r*::ir- 
I
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AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LACL;.I
Oirigf .@
formulacion de las acciones de I

Relaciones Prlblicas, Protocolo e lmagen I

lnstitucional de la Munrcipalidad. 
I

Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

,"yr, 
""*n"1 

.' ar", _ _
DEL 〕ARGO:

ヽ

minimos

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario Ciencias de la
Comunicacion colegiado y habilitado o afines.

. Capacitacion especializada en el drea.

. Deseable cursos en relaciones Prblicas.

. Dominio de sofkare de Oficina.

、   Experiencia

. Experiencia mayor a 1 af,o en puestos similares en Ia gesti6n
prlblica.

r€ ,.'i\

.' (!!
l'*,;ill
4r7/
V rin"rde Autoridad y

Responsabilidad

Depende Jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Secretaria General e lmagen lnstitucional.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

Coordina con el Gerente de Secretaria General e lmagen
lnstitucional, Alcalde, Gerente Municipal y las unidades orgdnicas
de la municipalidad cuando corresponda.

′ヽ
iCompleJidad deltrabalo

o Complejidad Alta. Las funciones det puesto son m0ltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelaci6n entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeflo exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

CODIG0

TOTAL

′
ッ



16.

17.

Munlclpalldr.l Dist.ltal
Coronel cregorlo Albarracln Lanchlpa

FUNC10NES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades administativas y tecnicas, de relaciones
pUblicas y comunicaciones de la municipalidad.

2. Dirigir, crordinar, e.iecutar y evaluar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y
eventos relacionados con las actividades que cumple la municipalidad.

3. Dirigir, programar, ejecutar y supervisar el registro digital de las sesiones de Concejo Municipal y
entregar copia al Gerente de Secretaria General e lmagen lnstitucional, custodiar los originales.

4. Otganizat, administrar y llevar un control informatico del matenal de informativo (Grabaciones en
audio, video, fotografias, notas de prensa, etc.) y publicaciones en general, realizadas y/o
producidas por la municipalidad.

5. Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar la centralizaci6n de la informaci6n y desarrollo de las
actividades internas y extemas, que organizan las diferentes unidades organicas, sean de indole
social, cultural, deportivo, campanas masivas u otros.

6. Coordinar la rcalizaci,n de los actos oficiales y protocolares que se cumplan en la Municipalidad
y que no se encuentren inmersos en el item anterior.

7. Establecer mnlactos oficiales con personajes, autoridades y funcionarios de entidades oficiales,
respeclo a los requerimientos para la funcionalidad de la Municipalidad.

L Dirige y desarrolla el protocolo y relaciones publicas de la instituci6n (conferencias, eventos y
protocolos, visitas a instalaciones u obras).

9. Formular la propuesta y justificaci6n tecnica de la seleccion de los medios de difusi6n, de acuerdo
con el publico objetivo y la finalidad que se quiere lograr, la cobertura, duracion de la campana,
equilibrio informativo e impacto de los mismos.

10. Analizar la informaci6n de la prensa escrita y radial, identificando articulos, notas y comentarios
de inter6s para la gesti6n municipal, elaborando y presentando diariamente un resumen
informativo a la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional y/o Alcaldia.

つ
４

３

　

４

　

５

Establecer y mantener relaciones permanentes mn los medios de prensa, para informar sobre
los proyectos, obras y todas las actividades e.,ecutadas y por realizarse de la gestion Municipal.

Planmcar, programar, coordinar y dirigir la preparaci6n de materiales informativos para diarios,
boletines, folletos, triptrcos, revistas, radio, portal web, portal de lransparencia y similares a nivei
local, regional, nacional y ejecutar las actividades de difusi6n e informaii6n, tendiendo a
preservar la buena imagen de la instituci6n tanto interna como extema, permitiendole evaluar
permanentemente a la opini6n poblica, respecto a la gestidn municipal.

coberturar la informaci6n de las acciones y actividades promovidas por la municipalidad.

Realizar la distribuci6n de las notas de prensa a los medios de comunicacion.

Presentar y difundir diariamente la agenda de actividades de la Alcaldia; asi como coordinar la
ejecucion de la misma, referente a las acciones protocolares de la Municipalidad.

Elaborar y mantener actualizado el carendario civico de actividades de la rocalidad.

Dirrgrr, organizar, ejecutar y supervisar el registro fotografico y/o filmico de los eventos,
actividades, situaciones y el que hacer hist6rico de la municipalidad.

18. organizar y llevar de manera ordenada y clasificada el archivo de publicaciones penodisticas y
publicitarias, de interes de la entidad.

19. Elaborar, aclualizat y ejecutar el plan Operativo Anual, formulando las
evaluaciones en forma trimestral.

20. otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de secretaria General e lmagen
lnstitucional y las que encomiende el Alcalde Distrital.

respectivas
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Municlpalldad oistrlt.l

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

TITULO DEL CARG0 RELAC10NISTA PUBL!CO‖ TOTAL

CLASIFICACION DEL PUESTO UB:CAC:ON ORCANiCA

Cargo
Estructural

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de

Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

Jefe de la Unidad de lmagen
lnslitucional.

Coordinar y ejecutar acciones de
Relaciones P0blicas, Protocolo e lmagen
lnstitucional de Ia Municipalidad.

）

）

Supervisa

ESPECIF:CAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complelidad deltrabalo

. El puesto requiere Tilulo Profesional y/o Grado Academico
Universitario en Ciencias de la Comunicaci6n o afines.

. Dominio de software de oficina y software especializado para
edicion de imegenes videos u otros.

. Capacitaci6n especializada en el area.

● Expe「 iencia mayo「 a l ano en puestos sim lares en la gestiOn
p`b‖ ca

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad
de lmagen lnstitucional.

o Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

. Coordina con el Jefe de la Unidad de lmagen lnstitucional y las
unidades orgenicas de la municipalidad cuando corresponda.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son similares
entre si, existiendo una alta interrelaci6n entre cada una de ellas,
su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

10-6-611-E」-2

RELAC10NISTA PUBLiCO‖

Clasificaci6n SP― E」
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Munlclpalldrd Dast/ital
C(,ron()l GreEaoilo Allrairacin Lanchlpa

FUNC10NES ESPECiFICAS:

'1. Coordinar y ejecutar las actividades adminislrativas y tecnicas, de relaciones pLlblicas y
comunicaciones de la municipalidad.

2. Coordinar y ejecuiar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos
relacionados con las actividades que cumple la municipalidad.

3. Mantener actualizado el Directorio lnstitucional a nivel local y nacional.

4. Coordinar y ejecutar la centralizacion de la informaci6n y desarrollo de las actividades internas y
externas, que organizan las diferentes unidades organicas, sean de indole soclal, cultural,
deportivo, campanas masivas u otros.

5. Coordinar la realizacic,n de los actos oficiales y protocolares que se cumplan en la Municipalidad
y que no se encuentren inmersos en el item anterior.

6. Establecer contactos oficiales con personajes, autoridades y funclonarios de entidades oficiales,
respecto a los requerimientos para la funcionalidad de la Municipalidad.

7. Desarrolla el protocolo y relaciones pUblicas de la instituci6n (conferencias, eventos y protocolos,
visitas a instalaciones u obras).

8. Mantener relaciones permanentes con los medios de prensa, para informar sobre los proyectos,
obras y todas las actividades ejecutadas y por realizarse de la gestion lvlunicipal.

9. Coordinar, recepcionar, consolidad y apoyar en la elabomci6n de la l\4emoria de Gestion
lnstitucional.

10. Orientar al ptblico usuario en sus tramites ante la Municipalidad.

1 1. Recepcionar, guiar y atender a comisiones o delegaciones visitantes.

12. Coordinar y preparar los materiales informativos para diarios, boletines, folletos, hipticos, revistas,
radio, portal web, portal de transparencia y similares a nivel local, regional, nacional y ejecutar las
actividades de difusi6n e informaci6n, tendiendo a preservar la buena imagen de la instituci6n

intema como extema, permitiendole evaluar permanentemente a la opini6n publica,
to a la gesti6n municipal.

actividades de capacitaci6n para los servidores de la Entidad.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Secretaria General e Imagen
lnstitucional en el marco de sus funciones.

フ
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M llnicipai:dad Oistr,tal
Coionel Giagoilo Albairacin La.rchlpa

CLAS:FiCACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

TECNICO ADMINISTRATiVO‖ :

UB:CAC:ON ORCANICA

爾
lNSTl‐0∝ At

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades tecnicas de cierta
complejidad del sistema administrativo de
apoyo y acciones de apoyo en las Relaciones
Publicas, Protocolo e lmagen lnstitucional de la
Municipalidad.

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Depende de

Supervisa

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende jerArquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad
de lmagen lnstitucional,

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

Coordina con el Jefe de la Unidad de lmagen lnstitucional y las
Unidades OrgSnicas de la municipalidad cuando corresponda.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son variadas, existe
una intenelaci6n entre cada una de ellas. Se presentan con un
grado.de diflcultad, por lo que su desempeno exige el uso de juicto,
inventiva y ohas capacidades mentales.

Jefe de la  Unidad
irnagen lnstitucional

No ejerce supervisi6n.

ESPEC:FiCACiONES DEL CARGO:

. Titulo no universitario de estudios superiores relacionado con la
especialidad.

. Dominio de software de oficina y software especializado para
edici6n de imegenes videos u otros.

. Alguna Capacitacion en el Area.

' Experiencia en puestos similares en la gesti6n piblica.

5。
n10
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Complejidad del trabajo

DESCR:PC10N DEL PUESTO

l聾

N° CAP

TECNICO ADM:N:STRAT:VO

SP―AP

CODIGO

TOTAL

lt1 6 611‐ AP‐3

01

ハt(ん 01A

]



５

　

６

FUNC10NES ESPEC:FiCAS:

1. Ejecutar activadades administrativas y te€nicas, de relaciones p0blicas y comunicaciones de la
municipalidad.

2. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuci6n y archivo de documentos
tecnicos y administrativos.

Coordinar actividades administrafivas encomendadas por la Unidad.

Apoyar en las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos relacionados con las
actividades que cumple la municipalidad.

Apoyo en el registro digital de las sesiones de Concejo Municipal.

Mantener relaciones permanentes con los medios de prensa, para informar sobre los proyectos,
obras y todas las actividades ejecutadas y por realizarse de la gestion Municipal.

Apoyo en la preparacion de materiales informativos para diarios, boletines, folletos, tripticos,
revistas, radio, portal web, portal de transparencia y similares a nivel local, regional, nacional y
ejecutar las actividades de difusi6n e informaci6n, tendiendo a preservar la buena amagen de la
instituci6n tanto inlema @mo extema, permatendole evaluar permanentemente a la opini6n
publica, respecto a la gesti6n municipal.

8. Apoyo en la cobertura de la informaci6n en
municipalidad.

las acciones y actividades promovidas por la

9. Apoyo en la distribuci6n de las notas de prensa a los medios de comunicaci6n.

10. Apoyo en el registro fotogr5fico ylo filmico de los eventos, actividades, situaciones y el que hacer
hist6rico de la municipalidad.

1. Apoyo en la publicacion del peri6dico mural y en la pagina web de la Entidad la agenda semanal
Alcaldia y actividades de la Municipalidad

los documentos a las diferentes dependencias para su atenci6n correspondiente.

con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad la atenci6n de los asuntos
por la Unidad.

funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de lmagen lnstitucional.
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Munlclpalldad Dlstrltal
Coronel Gregorlo Alt arracln

7.1.2, Unidad de Triimite Documentario y Archivo Central
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DESCRIPC10N DEL PUESTO No CAP

FcrnTrrrcrc rox oer- m esro

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

uBrcACrON oRGANtcA

NATURALEZA DE LA CLASE

Programar,  cOnducir  y  evaluar  ias

actividades de administracion y hamite
documentario, asi como mantener,
organizar y cautelar el archivo central.

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO‖

SP―ES

AUTOR!DAD Y DEPENDENC:A

Depende de

Supervisa Personal asignado al erea.

ESPECiFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

. Conocimiento comprobable sobre sistema archivistico.

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia mayor a 1 afio en puestos similares en la gesti6n
prblica.

. Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de
Secretaria General e lmagen lnstitucional.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

. Coordina con el Gerente de Secretaria General e lmagen
lnstitucional y las unidades organicas de la municipalidad cuando
corresponda.

. Comple.iidad Moderada. Las funciones del puesto son variadas
existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se
presentan con un alto grado de dificultad, debido al trabajo
!:netQico y que requiere de un grado elevado de concentracion.

Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

Complelidad deltrabalo
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Coron.}l Gregorlo Altrarracln Lanchlpa
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Munlclpalldad Dlstiltal

FUNC:ONES ESPECiFICAS:

1. Programar, conducir y evaluar las actividades tecnico adminastrativas del area.
2. Proponer, eiecutar y monitorear la participacion de la unidad orgenica en la formulaci6n y

determinacion de la politica de Tremite Documentario y Archivo Central de la Municipalidad.
3. Dirigir, proponer y coordinar la aplicaci6n de documentos tecnicos normativos para la conecta

aplicaci6n del slstema de tremite documentario y archtvo de la municipalidad.
4. Coordinar, monitorear y utilizar el Sistema de Tramite Documentario y otros Sistemas

lnformeticos de su competencia, como henamienta de gesti6n municipal, asi como administrar
que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

5. Organizar, participar y monitorear la recepci6n y distribucion eficiente y eficaz del flujo
documentario de la municipalidad, conforme a la normatividad vigente del sistema, registrando en
el Sistema de Tremite Documentano (SlG TM) y en los cuademos de cargo que conespondan.

6. Analizar y derivar los documentos que ingresen por el sistema de Tramite Documentario, a las
unidades organicas que correspondan.

7. Coordinar y supervisar que el personal a su cargo, brinde orientaci6n, absuelva consullas e
informe a los administrados sobre los procedimientos administrativos, servacios exclusivos,
servicios no exclusivos y diversos tramites que se realizan en la municipalidad y que dicha
atencion se haga con calidez y buen tralo, asimismo entregar los documentos que habiliten para
el inicio de algon tramite.

8. Coordinar, proponer, formular, ejecutar y supervisar la implementaci6n de la simplificacion
administrativa en los procedimientos adminishativos y en todo tramite que inicie el adminastrado.

9. Coordinar y monitorear que el personal de atencion al publico adquiera pleno conocimiento de los
procedimientos enumerados en el Texto Unico de procedimientos Administrativos - TUpA, y
derive los expedientes de procedimientos administrativos y servicios exclusivos automdticamente
al organo competente.

10. Establecer lineamientos y/o eshategias que permitan viabilizar los registros, tramites y la
oportuna atencion al pUblico.

11. Monitorear que la atencion de llamadas telef6nicas externas sean debidamenle atendidas o
derivadas al anexo del funcionario competente.

12. coordinar, dirigir y monitorear un Plan de Eliminacion documentaria de archivo central,
enmarcado en el Plan Anual del Archivo cenhal y un programa de conhol documentario por
unidades orgSnicas.

13. Coordinar el lrabajo con las diferentes unidades organrcas las actividades que permitan facilitar el
proceso del archivo documentario.

14. Coordinar, dirigir, ejecutar y monilorear el inventario y traslado total o parcial de los documentos
de los archivos de la municipalidad, con el aval de la Gerencia de secretaria General e lmagen
lnstitucional, asi como la depuraci6n de los mismos.

15. Administrar el Patnmonio Documental que se conserva en el Archivo Central de la Municipalidad,
que incluye la documentacion fisica, discos compactos, DVD'S y otros medios de
almacenamiento de las unidades organicas.

16. Transferir peri6dicamente documentos de valor hist6rico al Archivo Regional de Tacna.
17. Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, en relacion a las condiciones

ambientales, de seguridad y los procedimientos establecidos de los Archivos.
18. Proporcionar al organo de control lnstitucional la informacion y documentacion que le sea

solicitada en el desempeflo de sus funciones, de conformidad con las normas periinentes al
Sistema Nacional de Control.

19. Evaluar las actividades del 6rea y determinar las medidas correctivas
funcionamiento.

para su adecuado

20. Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad asi como con ohas
instiluciones pubricas y pnvi93:, nacionales y extranjeras referenies a los documentos lueintercambaan, via telefonba o Web.

21. Elabota(, aclualizat y ejecutar el plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

en el ambitO

J.,
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Munlclpallclad Dtstrlt.l
Coronel Greg:orlo Alt arTacln Lanchlpa

CLASIF:CACiON DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO I

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

Depende de

Supervisa No ejerce supervisi0n.

UBICACION ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar acciones de tramite
documentario.

Complejidad del trabaio

. Compleiidad baja. Las funciones del puesto son pocas, existe una
interrelacr6n entre cada una de ellas. Se presenian con un grado
de dificultad, por lo que su desempefio exige una gran capa;idad
para brindar una atenci6n con calidez y eficiencia al p[blago.

10-∈612-AP-1

|     |

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

El puesto requiere estudios tecnicos y/o universitarios relacionado
con la especialidad.
Cursos de alenci6n y orientaci6n al cliente.
Dominio de soft/vare de oficina.
Trato amable y cordial
Experiencia en labores tecnicas de la especialidad en pueslos

similares en la qestion D0blica.
Depende ierarquicamente y funciOnalrnente del」 efe de la Unidad
Tramite Documentario y Archivo Central.
Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.
Coordina con el Jefe de la Unidad Trimite Documentario y Archivo
Central y las unidades o196nicas de la municipalidad cuando

DESCR:PC:ON DEL PUEST0

Cargo
Estructural

Clasificaci6o

r----T'
I NocAP | 35

TEcN|co DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

cODrco

TOTALTITULO DEL CARCO

GERENCIA DE
SECR『 ARIA CiNERAL[
lMACい lltST「 uCIoN社

SP―AP



FUNC10NES ESPEC:F:CAS:

1. Ejecutar y proponer actividades tecnico administrativas del erea.

2. Proponer y ejecutar la participacion de la unidad organica en la formulacion y determinacion de la
politica de TrAmite Documentario.

3. Aplicarlos lineamientos senalados en los documentos tecnicos normativos para la corecta
aplicacidn del sistema de tramite documentario de la municipalidad.

4. Utllizat el Sistema de TrSmite Documentario y otros Sistemas lnformeticos de su competencia,
como herramienta de gesti6n municrpal.

5. Efectuar la recepci6n y distribuci6n eficiente y eficaz del flu.io documentario de la municipalidad,
conforme a la normatvidad vigente del sistema, registrando en el Sistema de Tramite
Documentario (SlG TM) y en los cuademos de cargo que conespondan.

6. Analizar y denvar en el SIG TM los documentos que ingresen por el sistema de Tramite
Documentario, a las unidades orgenicas que conespondan, Unicamente cuando tengan
literalmente indicado el area de competencia.

7. Brindar orientaci6n, absolver consultas e informar a los administrados (piblico usuario) sobre los
procedimientos administrativos, seNicios exclusivos, seNicios no exclusivos y diversos trSmites
que se realizan en la municipalidad, con calidez y buen tralo, asimismo entregar los documentos
que habiliten para el inicio de alg0n tramite.

8. Tener pleno conocimiento de los procedamientos, requisitos, plazos, Organos competenles u
otros, enumerados en el Terto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y derivar los
expedientes de procedimientos administrativos y servicios exclusivos autometicamente al 6rgano
competente.

9. Regishar los documentos que se entregan a la empresa de mensajeria (Courieo, preparar y
entregar las valUas, sobres, envfos del dia y otros.

10. Ejecutar acciones que permitan viabilizar los regishos, tremites y la oportuna atenci6n al publico.

1'l . Atender las llamadas telef6nicas intemas y extemas y/o derivarlas al anexo del funcionario
competente.

12. lmplementar las medidas conectivas senaladas por el jefe de la unidad, para el adecuado
funcionamiento del sistema de tr6mite documentario.

13. Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad, para la entrega rApida
de la documentaci6n.

14. Atender y orientar al publico sobre los tramites que realiza en la Municipalidad.

15. Utilizar el coneo electr6nico inst(ucional, exclusivamente como henamienta de coordinaci6n y
gesti6n.

16. otras funciones y obligaciones que le asigne el Jefe de la unidad en el ambito de sus
competelglas.

ド、。げ

）

）

）

）

）

）

）

）

〉

Distrita:



M u nicipalid.3(1● :Strita,

DESCRIPC10N DEL PUESTO

TITULO DEL CARG0

CLASiFiCACiON DEL PUESTO

Cargo Estructural TECNICO EN ARCHiVO l

C:asificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Depende de
Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstilucional.

Su pervisa No ejerce supervisi6n.

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar acciones para el
adecuado funcionamiento del Sistema del
Archivo Central de la Municipalidad.

El puesto requiere estudios Tecnicos y/o Universitarios relaclonado
con la especialidad.

Dominio de software de oficina.

Experiencia en labores tecnicas de la especialidad en puestos
similares en la gesti6n publica.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad
de Tremite Documentario y Archivo Central.

Es responsable de las actividades administralivas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

Coordina con el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo Central y las unidades organicas de la municipalidad
cuando corresponda.

Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son similares
entre si, existiendo una alta inlerrelaci6n entre cada una de ellas,
su desempeno exige el uso intenso de juicio, Inventiva y otras

ESPECIFICAC10NES DEL CARG0

Complejidad del trabajo

mentales.

CODIGO

TOTAL

UBICACiON ORCAN:CA

10“ 12‐ AP‐ 1

01
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…
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M u nicipa:idad O)・3trital

FUNC:ONES ESPECiFICAS

1 . Ejecutar las actividades tecnico administrativas del area.

2. Participar en la formulacion y determinacion de la politaca del Archivo Central de la
Munacipalidad.

3. Aplicar y/o proponer lineamientos tecnico normativo para el correcto funcionamiento del
sistema del archivo de la municipalidad.

4. Atender en los plazos establecidos f,or la normatividad, las solicitudes de informaci6n que
estan relacionados con los procedimientos enumerEldos en el Texto Unico de Procedimientos
Administratrvos - TUPA.

5. Proponer y erecutar un Plan de Eliminaci6n documentaria de archivo central, enmarcado en el
Plan Anual del Archivo Cenhal y un programa de control documentario por unadades

orgAnicas.

6. Realazar coordinaciones con las diferentes unidades orgSnicas, brindando recomendaciones
tecnicas de procesos archivisticos, para facilitar el proceso del archivo documentario.

7. Supervisar los archivos de las unldades orgenacas a fin de verificar el cumplimiento de las
normas de ordenamiento al respecto.

8. Coordinar y ejecutar el inventario y traslado total o parcial de los documentos de los archivos
de la municipalidad, asi como la depuraci6n de los mislros.

9. Verificar el retiro temporal o deflnitivo de la documentaci6n que se @nserva en el Archivo
Central, asl como controlar su devolucion anotando estas acciones en un registro de retiro y
Devoluci6n de Documentos.

10. Adminisfar el Patrimonio Documential que se conserva en el Archivo Central de la
Municipalidad, que incluye la documentaci6n fisica, discos compactos, DVD's y otros medios
de almacenamiento de las unidades organicas.

'l 1 . Efectuar el cumplimiento de la normatividad vigente, en relacion a las condiciones
ambientales, de seguridad y los procedimientos establecidos de los Archivos.

12. Presentar el estado de los espacios fisicos donde se cuslodia la documentaci6n a fin de tomar
medidas al respecto.

13. Brindar al organo de Control lnstitucional la informaci6n y documentaci6n que le sea
solicitada, de conformidad con las normas pertinentes al Sistema Nacional de Control.

14. lmplementar las medidas conectivas senaladas por el Jefe de la Unidad, para su adecuado
funcionamiento del Archivo Central.

15. Mantener coordinaciones mn otras areas de la Municipalidad asi como con otras instituciones
p0blicas y privadas, nacionales y extranjeras referentes a los documentos que intercambian,
via telef6nica o Web.

16. Utilizar el coneo electr6nico institucional, exclusivamente como herramienta de coordinaci6n y
gesti6n.

'17. Otras funciones y obligaciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo Central, en el ambito de sus competencias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAS:F:CACiON DEL PUESTO

C:asificaci6n

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Personal asignado al 6rea.

Programar, conducir, ejecutar y evaluar el
cumplimiento de las normas del Sistema
Nacional de ldentificacion y Estado Civil.

El puesto requiere estudios Tecnicos y/o Universitario.

Estudios de especializacidn, en materias relacionadas con la
funci6n.

Capacitacion T6cnica en el 5rea.

Dominio de software de oficina.

Experiencia mayor a 1 aio en pueslos slmilares en la gestion
p0blica.

Depende funcionalmente y normativamente del Sistema Nacional
de ldentificaci6n y Estado Civil y jerarquicamente del Gerente de
Secrelaria General e lmagen lnstitucional.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

Coordina con el Gerente de Secretaria General e lmagen
lnstitucional, con la RENIEC u otras instituciones que

correspondan.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son variadas
existiendo una alta interrelaci6n entre cada una de ellas. Se
presentan con un alto grado de dificultad, debido al trabaio

que requiere de un grado elevado de concentracion.

ハ

10-6-613-ES-1

T:TULO DEL CARGO

REGISTRADOR CIVILI

ESPEC:FICAC10NES DEL CARGO:

Compielidad deltrabajo

シ f

COD:G0

TOTALRECISTRADOR C:V:L

UB:CACiON ORCANICA

Cargo
Estructu ral

SP―AP
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7

8.

9.

10.

11.

12.

2

FUNC10NES ESPECiFICAS:

3

4

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades inherentes a la implementacion de los
registros del estado civil; las estiadisticas vitales y los programas promocionales en materia
registral.

Coordinar y evaluar las actividades referentes a la implementacion de mejora en las acciones de
registros civiles.

Resolver expedientes administrativos referentes al erea en primera instancia.

Gestionar ante el RENIEC las solicifudes de regularizacion, reconstitucion o cancelacion de actas
y solicitjar opinion en los casos de omisa6n de savedad.

Coordinar con Organos y Dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos competentes al
area: disposiciones y ordenanzas.

6. Aperturar y cerrar los Libros de Actas Principal y Duplicado de Partidas de Nacimiento,
Matrimonio y Defunci6n.

Transfurir anualmente los Libros de Actas Duplicados al Archivo General de la Nacion.

Registrar los Hechos Vitrales de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones en los Libros Principal y
Duplicado.

Celebrar mafimonios civiles (Por delegaci6n del Alcalde).

Programar la realizaci6n de matrimonios masivos.

Olorgar certificaciones de partidas de nacimiento, matrimonio y defunci6n.

Otorgar certificado de solteria y otros relacionados a hechos vitales.

18

I 3. Expedir Edictos Matrimoniales.

'14. Expedir Resoluciones de conformidad con lo daspuesto por la normatividad del Registro Nacional
de ldentrficaci6n y Estado Civil (RENIEC).

15. Eiecutar procedimientos de divorcio de acuerdo a normatividad vigente.

16. Registrar las Resoluciones de Divorcio y nulidad de matrimonios, reconocimiento, rectificaciones,
adopciones, adiciones de nombre que se realicen por mandato judicial, con el fin de elaborar
constancias de no inscripci6n, certificado de solteria, viudez y otros similares.

'17. Remitir el informe estadislico mensual a la RENIEC, lNEl y Minasterio de Salud, segun
corresponda.

Llevar y suscribir el Libro de Actas de Audiencias del Procedimiento No Contencioso de
Separacion Convencional de conyuges solicitadas en la Municipalidad; asi como registrar las
Resoluciones de Alcaldia que se generen para este procedimiento y del Procedimiento No
Contencioso de Divorcio Utterior; de conformidad a las normas legales vigentes.

lnscribir en las Actas Marginales los Mandatos Judbiales y Notarjales; podra solicitar al Juez de
la causa o Notiaria las aclaraciones o informacion complementaria que considere necesaria.

Conservar, mantener y proteger el archivo de los hechos vitales, velando por la seguridad y
reserva de los libros, resoluciones y demes documentacidn.

21. Coordinar y ejecutar Ia Sistematizaci6n de Registros Civiles de los actos regishales y

administrativos.

22. Velar por el estricto cumplimiento de las normas por parte de los servidores municipales del area.

23. Evaluar Ias actividades del Srea y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

24. Uttlizar el coneo electr6nico institucional, exclusivamente como henamienta de coordinacion y
gesti6n.

25. Otras funciones y obligaciones asigne el Gerente de Secretaria General

β↓地。

19

20
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Depende de

M llnicipa:lda`1● istrita l

TECNICO EN RECISTROS CiVILES

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Gerente de Secretaria General e
lmagen lnstitucional.

registrador civil

UBICACION ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar acciones para el
funcionamiento del Sistema
Civil de la Municipalidad.

adecuado
de Regastro

No ejerce supervisi6n.

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

CompleJidad deltrabajo

. El puesto requiere Titulo Profesional T6cnico o su equivalente en
estudios universitario atines al cargo.

. Estudios especializados en Registros Civiles.

. Dominio de software de oficina.
Experiencia en puestos sim‖arq■ en la gesti6n 2`bHca

. Depende ierarquicamente y funcionalmente del Registrador Civil.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y aquellas que deriven de las mismas.

. Coordina con el Registrador Civil y las unidades organicas de la

. Complejidad Baja. Las funciones del puesto son similares entre si,
existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas, su
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

CLAS:FICACiON DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATiVO I:

DESCRIPC10N DEL PUESTO No CAP cODrco

TOTAL

10 6 61ehAP-1

01

Clasificaci6n

[

Cargo
Estructural

EI

SP―AP
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Municipall.lad Distrital

FUNCiONES ESPECiFICAS:

2.

Tramitar ante el RENIEC las solicitudes de regularizaci6n, reconstituca6n o cancelaci6n de actas y
solicitar opinion en los casos de omision de salvedad.

Apoyar al Registrador Civil, por delegaci6n, en el registro de los Hechos Vitales de Nacimientos,
Matrimonios y Defunciones en los Libros Principal y Duplicado.

3. Apoyar al Registrador Civil, por delegacion, en el otorgamiento de partidas de nacimiento,
matrimonio y defuncion, certificados de solteria y otros relacionados.

4. Apoyar en la celebraci6n de matrimonios civiles, masivos de acuerdo a lo establecido en el
Codigo Civil.

5. Mantener y custodiar los libros de inscripci6n de nacimientos, malrimonio y defuncion asi como
los documentos de sustento que conforman los legajos conespondientes en coordinaci6n con el
Registrador Civil.

6. Apoyar al Registrador Civil en la elaboracion y envio del informe estadistico mensual a la
RENIEC, lNEl y Ministerio de Salud, segun conesponda.

7. Es responsable del control, ubicaci6n y fotocopiado de las partidas de nacimiento defuncion de
matrimonios y otras, asi como llevar el registro de las mismas en los libros conespondientes.

8. Recepcionar y registrar la documentaci6n extema e interna que reciba la el Equipo Funcional.

9. Otras funciones y obligaciones que le asigne el Registrador Civil y/o el Gerente de Secretaria
General e lmagen lnstitucional en el 6mbito de sus competencias.
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7.2 GERENCIA DE ADMINISTRAC10N

ESTRUCTURA ORCANICA

軍
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CUADR0 0RCANICO DE CAR60S

`

c0Dlco

lb a+zcECJ

cl^srncAoo
N

DIRECTOR DE SiSTEMA ADM N STRATIVO“ l

「 C

40    1 SECR[TARIA I 1● 662●AP l Sl'AP

Sub Total Unidad OrEdnka

oENoMrNAC|oN DE LA UNtDAD oRGANTA

DlRECTOR DE S STEMA AOMINiSTRA¬ VO‖ SP DS

SP― APTTCNICO ADMINISTRATIVO III

ITCNICO ADMINISTPATIVO I

10-6-621‐ AP 3

SP AP1● 6‐ 621 AP 2

4546 1T(CN,CO ADMWSTRA■VO‖     ~ 10‐ 6-621-AP‐ 2 SP Ap

SP‐ ES4フ    l tSPECIALISTA ΛOMIN:STRATIVO‖ 10● 621‐ ES 2

Sub Total unida」 org`nica

DENoMTNACTdN DE LA urroao oncANaa {sua crnrnoa or nrorrlos nuryrnros
DIRECTOR DES STEMA AOMIN STRATiVO‖ SP―OS

SP ES

0

0

0

0

[SPEClALiSTA ADMlNISTRATIVO‖

ESPECiAL!STA AOM!NISTRATIVO l SP― ES

AS ST【 Nlt SOCIAtt SP― [J

SP― APハDMIN STRAT!VO‖ 10-6-622 AP 2 0

Sub Total unidad

DEしへUNIDAD

53   1 DIR[CTOR DES STEMA ADMIN STRATIVO‖ SP OS

SP― F,54‐55  1 COヽ TハDOR“ 10-C623-〔 J-2

SP― [S

Sub Total Unidad O.giini.a

DENOMINAC16N DE LA UNIDAD ORCANICA

５８

一
５９

一
∞

一
６．

一
６２

DIRECTOR D[S STEMA ADM N STRATIVO"

T〔 SOR[RO‖

CAl[ROl

ESPECIAL STA ADMINISTRATIVO‖

ΛI)MIN STIい TIVO‖ |

０

０

０

１

〇

一
■

V° B° L
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CLASiFiCAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMIN:STRAT!VO‖ 1

UBICACI6N ORGANICA

Planificaci6n, direcci6n y coordinacion de la
aplicacion y conducci6n de los Sistemas
Administrativos, Contables, Financieros y
Patrimoniales, asi como de los Recursos
Humanos de la Municipalidad.

）　　　）　　　　）
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DESCRIPC:ON DEL PUESTO No CAP 39 CODIG0 10・6-620-EC-3

T:TULO DEL CARCO GERENTE DE ADMINISTRAC10N TOTAL 01

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

Gerente Municipal

Sub Gerentes, personal
administratlvo y otro personal
asignado a la Gerencia de
Administraci6n.

ESPECiFICAC:ONES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administraci6n, Contabilidad u otro afin al cargo, con Colegiatura
Vigente.

. Con estudios de especializaci6n o diplomados en materias
relacionadas con la funci6n en Gesti6n PUblica (minimo 6 meses)

. Deseable estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin
al cargo

. Dominio de Sistema lntegrado de Administracion Financiera SIAF-
SP.

. Dominio de software de Oficina.

● Expenencia mayor a 2 anos en puestos sim‖ ares en la gesti6n
p0blica.

o Amplia Experiencia en la conducci6n de programas de un Sistema
Adminlstrativo.

Depende directamente del Gerenle Municipal, ejerce lineas de
mando sobre los Sub Gerentes, personal administrativo y otros
asignados a su Gerencia.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en
el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.
Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal y demas unidades
orgenicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad del trabajo

Complejidad AIta. Las funciones del puesto son multiples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre
ellas. Su desempeflo exige un juicio intenso y sostenido asi como el

)gue m6ximo de capacidades mentales. Las funciones del
o procedimientos regulados por Ley.
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FUNCiONES ESPECiF:CAS:
'1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las aciividades relacionadas con los Sistemas de Contabilidad,
Tesoreria,Abastecimientos,Recursos Humanos y la administraci6n matehales y de serviciOs intemOs de

la Munidpa‖ dad
2. Dirigir, coordinar y monitorear la formulacion de reporles de las sub Gerencias, en Iorma peri6dica y

cuando sea solicitado por la Alta Direccidn u otras unidades organicas, asimismo cuando sea requerido
por los drganos rectores del sistema administratjvo o de control.

3. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas a mejorar la gesti6n
administraliva de los 6rganos que dirige.

4. Proponer, formular, implemenlar y supervisar la aprobacion de lineamienlos, directivas, ordenanzas u
otros para el mejor funcionamiento de los programas de su Gerencia.

5. Emitir opini6n tecnica sobre normas, lineamientos de politica y procedimientos administrativos que
regulen el grado de operatividad de las Sreas: Tesoreria, Logistica, Recursos Humanos y Contabilidad.

6. coordinar, controlar y evaluar el desanollo de las sub Gerencias a su cargo, asi como de los sistemas
que operan.

7. Resolver en primera instancia los asuntos administrativos que se encuentren en el marco de sus
competencias y atribuciones.）
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Prestar asesoramiento a las diferentes areas de la l\,lunicipalidad, en asuntos de su especialidad.
Reunir, revisar, aprobar y ejecutar los planes y programas operativos de la gerencia en coordinaci6n con
la Gerencia de Planmcaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n, derivendolos a los 6rganos competentes de

en la formulaci6n del presupueslo de la Municipalidad en coordinaci6n con ra Gerencia
y la Gerencia de Planificaci6n, Presupuesto y Racionalizaci6n.

螂孵::r暴嬰疇li島
i寧習1鳳罫ξ器せ鼎1品∬Tl∬麗Lξi:罐曜l趾

::硝素驚朧倦お岸i思躍省T,器、lrCOntraね dones dd Esbd‐oSCE,Sdema ho9mdo
12. supeNisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo a traves de la fase de

ejecuci6n.

よゞ♀|:譜愴li薔濡:::%lγ
bf° rrndac16n y pub‖cad6n del ttan Anual de cOntratadones de Denes y

coordinar y supervisar los procesos tOcnicos de adquisici6n de blenes y servicios de la

Doordinar la elaboracion sistematizada y actualizada del catebgo de proveedores y del cat6logo de
bienes y servicios de la Municipalidad.

'16. coordinar con la sub Gerencia de Logislica para que coordine peri6dicamente con la gerencia deI Secretaria General e lmagen lnstitueional y la Unidad de Tecnologia de tnformacion y Comrinicaci6n, la
... . publicaci6n de los procesos de contrataci6n que corresponda.

sar y coordinar peri6dicamente con la Gerencia de secretaria General e lmagen lnstitucional y la
de Tecnologias de lnformaci6n y comunicaci6n, la publicaci6n de los procesos de conlrataci6n

desanollo

conesponda.

bajas y transferencias de bienes muebles.

rrvisar la prestaci6n auxiliar de mantenimiento, reparaciones, gasfiteria, carpinteria, electricidad y
, que requieran las unidades organicas de la municipalidad.

. coordinar y supeMsar la cobertura de seguros de riesgos de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.
Supervisar a la Sub Gerencia de Logistica para que se cumpla con el proceso de control patrimonial de
los bienes muebles de la lvlunicipalidad, con la utilizaci6n cddigos y nomenclaturas de acuerdo a

, su registro actualizado en el slMl y remisi6n de informaci6n al 68ano rector del sistema

coordinar y supeMsar la entrega y devoluci6n de bienes a los trabajadores, asimismo supervisar que se
efectoe el registro de la salida e ingreso a la Municipalidad, las donaciones y/o adquisictnes, las altas,

22.c@.dinar para que se custodie el archivo de documentos que avalan las altas, bajas y transferencias de
bienes muebles.

23. Coordinar y supervisar la formulaci6n del Cuadro Nominativo de Personal-CNp y el presupuesto
Analitico de Personal de la Municipalidad en
Presupuesto y Racionalizaci0n.

coordinacidn con la Gerencia de planificacidn,,

24. Coordinar y supervisar la acfualizaci6n p€rmanente del escalafdn institucional, los desplazamientos del
personal, los procesos de selecci6n, contrataci6n y ascensos, las acciones de bienestar social, el
presupuesto y pago de las remunemciones, pensiones, obligaciones sociales, beneficios econ6micos,
compensaciones u otros, en forma oportuna.

25. Dirigir, coordinar y s{rPeMsar la formulacion, aclualizacion aprobaci6n y cumplimiento del Reglamento
lntelJlo !q lralejo.
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26. Supervisar y exigir a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para que cumpla con los procesos de
registro de asistencia y puntualidad, perrnanencia del personal, rol de vacaciones, etc.

27. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las aclividades de la Sub Gerencia de
conlabilidad: Sistema Contable: lntegraci6n Contable, Analisis de Cuentas, Control Presupuestal y
Liquidacion Financiera, en concordancia con la normalividad vigente.

28. Coordinar y supervisar la formulaci6n de los Estados Financieros y Presupuestarios, de acuerdo a las
normas y dispositivos legales vigentes.

29. Coordinar y supervisar el manejo de los fondos generales, la programacion de caja, el fondo para pagos
en efectivo y Caia Chica.

30. Coordinar y supervisar el registro de los ingresos y egresos
3'1. Coordinar y supervisar la adecuada y oportuna programaci6n de los pagos pendientes, la recaudaci6n,

dep6sito, conciliaci6n y custodia de los documentos valorados, y su regislro en el SIAF en concordancia
con las normas del Sistema Nacional de Tesoreria Gubemamental y demes dispositivos vigentes.

32. Coordinar, l\ilonitorear para que la sub Gerencia de Tesoreria cumpla con realizar los ingresos por todo
conceplo que perciba la Municipalidad y sean depositados en sus respectivas cuentas bancarias en un
plazo maximo de 24 horas.

33. Coordinar y supervisar que los Comprobantes de Pago, tengan los documentos que sustenten el gasto
en conformidad con las normas de carac{er administrativo y legal.

34.Coordinar y supervisar la oportuna remision de los documentos fuente a la Sub Gerencia de
Contabilidad para el procesamiento de los estados linancieros y la ejecuci6n y control presupueslario.

35. Representar administrativamente a la Municipalidad en los aclos y acciones inherentes a su cargo.
36. Mantener una actilud proactiva y participativa en las reunaones de coordinaci6n institucional que se

celebren para la compatibilizaci6n de los Objetivos lnstilucionales.
37. Coordinar y monitorear que lodos los tram es administrativos que lleguen a su Gerencia sean resuellos

dentro de los plazos y t6rminos establecidos.
38. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.
39. Elaborar, actualizar y eiecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones en

forma trimestral.
40.Otras funciones que le asigne el Alcalde o el Gerente Municipal o que le sea dados por las normas

dg4ro de su compet! ia y a

ゝ

ソ̈
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DESCRIPC10N DEL PUESTO

TITULO DEL CARCO SECRETAR:A

CLASIF:CAC:ON DEL PUESTO

Cargo Estructural

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Gerente

UBiCAC10N ORCAN:CA

COIICEjO MUN CPAL

ALCALD:A

NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de

Requisitos
minimos

Linea de
Autoridad y
Responsabilidad

Compl荀idad de:
trab可。

Adm n strac On
Ejecuci6n y coordinaci6n de
apoyo secretarial t6cnico
gerencia administracion.

actividades complejas
administrativas para

ｅ

　

ａ

ｄ

ｌ

Supervisa No ejerce supervisi6n

ESPECIFICAC:ONES DEL CARGO:

. El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
Tecnico y/o Asistente de Gerencia.

. Dominio de software de oficina.

Experiencia . Experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de AdministraciOn.

r Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Gerente
de Administracion le asigne.

. Coordana con el Gerente de Adminishacion y con otras areas para el
cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su grado
de dificultad radica en la capacidad de habajo bajo presidn y el
conocimiento de las normas de defensa del estado.
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FUNCtONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, clasiflcar, registrar, procesar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese
a la Gerencia de Administraci6n.

2. Digitar los documentos emitidos y generados en la Gerencia con criterio propio de acuerdo
con indicaciones generales del Gerente de Administraci6n.

3. Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Administraci6n y
preparar la agenda respectiva.

4. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visaci6n.

5. Recepclonar, alender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a la
Gerencia de Administraci0n.

6. Realizar y atender las llamadas telet6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

7. Preslar apoyo al personal que pudiera laborar en Gerencia de Administracion.

8. Organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para
el despacho y efectuar los pedidos correspondientes.

9. Brindar asesoria y orientiaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los
diferentes canales de comunicacaon.

10. Realizar la tramitacion del despacho dia o y la organizaci6n del ambiente que ocupa la
Gerencia de Administracion.

11. Preparar y ordenar la documentaci6n para visado y firma del Gerente de Administracion.

12. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

13. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

14. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia de Administraci6n.

funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne su jefe inmediato superior.
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7.2.1. Sub cerencia de Logistica.

AUTORIDAD Y DEPENDENCiA

Gerente de Administracidn

Personal a su cargo
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）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

UBICAC16N ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el
sistema de logistica de bienes y servicios
que requieren la instituci6n para el
cumplimiento de las actividades y
proyectos de la gestion municipal.

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）
）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

ESPECIF:CACiONES DEL CARG0

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario
Derecho, Administracidn, Contabilidad u otro afin
certificacion y habilitaci6n vigente.
Con estudios de especaaltzaci6n o
Adquisiciones del Estado

Dominio en el maneJo del Portal
Contrataciones del Estado.
Dominio de software de oficina.

diplomados en Contrataciones y

del Organismo Supervisor de

en Economia,
al cargo con

. Expenencia mayor a 1 ano en puestos similares en la gesti6n publica y
en la conducci6n de programas de un Sistema Administrativo.

Depende directamente del Gerente de Administraci6n, eierce lineas de
mando el personal administrativo y olros asignados a su area.
Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen: asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.
Coordina con el Gerente de Adminjstracion, personal del area y demas
unidades organicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad Considerable. Las funcjones del puesto son m0ltiples y
estandanzadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su

空露霊 0_:199‖llu画。

“

貯nso y SOS鯉雨曽ag como d des口峰gue
Cr“ こ、

;na 93 de 284

）

）

）

）

Mu nicipa[lda(l
Coron()l GieE(,rlo Alt a.racln

SUB GERENTE DE LOGISTICA

4, 1∝6‐21-DS-2

01

COD:G0
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1. Dirigir, coordinar y supervisr las actividades relacionadas al proceso de adquisici6n de bienes y
servicios que permitan el normal desarrollo de las actividades programadas por la Municipalidad, asi
como el adecuado funcionamiento tecnico administrativo de la Sub Gerencia.
Dirigir y coordinar la formulacidn de reporles en forma peri6dica y cuando sea solicitado por la Alta
Direcci6n, unidades organicas, organos de control u otros, sobre los diferentes tjpos de procesos,
plazos, observaciones, sugerencias, generando indicadores para la medicion de la gesti6n y tomar
medidas conectivas y decisiones.
Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas a mejorar la adquisici6n de
bienes y servicios de la Municipalidad.
Emitir opini6n tecnica sobre normas, lineamientos de politica y procedimientos administrativos que
regulen el sistema de logistica de la Municipalidad.
Coordinar la formulacidn de reporles para la elaboracion y actualizacion del Texto onico de
Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad.
Prestar asesoramienlo a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su especialidad.
Revisar, evaluar y actualizar el Plan Anual de Contrataciones, cuando conesponda, sujetendose a los
montos de los creditos presupuestarios establecidos en el Presupuesto lnstifucional.
Coordinar y monitorear el ingreso de los procesos para la adquisici6n de bienes y servicios, control de
bienes muebles, y otros en el sofuvare que conesponda de acuerdo a las normas vigentes, tales como
el Portal del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado-OSCE, Sistema lntegrado de
Administracion Financiera, SIAF, SUNAT, etc.
Dirigir, coordinar y participar en la formulaci6n, aprobaci6n, publicaci6n y cumplimiento del Plan Anual de
Contrataciones de Bienes y Servicios de la Municipalidad.

en la elaboraci6n de las bases administrativas, especificaciones tecnicas y demes
sustentatorios, para la convocatoria a las Licitaciones Poblicas y los Concursos de

de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos legales vigentes, en coordinaci6n
erea solicitante

y verificar que la prestaci6n de los servicios, asi como la recepcion de los bienes adquiridos
iealice en los plazos y condiciones estipulados, indicando la aplicacion de las penalidades

y solicitando la efectivizacion de garantias y fianzas, segun sea el caso.
Dirigir, coordinar y partcipar en la elaboracion sistematizada y actualizada del catSlogo de proveedores

el catelogo de bienes y servicios de la Municipalidad.
y participar conjuntamente con la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional y la

de Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaci6n, en la publicaci6n de los procesos de
que corresponda.

Acluarcomo Secretario/a Tecnico del Comit6 Especlal de Adquisiciones de la Municipalidad.
. Autorizar la r€cepcion de bienes e indicar a quien conesponda la elaboEcion de las notas de entrada

-- de almac6n, previa verificacion de cantidad, calidad y especificaciones pactadas en los pedidos y
i'..conlratos.
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16.'\oordinar y particiPar en la administraci6n del proceso de almacenamiento de los bienes adquiridos por

18. Participar y mordinar en el levanlamiento del inventario fisico general del almac6n c€ntral e informar a
quien conesponda

la prestacion auxiliar de mantenimiento, reparaciones, gasfiteria, carpinteria, electricidad y
, que requieran las unidades org6nicas de la municipalidad.

y supervisar la cobertura de segums de riesgos de los bienes patrimoniales de la

Analizar y aclualizar permanentemente reglamentos, directivas, procedimientos y otras normas que
permitan mejorar la e.iecucion de actividades del Sistema Administrativo de Logistica.

6
7

8

22. Dingn y coordinar el proceso de control patrimonial de los bienes muebles de la Municipalidad, con la
utilizaci6n codigos y nomenclaluras de acuerdo a normatividad, su.egistro actuallzado en el SlMl y
remisi6n de inicrmacion al 6rgano reclor del sistema patrimonial.

23 Dirigir y coordinar la entrega y devolucidn de bienes a los trabajadores y funcionarios de la
Municipalidad, baio Invenlario y lirma de recepci6n.

24. Dirigir y coordinar que se efeclue el registro de la salida
Municipalidad.

e ingreso de los bienes muebles a Ia

25. Coordinar y controlar las donaciones y/o adquisiciones que recibe o realiza la Municipalidad, emitiendo
reportes en forma peri6dica.

26. Proponer el alta, baja y transferencia de los bienes de la Municipalidad, custodiar el archivo de

）　　
〕）　
　
）
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27

28

29

30

Altrarracln Lanclrip.

Coordinar la aplicaci6n y actualizaci6n de la revaluaci6n y depreciacidn de los bienes del activo fijo, en
forma anual.
Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinaci6n instilucional que se
celebren para la compatibilizaci6n de los Objetivos lnsiitucionales.
Velar para que todos los kamites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de
los plazos y terminos establecidos en la Ley N" 27444 y la ley No 29060.
Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones en
forma lrimestral.
O(ras funciones que le asigne el Gerenle de Adminislracion o que le sean dados por las normas
dentro de su conlpglqncia y atribuciones.
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DESCRIPC!ON DEL PUESTO

TITULO DEL CARG0

CLASiFiCACiON DEL PUESTO

Clasificaci6n

ESPECIF:CAC10NES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compl可idad deltrabajo

」EFE DE ALMACEN CENTRAL

COD:G0

TOTAL

UBiCAC:ON ORCANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios relacionado con la
Especialidad o su equivalente en Estudios Universitarios.

Experiencia en labores t6cnicas de la Especaalidad.

Dominio de software de oficina.

. Experiencia minimo de 01 ano en puestos similares en la gestion
prlblica.

. Depende directamente del Sub Gerente de Logistica.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Sub Gerente le asigne.

o Coordina con el Sub Gerente de Logistica y con otras Areas para el
cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo balo presi6n y
el conocimiento de las normas de defensa del estado.

1∈ 6‐ 21 AP‐ 3

Sub Gerente de Logistica
Conducir las actividades de almacenamiento y
distribuci6n de los bienes adquiridos por la
municipalidad

Oistrita:

「

コ

Cargo
Estructural

TECNICO
ADMINISTRATIVO‖

SP―AP

『

G[●[NC:AD[

― tOC ST:CA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Supervisa Personal t6cnico y asistente
de apoyo.



Munlclpalld.d Olstrltal
Alt arracln Lanchlpa

FUNCiONES ESPEC:FiCAS:

EJecutar y coordinar las actividades tecnico - administrativas de los procesos tecnicos de
almacenamiento, mantenimiento, preservacion, seguridad integral, utilizacion y distribuci6n de
los bienes.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia de
las tarjetas de control visible de almacen y tarjeta de control de existencias valoradas de
almacen por Funcionamiento e lnver3i6n.

Elaborar programas con la finalidad de prever, conservar, mantener y controlar el uso de los
brenes y equipos de su dependencia.

Conformar la comisi6n de inventario fisico de almacen.

Recepcionar, almacenar, integrar o inventariar materiales y equipo.

Controlar, verificar y registrar los bienes que ingresan al almacen comprobando su calidad,
peso, cantidad y estado.

Verificar peri6dicamente las existencias en el almacen mediante los controles eslablecidos.

Atender el suministro de necesidades de bienes materiales a las diferentes Unidades
O196nicas de la Municipalidad, conforme a directivas y procedimientos vigentes.

Formular y actualizar el inventario fisico de existencia de almacen y consolidar con las tarjetas
de control visible y kardex.

Velar por el mantenimiento, custodia y seguridad de los bienes almacenados, asi como
adoptar medidas de seguridad del local contra incendios y robos.

3.

4.

5.

o.

9.

11. Controlar la seguridad y limpieza de almacen.

12. Mantener debidamente clasrficado y codificado el archivo de la documentacion fuente, que
sustente el ingreso y salida de bienes.

13. Atender las pecosas de bienes ingresados al almac6n y contabilizados seg0n normas de
almacenamiento.

Verificar los procedimientos tecnicos en matena de su competencia y emitir los informes
respectivos.

I Mantener actualizado el registro de proveedores.

funciones lnherentes a su cargo y lo que le asigne el Sub Gerente de Logistica y
de Administraci6n.

10
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CLAS:F:CAC10N DEL PUESTO UBiCAC:ON ORCANiCA

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Sub Gerente de Logistica
Elaborar, efectuar, supervisar y controlar el
proceso de cotizaciones y adquisici6n de
baenes y servicios, segUn el programa
establecido.Supervisa

ESPECiF:CAC:ONES DEL CARCO:

Estudaos Tecnicos y/o Universitario relacionado con la especialidad.

Alguna Capacitaci6n en el Area.

Dominio de software de oficina.

Experiencia . Experiencia en labores tecnicas de la especialidad.

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de Logistica.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos administrativos
y/o tecnicos que de ellos se generen, asimismo de la custodia, uso y
conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Logistica y demas unidades organicas para
el cumplimiento de sus funciones.

Personal t6cnico y asistente de
apoyo.

Comp:eJidad del
trabajo

Complejidad BaJa. Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempefro exige Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

DESCRIPCI6N DEL PUESTO No CAP 43‐ 44 COD:00 10-6-624-AP‐ 2

TITULO DEL CARG0 TECNICO EN ADQUISICIONES Y
COTIZACIONES TOTAL

つ
４
ハ
υ

TttCNICO ADMINISTRATIVO I
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FUNC:ONES ESPECIF:CAS:

1. Elaborar el programa anual de compras e informar de este a la Sub Gerencia de Logistica.

2. Ejecutar y controlar el programa de compras y contratacion de servicios.

3. Recepcionar y atender pedidos de bienes y servicios formulados por las diferentes Sreas de la
Municlpalidad.

4. Emitir las requisiciones de bienes a ser adquiridos, sobre programaci6n.

5. Ejecutar el proceso de emisi6n de 6rdenes de compras y ordenes de servicio y tramitar su
distribucion, asi como efectuar el seguimiento de la misma.

6. Realizar las coordinaciones con su Jefe lnmediato para efectos de pago de las 6rdenes de
compra y 6rdenes de servicio de acuerdo a las condiciones acordadas.

7. Veriflcar y controlar la ejecucion de las 6rdenes de compra, emitidas, asi como el ingreso de los
bienes al almacen.

8. Tramitar las autorizaciones pertinentes para la ejecuci6n de las ordenes de compra hasta los
limites que las nomas lo permitan y analiza. la aprobacion de los demis, a las instancias
conespondientes.

9. Evaluar permanentemente el mercado de proveedores y actualizar el catiastro de proveedores.

10. Administrar el fem e documentano derivado del proceso de adqujsicidn de materiales, equipos,
insumos, regislros y en geneEl de bienes: solicita de cotizaci6n, cuadro comparativo de
cotizaciones, 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio.

1 1. Programar y formular las solicitudes de invitacion a proveedores de bienes y servicios
(Cotizaciones).

12. Cotizar los pedidos formulados por las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.

13. Realizar estudios sobre planeamiento de lotes economicos de compra, costos minimos de
almacenaje, racionalizacion de stock y olros relacionados mn el planeamiento de stock.

14. Mantener actualizado los regishos de proveedores de bienes y servicios, asi como los cat6logos
corespondientes.

15. Efectuar el proceso de compras menores programadas mediante la modalidad de compras
directas, hasta los limites autorizados.

Efectuar el seguimiento de la compra de bienes hasta su intemamiento en el almac6n.

Mantener en forma actualizada los registros del area.

Recepcionar, registrar y archivar las copias de comprobantes de ingresos de bienes, asi como
de las ordenes de compra y servicios emitdas.

Solicitar proformas, asi como elaborar Cuadros Comparatvos de Ofertas de Bienes y Servicios.

Efec{uar clasificacion de materiales en stock y mantener actualizado el catalogo de materiales.
Recepcionar, revisar y firmar todas las ordenes de compra/servicio, emitidas y tramitarlas al sub
Gerente de Logistica.

lnformar peri6dicamente al encargado de control Patrimonial sobre la ejecucidn y recepci6n de
bienes comprados cuyo destino final sera su utilizacion como activo fijo.

23. Elaboraci6n de expedientes de contratacidn (Requerimiento, caracteristicas, disponibilidad
presupuestal, valor referencial).

24. lnspeccionar y comprobar las especificaciones y la calidad de las adquisiciones recibidas e
informar en caso de inegular y/o deterioro.

25. Otras que le asigne el Sub Gerente de Logistica en materias de su competencia funcional.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

）

）

）
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M u nicipalidad Distrlta,

TITUI咀

DESCR:PC10N DEL PUESTO CODIGO 10-6-624-AP-2

TOTAL

UBICACI6N ORGANIcA

i C=R〔II(A Mllヽ (1,電  |

NATURALEZA DE LA CLASE

Efectuar la clasificaci6n contable de los
bienes patrimoniales y su correspondiente
depreciaci6n, revaluaci6n, catastro,
registro y control y p6ltzas de seguros
correspondientes.

TECNICO EN CONTROL
PATR:MON:AL Y PROCESOS

Clasificaci6n SP―AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de Sub Gerente de Logistica

Supervisa
Personal TOcnico y As:stente de

Apoyo.

ESPECIFiCAC10NES DEL CARCO:

CLASIF:CACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Requisitos minimos

Experiencia

TECNICO ADMINISTRATIVO‖

Titulo no Universitario de un Centro
relacionado con la especialidad o su
Universitarios.

Alguna Capacitaci6n en el Area.

Dominio de software de oficina.

de Estudios Superiores
equivalente en estudios

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Experiencia en puestos similares en la gestion priblica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Logistica, ejerce lineas de mando el personal administrativo y otros
asignados a su area.

Es responsable de cumplir sus funciones especiflcas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se genereni asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Logistica, personal del area y
demes unidades orgAnicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad Ba.ia. Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempefio exige Las funciones
del puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por
Ley.
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FUNCiONES ESpEC:FICAS:

1 . Ejecutar el proceso de registro. control, custodia. modifica"i6n 
" 

inforrnr"i6n d" lo. drto" ,ir*.,l"dos
a los bienes del activo fijo.

2. Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en tr6nsito
mediante la instauracion de registros y archivos adecuados.

3. Planificar y/o coordinar la toma de inventanos fisicos a partir de los cuales se implanten, actualicen,
y/o corrijan los registros de detalle de bienes, en coordinacion con la Sub Gerencia de Tesorerla.

4. Estudiar, eslructurar y deflnir un esquema de codificaci6n uniforme de los bienes.
5. Clasificar los bienes patrimoniales entregados por el Almacen a los solicitantes, codificados de

acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes.

6. Estructurar e implantar en @ordinacion con la Sub Gerencia de Tesoreria normas y procedimientos
para el control admanistrativo - contable de las adiciones, mejoras, retiros, bajas y traslados internos
de bienes.

7. Plantear la necesidad de contrataci6n de polizas de seguros que tengan una cobertura adecuada y
suficiente para amparar los bienes de la Municipalidad.

8. Conocer sobre la ejecuci6n, recepci6n, almacenaje y distribucion de bienes comprados cuyo destino
final sera su utilizaci6n como activo fljo.

9. Participar en la adminislraci6n del proceso de almacenamiento de los bienes adquiridos por la
indicando la formacion de lotes homog6neos, para su acomodo, proterci6n,

localizaci6n e inventario.
y coordinar en el levanlamiento del inventario fisico general del almacen central e informar

corresponda.

sobre la distribuci6n de materiales que estan siendo utilizados en la construcci6n.
o mantenimiento de bienes de activo filo.

Controlar el cumplimiento de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asi como de los inmuebles, instalaciones y equipos de oficina en general.

sobre la conlratacion de personal y/o creacion de puestos de trabajo y asignarles los
fijos de su uso o de su responsabilidad en coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos

informacion con la debida anticipacion al retiro de personal, y practicar un inventario de los
que 6ste tuvo bajo su responsabilidad y/o uso.

Proporcionar informaci6n analitica relativa al calculo de la depreciaci6n y alustes mensuales
distribuida por cuentas de control contable y centros de costos (principales, auxiliares, etc., segun

el caso).

informacion de detalle vinculada a:

Bienes adquiridos y construidos en el periodo.

Bienes retirados o dados de baja durante el pedodo.

. lnventario general valorizado de bienes a nivel de cuentas de control (valores brutos y netos)

. Bienes en proceso de construcci6n o fabricacion (obras en curso).
a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaci6n, detalle de bienes

su posibleo dados de baja por centros de costo a fin de que se evalue y planifique
, de modo de mantener el servicio en un nivel 6ptimo.

a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, detalle de bienes que
de efectuar estudiosrepresentan un alto costo de mantenimiento a fin de propiciar la necesidad

complementarios encaminados a juzgar y planificar sobre su posible remplazo.
19. Efectuar la clasificacidn contable del bien patrimonial, asegurandole un c6digo cuya primera parte

identifique su natuIaleza y como segunda parte adentifique el baen propiamente dicho.
20. Coordinar que se efectie el registro de la salida e ingreso de los bienes muebles a la Municipalidad.
21. Participar en nombre de la Entidad en los actos convocados por la Superintendencia de Bienes

Nacionales, asi como participar en la entrega y recepci6n de bienes patrimoniales.

22. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administraca6n o que le sean dados por las normas' dentro de su competencia y atribuciones.

）　　　）　　　　）
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DESCRIPCION DEL PUESTO I NOCAP

TITULO DEL CARG0

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO UB:CAC:ON ORCANICA

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Sub Gerente de Logistica

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO‖

Personal Tecnico y Asistente de
Apoyo.

NATURALEZA DE LA CLASE

Efectuar la clasificaci6n contable de los
bienes patrimoniales y su correspondiente
depreciacion, revaluacion, catastro,
registro y control y p6lizas de seguros
correspondientes.

|      ハl欧ιO:A

ESPEC:FICAC!ONES DEL CARGO:

Requisitos minamos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

r Titulo Universitario de Abogado, Administrador, Economista,
Contador otro relacionado con la especialidad.

Alguna Capacitaci6n en el Area.

Dominio de software de oficina.

Experiencia mayor a 6 meses en puestos similares en la gesti6n
piiblica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Logistica, ejerce lineas de mando el personal administrativo y otros
asignados a su area.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los aclos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Logistica, personal del area y
demAs unadades organicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad Bala Las funciones del puesto son estandarizadas e

interdependientes entre ellas. Su desempeno exige Las funciones
del puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por
Ley.
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V

‐

V

V

V

Ψ

V

V

V

▼

V

V

V

V

V

ψ

V

Ψ

V

V

V

V

▼

V

V

▼

V

V

▼

Ψ

▼

▼

V

V

V

V

V

▼

▼

V/

▼ t

COD:G0

TOTAL 印ESPEC!ALISTA EN PROCESOS DE
ADQUiSIC10N Y CONTRATACiON

Depende de

Supervisa

SP― ES

λ
「
Ｊ
／

》

）

）

）



）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

Munlclpallda<l Dlstrital
Coronel Grego.lo Albarracln

FUNCiONES ESPECIFiCAS:

1. Manejar el sistema de contrataciones del estado.

2. Prcparaa las Bases Administrativas para los procesos de convocatoria de Proveedores para
Adjudicaciones Directas o Adjudicaciones de menor cuantia.

3. Preparar y programar los cuadros de necesidades.

4. Preparar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y sus modificatorias.

5. Preparar la informaci6n que trimesbalmente debe reportarse al OSCE sobre Procesos de
Seleccion.

6. Elaborar los requerimientos de las diferentes Direcciones en base a documentos fuentes
(compras).

7. lnvitar a proveedores para que remitan sus cotizaciones para procesos de Adjudicaci6n Directa
y Adjudicacion de menor cuantia

8. Elaborar y emitir el cuadro comparativo de cotizaciones.

9. Elaborar y emitir Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio.

10. Apoyar en la elaboraci6n de Bases por Concurso de Adjudicacion Directa, Adjudicaciones de
Menor Cuantia y Procesos de Selecci6n.

11. Elaborar y emitir contratos por pro@sos concluidos para emitir Ordenes de Compra y Ordenes
de Servicio.

12. Actualizar permanente la Base de Datos de Proveedores.

13. Actualizar permanentemente la Base de Datos de la Unidad en cuanto a la codificaci6n de los
bienes y servicios.

14. Utilizar el coreo electr6nico institucional como henamienta de coordinaci6n y gesti6n.

15. Otras funciones que le asigne el Jefe.
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Mtlnicipai:dad Oist7:ta:

7,2.2. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

:RENTE DE RECURSOS HUMANOS

CLAS:F:CAC:ON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

C:asificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Gerente

Supervisa Personal a su cargo

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir, normar, supervisar y evaluar las acciones del
Sistema de Personal, asi como Administrar y Eiecutar los
Procesos Tecnicos de Personal de la Municipalidad.

R肥 :矯 鑑 ∝
|

|

―

 |

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖

ESPECiFICAC10NES DEL 】ARGO:

Requisitos minimos

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administraci6n, Contabilidad, Derecho u otro afin al cargo con
colegiatura vigente.

. Deseable estudios de especializacion o diplomados Gesti6n P0blica.

. Capacitaci6n especializada en el erea.

. Dominio de software de oficina.

Experiencia
. Experiencia mayor a 1 afio en puestos similares en la gesli6n

publica.

Linea de Autoridad
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

Depende directamente del Gerente de Administracion, e.ierce lineas
de mando el personal adminislrativo y otros asignados a su 6rea.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de Adminishaci6n, personal del drea y

9*:,^9"9:gsaryT_E1a rr "!Tq'ry"tol! su:jy_Tgn""

Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son mUltiplery
estandarizadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
desempeno exige un juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue meximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.
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FUNCiONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema
Nacional de Personal.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar la administraci6n de recursos humanos de acuerdo a
las normas del Sistema Nacional de Personal.

3. Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneflcios del
Personal.

4. Formular, implantar y mantener normas, politicas y procedimientos de reclutamiento,
seleccion e inducci6n de personal de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

5. Diseiar, aplicar y manlener programas de evaluacion de desempefio del personal.
6. Ejecutar sanciones y dar respuesta a los administrados sobre asuntos relacionados con el

sistema de personal como: remuneraciones, asistencia, puntualidad, beneficios y otros
sometidos a su competencia por disposici6n superior.

7. lmplementar y ejecutar desplazamiento de personal, como: contrataciones, reasignaciones,
permutas, encargos.

8. Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (pAp).
9. Elaborar los anteproyectos del cuadro de Asignacion de personal (cAp) y del presupuesto

Nominativo de Personal (PNP).

10. Emitir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones y las planillas por Otros
Beneficios, conforme a ley.

11. Elaborar y dar conformidad de contratos, resoluciones, certificados, constancias de habajo,
boletas de pago, AFP y otras correspondientes a la Sub Gerencia.

12. Proyectar Resoluciones de compensacion por tiempo de servicios y otras conespondientes al
5rea.

'13. Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas, asi como
disponer su debida aplicacion; que permitan mejorar la gesti6n de loi procesos t6cnicos del
sistema de Personal en coordinaci6n con la sub Gerencia de planificaci6n, presupuesto y
Cooperaci6n T6cnica.

14. Asesorar y absolver consultas sobre las acciones y procesos del sistema de personal.

15. Participar en reuniones de coordinaci6n y comisiones de trabajo que sean de su competencia.
16. Elaborar los informes tecnicos que le sean requeridos y los que corresponden a asuntos de

personal.

17. Recepcionar las solicitudes de inscripcion de practicantes y disponer de acuerdo al
reglamento de practicas Pre-Profesionales la participaci6n de los mismos en la lvlunicipalidad,
segUn especialidades.

18. Resolver los Expedientes Administrativos que se encuentran en su conocimiento, emitiendo
opini6n t6cnica debidamente sustentada para comunicarla a los interesados.

19. Efectuar coordinaciones con ESSALUD para las atenciones del personal que labora en la
Municipalidad.

20. cumplir y hacer cumplir ro dispuesto por ra Ley de Transparencia y Acceso a la rnformacion
Publica; asi como er c6digo de Etica, a fin de-cumprir sus funciones *n int"g;;"; y;;;;;;,
6ticos que contribuyan ar desempeno eficaz, eficiente y dirigente oe ras tareas "asignala; - -

2'1. coordinar y controlar ra organizaci6n y actuarizacion de los registros y/o escarafdn depersonal.

22. Prever futuras necesidades de capacitacion y sus costos en base a ros pranes rerativos a raexpansi6n de actividades cambios de operacrones y los pron6sticos sobre ra fuerza iroorri
23. Elaborar, actuarizar y e.iecutar er pran operativo Anuar, formurando ras respectivasevaluaciones en forma trimestral.
24 0tras funciones que le asigne e: Gerente de Administraci6n en el marco de sus

.}a,rl



DESCRIPCI6N DEL PUESTO 49

TITULO DEL CARGO ESPEC!AL!STA CONTRATOS

CLASiFiCAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

UB:CAC:ON ORCANICA

C001G0

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO‖
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AUTORIDAD Y DEPENDENCiA NATURALEZA DE LA CLASE

Recursos Procesar y mantener actualizados
files, elaborar Contratos y tramite
documentos de la Sub Gerencia

No ejerce supervisi6n

. El puesto requiere Tifulo Profesional Universitario de Adminishador,
Economista, Contador, lngeniero o afines

o Deseable estudios de especializaci6n o diplomados en remuneraciones y/o
recursos humanos u otros afin al cargo.

. Capacitacion especializada en el erea.

. Dominio de softr\ rare de oficina.

Sub Gerenle de
Humanos

∝
ｄｅ

Requisitos
minirnOs

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complttidad del
trabaJo

. Experiencia mayor a 01 aflo en puestos similares en la gesti6n prlblica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de Recursos
Humanos.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos administrativos
y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la custodia, uso y
conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Recursos Humanos y demas unidades
orgenicas para el cumplimiento de sus funciones.

o Comple,idad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempefio exige Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

:′ヽ

:|

Distrital

Depende de

Supervisa

―    |

SP― ES

ESPECiFiCACiONES DEL CARCO:

Experiencia

|``:7'´11



FUNCiONES ESPECIFiCAS:

'1. Procesar las altas, bajas y modificaciones en los datos personales del trabajador y actualizar los
registros respectivos.

2. Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los
proced imientos establecidos.

3. Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y terminos para la ejecucion o caducidad de
las diferentes acciones de personal, incluyendo vencimiento de contratos

4. Clasfficar, codificar y distribuir la documentacion recibida pala su inclusion y foliaci6n en el Legajo
Personal.

5. Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de trabajo, resoluciones de licencias y
otros documenlos, referidos al tramite de las diversas acciones de personal.

6. Controlar el r6cord vacacional de todos los trabaiadores.

7. Controlar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal tales como; traslados,
destaques, promociones, asignaciones, solicitudes de precticas, etc.

8. Mantener actualizado el registro de resoluciones y otros documentos tramitados.

9. Notificar las resoluciones al personal interesado y proyectar documentos de respuesta,
relacionados con sus funciones, para los administrados y oficinas que lo soliciten.

10. Tramrtar las cartas notariales en casos de ceses por despido del personal.

11. Llevar el Escalafon del Personal activo y pasivo de la Municipalidad, actualizando los legajos
personales en sus diferentes rubros, solicitando periodicamente los documentos sustentatorios.

'12. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por el
Sub Gerente de Recursos Humanos y Gerente de Administraci6n.

）
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）

）
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Mu nicipa[:dad Oistrital

CLASIFICACiON DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de Sub Gerente de Recursos Humanos

UBICAC10N ORCANiCA

NATURALEZA DE LA CLASE

Es el encargado de
las operaciones
formulaci6n de la
remuneraciones,
beneficios sociales.

eiecutar y conlrolar
tecnicas de la
planilla Unica de
liquidacion de

ESPECiFICAC10NES DEL CARGO:

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Comp:efidad del
trab可。

No e.ierce supervision.

El puesto requiere Grado o Titulo Profesional Universitario de Economista,
Contador, Administrador, lngeniero u otro afin al cargo.

Capacitaci6n especializada en el 5rea.

Dominao de software de oficina.

. Experiencia mayor a 1 ano en puestos similares en la gesti6n pUblica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de Recursos
Humanos.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos administralivos
y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la custodia, uso y
conservacidn de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Recursos Humanos y demas unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas
,entre ellas. Su desempeno exige Las funciones

ｅ

ｅ‐ｄ

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

pueslo se normas o procedimientos regulados por Ley.

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

T:TULO DEL CARCO

Cargo
Estructural

CIasificaci6n

ESPEC:ALISTA EN
REMUNERAC10NES

SP― ES

COD:GO

TOTAL

NO CAP 50 10e622-ES-1
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Requisitos
miniFnOS

Experiencia
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FUNC10NES ESPECIF:CAS:

1. Conkolar y mantener actualizado el proceso de la administracion de las remuneraciones del
personal, a@rde con los lineamientos tecnicos establecidos, politicas pertinentes y la legislacion
laboral vigente.

2. Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

3. Efectuar actividades de orientacion a los trabajadores nuevos sobre la organizacion municipal y
las funciones a cumplir dentro de su erea.

4. Recibar, verificar, acumular y visar la documentaddn referente al pago de boniflcaciones,
asignaciones y otros beneficios adicionales.

5. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducciones del trabajador y
actualizar los registros de Planillas.

6. Procesar planillas y boletas de pago, asi como c€llcular, registrar e infomar los importes y
conhibuciones de cargo de la Municipalidad y del trabajador, incluido pensionistas.

7. Efectuar el compromiso del importe de las planillas en el Sistema lntegral de Administracion
Financiera. - SIAF.

8. Efectuar la actualizaci6n de los Registros de las Planillas de mantenimiento de los Registros
H istdricos respectivos.

9. Preparar la planilla de cesantes y jubalados de la Municipalidad y calcular y delerminar los importes
y contribuciones a cargo de la Municipalidad y del trabajador.

10. Actualizar y reportar las vanaciones para el control del Cuadro Nominativo de Personal.

'11. Elaborar el PDT y todos los cuadros Anexos de Remuneraciones, coordinando con Tesoreria y
Contabilidad el pago oportuno o en su caso las declaraciones sin pago.

'12. Procesar y entregar las boletas de pago del personal nombrado, contratado y eventual de la
Municipalidad.

Elaborar retenciones por descuentos Judiciales, bancos, inasistencias, tardanzas, boletas de pago,
elaboraci6n de planillas de AFPs, planilla de remuneraciones y otros.

Proyectar documentos de respuesta a los interesados sobre sistema de remuneraciones y control
de asistencia, permanencia y puntualidad de los trabajadores y otros relacionados con las
fu nciones que desempena.

Aplicar crnectamenle los dispositvos legales y normas tecnicas en materia de remuneraciones,
pensiones y otros beneficios.

Otras que le asigne su jefe inmedlato en materias de su competencia funcional.

13

14
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Mllnicipa::dad Oistrital

AS:STENTE SOCiAL

10く 6ヽ22-E」 -1

01

ESPEC:FICAC10NES DEL CARGO:

CLASIFICACION DEL PUESTO

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA NATURALEZA DE LA CLASE

Sub Gerente de Recursos Encargado de efectuar programas y
actividades dirigidos al bienestar social del
personal de la municipalidad.

tecnico y asistente de

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Asistente
Social.

Deseable estudios de especializacion o diplomados en Recursos
Humanos.

Dominio de software de oficina.

V

Humanos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Requisitos minimos

Experiencia . Experiencia I ano en puestos similares en la gesti6n p[blica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Recursos Humanos, ejerce lineas de mando el personal
administrativo y otros asignados a su area.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administratrvos yio tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Recursos Humanos, personal del
area y demas unidades orgenicas para el cumplimiento de sus
funciones.

Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son m0ltiples y
estandarizadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su

）

）

）

）

exige un juicio intenso y sostenido asi como el
de capacrdades mentales. Las funciones del

o procedimientos regulados por Ley.

だ
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TOTAL

ASISTENTE SOCIALI

Complejidad del trabajo
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Municlpalldad Olstrltal
coronel crogoilo Alba.racln Lanchlpt

1. Colaborar con la soluci6n de los problemas personales y famillares del trabajador que afecten el
desempefio de sus funcrones.

2. Propugnar que el trabarador participe en los programas que elabore o programe la Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

3. Prevenir los problemas que puedan afectar al traba.iador a sus familiares.

4. Formular y ejecutar programas y actividades culturales, deportivos, recreativos, atencion medica
y de bienestar social, dirigidos al personal de la Municipalidad.

5. Realizar anualmente estudios sobre la realidad soclo€conomica de los trabajadores en el 5mbito
de su competencia, a fln de orientar los recursos disponibles para eltratamiento de los mismos.

6. Elaborar el registro del personal y familiares afectos a los beneflcios de ESSALUD asi como
efectuar las gestiones para el cobro del subsidio familiar (Pre y Post Natal), subsidio por
enfermedad conforme a normas vigentes, tramites de sepelio, solicitudes de cambio de
adscripci6n departamental, y otros en el embito de su competencia.

7. Elaborar el registro e inscripcion de asegurados titulares y de sus respectivos derechos
habientes.

8. Promover la ejecucion de programas de Salud Preventiva orientado a los Trabaiadores de la
Municipalidad.

9. Coordinar el desanollo y ejecucion de cursos de capacitaci6n y reentrenamiento en beneficio del
personal de la Municipalidad.

10. Programar y efectuar visitas a los trabajadores y/o familiares que se encuentren enfermos,
brindendoles apoyo en el ambito de su competencia.

1 1. Coordinar con entidades publicas y/o privadas la ejecucion de programas de bienestar social.

12. Coordinar con el personal de la Sub Gerencia para la conservaci6n del archivo y buen estado de
la documentacion, as[ como tener actualizado los legajos del personal de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

13. Brindar odentaci6n y absolver consultas en asuntos de su competencia.

'14. Preparar Directvas, relacionadas con las actividades del bienestar social.

15. Realizar coordinaciones con el MINSA, para brindar apoyo al personal no asegurado.

16. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Recursos Humanos.

FUNC:ONES ESPECiFiCAS:
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CLASiFiCACiONDELPUESTO  I

TECNICO ADMINiSTRATIVO
II

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de
Sub Gerente
Humanos

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

FUNC10NES ESPECIFICAS:

uBrcAcrON oRGANtcA 
I

I
I

I

I

I

I

I
I

L

I

I

l

I
I

I

NATURALEZA DE LA CLASE

Recursos Eiecutar las acciones de control de
asistencia, puntualidad y permanencia del
personal de Ia Municipalidad.

. Titulo de lnstituto Superior Tecnol6gico o su equavalenle en estudios
unaversitarios de acuerdo a la especialidad.

. Deseable cursos relacionados con la especialidad.
● Dominio de sottvare de olcina

――. Depende directamente del Sub Gerente de Recursos Humanos.
. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Jefe

inmediato superior le asigne.

o Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radaca en la capacidad de trabajo bajo presion y el
conocimiento de las normas de defensa del estado

1. Oryanizat los procesos tecnicos de asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
Municapalidad.

2. Mantener actualizados los puntos de conlrol magneticos y/o libros de control para asegurar el
adecuado registro de control de asistencia y permanencia de los trabajadores.

3. Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como ausentismo de personal en
horas de trabajo (permiso), llevando un control estadistico.

4. Elaborar los informes sobre el record de control de asistencia y otros similares, asi como
cartas de aplicacion de las sanciones disciplinarias por limite de inasistencia y tardanzas,
formularios de control de inasistencias por enfermedad e informes sobre beneficios
pendientes para efectos de la liquidaci6n de beneficios sociales.

5. Elaborar el rol de vacaciones en que se incluya a los servidores nombrados y contratados en
el mes de noviembre de cada afio.

6. otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el sub Gerente de Recursos

ESPECIFiCAC10NES DEL CARGO:

ll umanos.

SP―AP
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CODIG0

TOTAL

10-6-622-AP-2

Cargo Estructural

Clasificaci6n
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CLASIFICAC10N DEL PUEST亜 UB:CACiON ORCANiCA

D!RECTOR DE SiSTEMA
ADMINISTRATIVO‖

Ciasificaci6n SP― DS

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de Gerente de Administraci6n Planificar, ejecutar y controlar las
actividades Contables de la Municipalidad.

Personal a su cargo

DEL CARCO:

m!nlmos

. El puesto requaere Titulo profesional Universitario de Contador
Publico colegiado y habilitado.

. Deseable estudios de especializaci6n o diplomados en Geslion
Publica.

. Dominio del Sistema de Administraci6n Financiera (SIAF-SP)

. Dominio de software de oficina.

Expenencia mayor a 1 afio en puestos similares en la gesti6n
p0blica.

de Autoridad y
Responsabilidad

Depende directamente del Gerente de Administracidn, ejerce ltneas
de mando el personal adminlstrativo y otros asignados a su erea.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presenle manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de Administracj6n, personal del area y
demAs unidades orgdnicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son mUltiples y
estandarizadas existiendo elevada interdependencja entre ellas. Su
desempe6o exige un juicio intenso y sostenido asi como el
desplaegue mdximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimienlos regulados por Ley.

）　　　）　　　）

）

）

）

）
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M llnicipa“ dad O,strita l

1. Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema
Nacional de la Contaduria P0blica.

2. Prcgramat, organizar, dirigir y controlar el sistema de contabilidad de acuerdo a las normas
vigentes.

3. Utilizar el Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera - SIAF y otros sistemas
informaticos de su competencia, como herramientas de gesti6n municipal y que el personal a
su cargo haga correcto uso de los mismos.

4. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacion de registros y control de las
operaciones contables de la entidad, las mismas que deben estar de acuerdo a los principios
de contabilidad generalmente aceptados, y en conformidad con las normas vigentes utilizando
los c6digos establecidos en el Plan de Cuentas aprobado.

5. Supervisar y controlar los analisis de cuentas patrimoniales

6. Supervisar y controlar la formulaci6n y presentaci6n de la informaciOn financiera y
presupuestaria en forma trimestral, semestral y anual a la Direccidn General de Contabilidad
P0blica.

7. Supervisar la preparaci6n y presentaci6n de las Declaraciones del pDT 621 - IGV renta
mensual ante la SUNAT.

8. Efectuar la revisi6n y anSlisis de los balances de comprobaci6n, en forma mensual.

9. controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros contables y documentaci6n
sustentatoria.

'10. Participar en la elaboraci6n de normas y directivas internas relacionadas con contabilidad.

1 1 . Supervisar se mantenga ordenado, clasificado y actualizado los archivos de la documentaci6n
sustentatoria del registro de las operaciones contables y actividades relacionada a la Sub
Gerencia de Contabilidad, velando por su seguridad y conservaci6n.

12. coordinar, informar y papeles de trabalo y estados financieros en caso de existir ajustes por
inflaca6n.

13. Preparar informaci6n complementaria (Ratios, balances comparativos y ohos)

14. Supervisar los arqueos de fondos sorpresivos.

'15. Verificar y conciliar los saldos de balance de comprobacidn

16. Proponer directivas internas relacionadas con los procedimientos contables.
'17. Proponer notas de contabilidad

18. Elaborar, actualizar y ejecutar el plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

19. otras funciones que le asigne el Gerente de Adminishaci6n en el marco de sus
competencias.
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CLASiF:CACiON DEL PUESTO

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Requisitos minimos

UBICAC10N ORGANICA

IMハ ドM●0
αR側触∝   ,

CONTADOR
I
田

―

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Es el encargado de ejecutar y controlar las
afectaciones presupuestales contables.

Titulo profesional de Contador Publico con colegiatura habilitada.

Dominio del Sistema de Administracidn Financiera (SIAF-SP)

Dominio de soflware de oficina.

Capacitaci6n Especializada en el Area.

. Experiencia laboral de mayor o igual a 1 afio en puestos similares
en la gestion pUblica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Contabilidad.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Contabilidad y demes unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

o Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes enlre ellas. Su desempefio exige Las funciones
del puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por
Ley.

ESPEC:F:CACiONES DEL CARCO:

・　

３

６

一

Complejidad del trabajo

Cargo
Estructural

Ciasincaci6n

Depende de

Supervisa

SP― E」

CONTADOR‖

Sub Cerente de Contab‖idad

No elerce supervisi6n

1  'υ
'CRIICn∝I   COnA3闊 Ol●

NATURALEZA DE LA CLASE

餞
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FUNC10NES ESPECIFICAS:

Apoyar al Sub Gerente de Contabilidad en el registro de asientos, documentos de ingresos y
salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales, en los Libros Contables.

Coordinar, verificar y remitir debidamente registrados los Libros Principales y Auxiliares de
acuerdo al movimiento mensual, trimestral y anual al Sub Gerente de Contabilidad.

Realizar el Registro del Libro Diario, Mayor e lnventario y Balance.

Realizar los anelisis de cuentas patrimoniales de los gastos efectuados en un e.iercicio financiero

- presupueslal, siendo concrrdante con la informacion emitida a la Direccion General de
Contabilidad PUblica.

Elaborar y consolidar informes contables sobre proyectos de inversion, gastos de operacion,
ingresos propios, compromisos presupuestales y ejecucion de gastos.

Realizar el analisis de los gastos correspondientes al ejercicao actual y eiercicios anteriores para
efectuar el devengado del gasto para su cancelaci6n de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Efectuar las acciones de cruce de informaci6n documentaria de ingresos por caja.

Supervisar y verificar que las 6rdenes de compra y servicios, esten correctamente elaboradas
por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.

Vedficar que las 6rdenes de compra y servicios cuenten con la documentaci6n sustentadora

6.

7.

8.

9
conespondiente.

10. Apoyar en la formulaci6n del balance del movimiento contable a la Jefatura de Contabilidad.

11. Preparar informes t6cnicos sobre el movimiento contable.

'12. Disenar cuadros de cuentas y establecer saldos para ajustes contables.

13. Conbbilizar en el m6dulo contables del SIAF los lngresos y ejecuci6n de gastos, asi como las
operaciones complementanas de acuerdo al Plan Contable Gubemamental.

14. Formular los Estados Financieros y Anexos sefialados en los lnsfructivos emanados por la
Contaduria Ptiblica de la Naci6n.

15. Efectuar los Analisis de las Cuentas del Balance.

16. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de acuerdo a los lnstructivos de la
Contaduria P0blica de la Naci6n.

17. Absolver consultas en el ambito de su competencia.

'18. Revision y comparaci6n de los Registros Contables con las Obras liquidadas en coordinaci6n
con la oficina de Proyectos y Obras.

19. Realizar el ingreso del registro de las operaciones financieras y ejecucion presupuestal al SIAF
Contable.

20. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentaci6n administrativa.

21. Las demas que le asigne el Sub Gerente de Contabilkjad.

）
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）

）

）
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Cargo
Estructural

Clasificaci6n
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ESPECIALISTA EN FINANZAS II

・  Titulo profesional de COntador Pttblico  debidamente Colegiado y
hab‖ itado

Requisitos minimos

Experiencia

・  Depende funcional y administrativamente dei Sub Gerente de
Contabilldad

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas

Complejidad del trabajo que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de

. Dominio del Sistema de Administraci6n Financiera (StAF-Sp)
o Dominio de software de oficina.
. Capacitaci6n Fspecializada en el Area.

cierb dificultad, implicando la consideraci6n de normas y/o
procedimientos mo{eradamente complejos y diversificadog.

DEL CARGO:

V

V

V

'1. Recibir y registrar comprobanteffi jescuentos juab-Eles,
otros .

2. Emitir informes contables recomendando y sustentando procedimientos t6cnims y altemativas
de soluci6n.

3. Supervisar y venficar que las.6rdenes de compra y servicaos, est6n conectamente elaboradas
_ por partidas especificas y clasilicadas de acuerdo ai objeto deigasto.4 Revision y Comparaci6n de los Registros contables ion las Jbras liquidadas en coordinaci6n

con la Oficina de Proyectos y Obras.
Efectuar an6lisis de las Cuentas del Balance.
Absolver consultas en el ambito de su competencia.
crasificar documentos contabres por partidas presupuestares y/o registrar ras cuentaspatrimoniales.
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NATURALEZA DE LA CLASE
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8. Codificar documentos de operaciones contabres que permitan su identificaci6n objetiva.9.. Preparar y crasificar anexos de barances y cuadros comp"rJuo" oe operaciones contabres.
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7.2,4. Sub Gerencia de Tesoreria.

Cargo
Estructural

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Personal a su cargo

Llevar el control de la e.jecuci6n presupuestal
ingresos y egresos, supervisar la ejecuci6n de
procesos tecnicos del sistema de tesoreria y
elaboraci6n de los informes frnancieros.

DEL CARGO:

. Titulo Profesional Universitano de Conlador P0blico Colegiado y
habilitado.

. Deseable con estudios de especializacion o diplomados en Gestion
Publica.

. Dominio del Sistema de Administraci6n Financiera (SIAF-SP)

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia de 1 aflo en puestos similares en la gesti6n p0blica.

Gerente de
Administracion

ｄｅ

∝

ｌａ

Depende directamente del Gerente de Administracion, ejerce lineas
de mando el personal administrativo y otros asignados a su Area.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de Adminishacion, personal del area y
dem6s unidades org6nicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad Consrderable. Las funciones del puesto son mUltiples y
estandarizadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
desempeno exige un juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue miximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimienlos regulados por Ley.

UBiCAC10N ORCAN:CACLASiFICACiON DEL PUESTO

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMiNISTRATIVO‖

|

Complejidad del trabajo
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FUNC10NES ESPECiF:CAS:

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades correspondientes a los
procesos de programacion y control financiero en armonia con la normatividad establecida y
en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

2. Coordinar la elaboraci6n de programas y proyecciones flnancieras, asi como preparar
informes peri6dicos sobre la situaci6n financiera de la Municipalidad, asl como prever
oportunamente los recursos financieros necesarios.

3. Dirigir y controlar la e.jecuci6n de las actividades de programacion de caja, recepci6n de
ingresos, de ubicaci6n, de fondos, asi como de la distribucion y utilizacion de los mismos.

4. Utilizar et Sistema lntegrado de Administraci6n Fianciera - SIAF y otros sislemas anformaticos
de su competencia, como herramientas de gestion municipal. Asi mismo supervisar que el
personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

5. Revisar, verificar y comprobar la conformidad de documentos sustento de ingresos recibidos.

6. Ana zar y evaluar alternativas de inversi6n de acuerdo a los niveles de rentabilidad esperados
y seg0n la capacidad financiera de la Municipalidad.

7. Proponer lineamientos de politicas, directivas a seguir en materia de normas y medidas
adminishativas dentro del ambito de su compelencia.

8. Supervisar la ejecucion del movimiento de fondos, a traves de las acciones de programaci6n
de caja, recepcion de ingresos, ubicaci6n y custodia de fondos y valores, asi como la
distnbuci6n y utilizacion de los mismos.

9. Revisar los Reportes de Saldos de Bancos y Anexos conespondientes, asi como emitir la
informaci6n oportuna del movimiento de fondos.

10. Supervisar la ejecuci6n oportuna de los pagos a los proveedores, contratistas y otros, asi
como los pagos de remuneraciones, asignaciones y otras propias de su compelencia, en las
fechas establecidas.

1'1. Controlar los ingresos de caja para ser depositados en las respectivas cuentas bancarias
implementando las medidas de seguridad para el traslado y custodia de los Rs Financieros.

12. Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los registros en los Libros, asi como,
emitir los informes correspondientes

13. Revisar los comprobantes de pago y la documentaci6n sustentatoria, verificando su
conformidad asi como ordenar, girar los cheques y autorizar los pagos respectivos, de
acuerdo a los calendarios aprobados.

'14. Verificar que las retenciones de ley y otras derivadas de los pagos que se efectuen, se
entreguen y/o empocen a los beneficiarios correspondientes de acuerdo con los dispositivos
legales en las fechas establecidas.

15. Preparar informes peri6dicos sobre movimientos de fondos y demas actividades desarrolladas
de acuerdo a los calendarios aprobados.

16. Disponer la reposici6n de fondos fijos.

17. Mantener el control, asi como llevar el registro por los valores remitidos o recepcionados por
conceptos de garantia o fianzas.

18. Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones
bancarias o fi nancieras.

19. Elaborar, coordinar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas operativos
propios al cumplimiento de su funci6n, asi como colectar, registrar, proceslr e informar a su
gerencia los datos e indicadores de gesti6n y el avance de ejecuci6n de planes y programas,
sustentandolos debidamente.

20. Elaborar, actualizar y ejecutar el plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

21. ohas que sean asrgnadas por el Gerente de Administraci6n en materia de su competencia
funcional.
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ESPEC:FiCAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos
minimos

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

UBICAC:ON ORCANICA
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuci6n de actividades compleias de tesoreria,
actividades similares al del tesorero
diferenciendose en la complejidad

. El puesto requiere de Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico
Colegiado y Habilitado.

. Dominio del Sistema de Administracion Financiera (SIAF-Sp)

. Capacitacidn t6cnica especializada en el iirea contable,

. Dominio de software de oficina,

. Experiencia de 01 affo en labores de la especialidad.

. Depende jer5rquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de Tesoreria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de Administraci6n.

Comp:輌idad dei
trabajo

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un moderado
ntlmero de funciones, medianamente variadas, las mismas que presentan
una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideraci6n de normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
d ivers ifica dos.

_の _

V

し,1ヘジ'

TESORERO H

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de lSub Gerente de Tesoreria

Supervisa labor de
Supewisa lpersonal tecnico a su
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Munlcipallda<l Dlstrltal
coronel Grogorlo Albatracln Lanchlpa

FUNC10NES ESPECIF:CAS,

'1. Elaborar informes sobre el movimiento de fondos cuando se requiera.

2. Generar los Libros Bancos

3 Preparar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes, e informar sobre la

disponibilidad de fondos en Caja y Bancos.

4. lngresar las Transferencias Recibidas por el MEF para su conciliaci6n con presupuesto.

5. Generar los Reportes de Gastos por Mantenimiento, Portes, Compra de Chequeras y otros.

6. Generar el Reporte de lntereses

7. Remitir en forma mensual el reporte consolidado de lngresos

8. Realizar el Calendario de Pagos

9. Realizar las Redistribuci6n y Ampliacion de Calendario de Pago por Tipo de Recurso

10. Ejecutar Arqueos sorpresivos de Caja y Caja Chica

'l 1 . Conducir la formulaci6n, ejecuci6n y supervisiOn del Plan Operativo lnstitucional de la

dependencia a su cargo.

12. Archivar y custodiar toda la documentaci6n referente a su 6rea.

13. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Sub Gerente de Tesoreria.

\s/
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TITULO DEL CARG0

CLAS:F:CAC10N DEL PUEST0

Cargo
Estructural

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Depende de Sub Gerente de Tesoreria

Supervisa

ESPECIF:CAC10NES DEL CARGO:

UBiCACiON ORGAN:CA

NATURALEZA DE LA CLASE

Preparar, efectuar pagos y recepcionar las
cobranzas, realizar arqueos y liquidaciones diarias
de caja

. El puesto requiere Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas
con la especialidad.

. Deseable Capacitacron en Sistema de Adminastracidn Financiera (SIAF-
SP)

. Capacitaci6n tecnica especializada en el 6rea contable,

. Dominio de software de oficina.

Experiencia . Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complelidad de:
trabajo

. Depende jer5rquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de Tesoreria.

o Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de Administraci6n.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un moderado
nrimero de funciones, medianamente variadas, las mismas que presentan
una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideraci6n de normas y/o procedimientos moderadamente complejos y

Ciasificaci6n

diversifPados
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'1. Hacer el cobro de los ingresos por los distintos conceptos contemplados en el TUO, TUPA,
TUSNE, de la Municipalidad, emitidas por las diferentes unidades orgenicas.

2. Preparar diariamente los Recibos de lngresos, Notas de Deposito

3. Cautelar los fondos de caja.

4. lngresar dianamente lo reportado en el SIAF €L.
5. Efectuar el arqueo y liquidaci6n diario del dinero ingresado mn los documentos que sustentan

las diferentes operaciones.

6. Clasificar el dinero y cheques de bancos de acuerdo a normas, metodos y procedimientos
establecidos.

7. Elaborar, revisar e imprimir el cuadro General de Recaudaci6n, debidamente conciliado con el
SIAF

8. Elaborar, revisar e imprimir el cuadro de devoluciones T6, debrdamente conciliado con el SIAF

9. Registrar en el SIAF la fuse Determinado, Recaudado y Devoluciones en forma diaria

'10. Preparar las papeletas de dep6sito para efectuar los depositos bancarios por los ingresos
recibidos.

1 1. Realizar el deposito dentro de las veinticuatro (24) horas del dinero captado.

12. Custodiar y controlar las finanzas, garantias, polizas y otros documentos. e informar con
anticipaci6n la fecha de vencimiento.

13. Archivar y custodiar toda la documentaci6n referente a su area.

Conciliar los ingresos con 6leas extemas.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Sub Gerente de Tesoreria

）
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）

）
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CLASIFICACION DEL PUESTO UBICAC10N ORCAN;CA

ESPECIALISTA
ADMINISTRATlVO‖

SP―AP

興
J  I

I    Su3 6[R[К IA D:
T[SOR【 RIA

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de Sub Gerente de Tesoreria Ejecutar actividades t6cnicas de cierta
complejidad del sislema administrativo de
apoyo y acciones de apoyo lecnico
administrativo.

No ejerce supervisi6n.

. El puesto reguiere Titulo Profesional Universitario de
Administrador, Economista relacionado con la especialidad.

o Dominio del Sistema de Administraci6n Financiera (S|AF-SP)

. Alguna capacitaci6n en el 5rea.

. Dominio de software de oficina.

Cotttador′

. Requiere 01 afro de experiencia en el cumplimiento de funciones similares
y/o relacionadas.

. Depende jeriirquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de Tesoreria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones.

Supervisa

Experiencia

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Comp:eJidad de!
trabaJo

. Complejidad Ba.ja. Las funciones del puesto son eslandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempeflo exige Las funclones del puesto
se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

ESPEC:F:CAC10NES DEL CARGO:
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Coron(,l Gregotlo Albarracln Lanchl9a

V
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1

2

3

4
5

6
7

8

9

M unicipali● .3(:Distrital

FUNC:ONES ESPECIFICAS:

Revision de los documentos fuentes para su giro.
Giro de Comprobantes de Pago de Funcionamiento y Proyecto de acuerdo a normatividad
vigente.
Giros de Cheques , Cartas Ordenes y Depositos CCI
lnformar en forma mensual los Devengados Pendientes de Giro debidamente analizados.
Custodiar las chequeras de todas las cuentas corrientes que la MDCGAL mantiene en las
Entidades Financieras.
Custodiar y ordenar en forma conelativa los talones de las chequeras
lngresar al SIAF los giros los cuales deberan estar aprobados para su tramite
Elaboracion de Abonos masivos y transferencias electronicas
Giro de Comprobantes de Pago para el pago de AFPS, lmpuestos-SuNAT, Conafoviser,
Descuentos , Devoluciones y otros en los plazos establecidos.

Archivar y custodiar toda la documentaci6n referente a su erea.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Sub Gerente de Tesoreria
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11
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TECNiCO ADMINiSTRAT:V0

COD:G0 10-6-624-AP-3

CLAS:F:CACiON DEL PUESTO UBICACiON ORCANiCA

TECNICO ADMINISTRATIVO‖ |

Ciasificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de lSub Gerente de Tesoreria Eiecutar actividades tecnicas de cierta
complejidad del sistema administrativo de
apoyo y acciones de apoyo tecnico
administrativo.

No ejerce supervisi6n.

. El puesto reguiere Titulo No Universitario de un Centro de Estudios
Superiores relacionado con la especialidad o su equivalente en estudios
U niversita rios.

. Dominio del Sistema de Administraci6n Financiera (SIAF-SP)

. Alguna capacitaci6n en el 6rea.

r Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

. Depende jer6rquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de Tesoreria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones,

）

）

）

）

Complelidad del
trabaJo

. Complejidad Baja. Las funclones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempefio exige Las funciones del puesto
se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

V

Ψ

V

ESPECIFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos
mln:mos
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Munlclpalldad oistrltal
coronel Gro8lorlo Allrarracln

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

1. Recepcionar los Comprobantes de Pago y verificar el correcto llenado del SIAF (Aprobado)
para efectuar los pagos.

2. Revisar la fase pagado de los dep6sitos CCl.
3. Ejecutar el pago de remuneraciones.
4. Revisar y ejecutar pagos autorizados con cheques a proveedores, contratistas y servicios

basicos.
5. Ejecutar e informar el pago de las obligaciones tributarias dispuestas por la Sunat, Afps,

Conafoviser, Fraccionamientos, Bancos ( Prestamos) y otros en los plazos establecidos
6. Controlar e informar mensualmente los Encargos otorgados , Viaticos, Caja Chicas y otros

pendientes de rendici6n
7. lnformar mensualmente la fecha de pago de los Recibos de Honorarios pagados.
8. lngresar e informar los Documentos Emitidos en el SIAF
9. Mantener el archivo debidamente clasificado de toda la documentacion fuente que sustente

los pagos efectuados
10. Llevar el mntrol y custodiar los comprobantes de pago en forma conelativa

1 1. Archivar y custodiar toda la documentaci6n referente a su drea.

12. Otras funciones inherentes a su cargo y loque le encomiende el Sub Gerente de Tesoreria.

）

）

）

）

）
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Municipa〔 :d.●く1 0istrital
Coroncl Grcgorlo Alba.racln Lanchlpa

7 3 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DEINFORMAC10N Y COMUNICAC10N

ESTRUCTURA ORCANICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

）　　　）

DENOMINAC10N DEL ORCAN0 6RGANo DE Apoyo

DENOMINAC10NIDE LA UNIDAD ORCAN!CA UNIDAD DE TECNOLOG|AS DE INFORMAC16N Y
COMUNICACI6N

N・ CAP CARCO【
"RUCTURAL

CODlG0
CtASIFICAC

:6N
TOTAt

SITUAC16N

OこLCARG0 CAR● O DE

∞ NF:AllZA
0 P

DIRECTOR DE SISTElvtA ADMiN STRATIVO! 106630D,1 SP DS 1 ] 0
ANALiSTA DE SISTEMA PAD I 10663● [J2 SP□ 1 , 0

10‐ 6‐ 630-ES l 1 0
ハヽ iヽtN:L ADM N STRATIVO 1●●630[,1 l  SP Ej 1 0

5ub Totat unidad org6nic

@'.
4 4 0 0

4 4 0 0

ダ
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M ttnicipalldad Oistrita,

DESCR:PCiON DEL PUESTO COD:G0 40-6-630-DS-1

TITULO~~石 蘭 FE 3ごIA UNIDAD DE TECNOLOG:AS
CARCO      I DE    LA    INFORMAC:ON    Y

COMUN:CAC:ON

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Depende de Gerente Municipal

Personal a su c:lrgo.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente Municipal.

Es responsable de las administrar los servidores, equipos,
aplicaciones y base de datos asignados manteniendo la operatividad
de los sistemas

Complejidad del trabajo

. Comple.iidad Considerable. Las funciones del puesto son m0ltiples y
muy variadas existiendo una alta intenelacion enlre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempef,o exige el uso intenso de juicio y otras capacidades
mentales.

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

CLASiFICAC10N DEL PUESTO

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I

ESPECIFICAC10NES DEL CARGO:

. El puesto requiere Titulo Profesional de lngeniero de Sistemas con
colegiatura y habilitaci6n vigente.

. Capacitaci6n especializada en el 5rea.

. Conocimienlos avanzados y capacitaci6n en administraci6n de
proyectos, Tecnologias y Seguridad de Ia lnformacion.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere mas de 1 afro de experiencia en el cumplimiento de
fu nciones similares y/o relacionadas.
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M tlnicipa“ dad Oistr[tal

FUNC:ONES ESPEC:FiCAS:

1. Planiflcar, coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo del an6lisis, disefio, programacion y

mantenimiento de aplicativos, sistemas de informaci6n y base de datos.

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el adecuado mantenimiento de Hardware, Software,
de la Red lnterconectada; del Portal Virtual y/o Portal de Transparencia.

3. Evaluar periodicamente la eflciencia del Software y Hardware para determinar la factibilidad
de aplicaci6n de nuevas tecnologias.

4 Formula y propone las politicas y estandares tecnol6gicos relacionados con las medidas de
seguridad de la informacion, incluyendo la informacidn que se publica en la p6gina web y en el
portal de transparencia.

5. Emitir opini6n tecnica opini6n tecnica para actualizar los sistemas de info.macion con
tecnologia moderna que garantice la seguridad integral y consistencia de la informaci6n.

6. Aplicar directivas, lineamientos y normas emitidas por la Oficina Nacional de Gobierno
Electronico e lnformatico (ONGEI).

7. Planear, investigar y determinar en coordinacion con las unidades orgAnicas usuarias, los
requerimientos de Sislematizaci6n y Tecnologia, e incluirlos en el Plan Operativo lnformatico,
para las diversas actividades funcionales que asi lo iustifiquen.

8. Elaborar, actualizar, dirigrr y evaluar el Plan de Contingencias lnformatico.

9. Administrar, proponer lineamientos y supervisar el adecuado uso del servicio de internet, por
los usuarios de la municipalidad.

10. Proponer, coordinar y supervisar los procedimientos adecuados para el funcionamiento y

mantenimiento de los sistemas inform6ticos, asi como formular proyectos para la

implementaci6n de procedimientos administrativos y/o t6cnicos que permitan obtener con
celeridad la informacion para las aplicaciones computarizadas en forma oportuna, precisa y

confiable.

1 1 . Supervisar la Gestion del Soporte Tecnologico y Admanistracion de Redes.

12. Dirigir, coordinar y apoyar los procedimientos de control de calidad y consistencia de la

informaci6n, de medios magneticos e impresos.

13. Coordinar, dirigir y participar en el otorgamiento del soporte tecnico, capacitaci6n y evaluaci6n
a usuarios en el uso de equipos especializados. La capacitaci6n tiene alcance al personal de
las diferentes unidades organicas cuando conesponda.

'14. Recopilar informaci6n estadistaca de los procedimientos de soporte de hardware, software,
desarrollo, administraci6n de usuarios. y comunicaciones.

15. Coordinar y participar con la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional para
mantener permanentemente actualizado el Portal Web, en el marco de la Ley de
Transparencia,

'16. Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relatavas a Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica.

17. Dirigir, coordinar, orientar, proponer lineamientos y asesorar en la utilizacion del correo
I .electr6nico institucional como nueva herramienta de gesti6n.

Crhholar y evaluar, bajo responsabilidad la permanencia y el desempeffo laboral del personal

Qu cargo, asi como aulorizar los permisos y comisiones de servicios de acuerdo a

actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
en forma trimestral.

20. Desempenar las demAs funciones que, en el Ambito de su competencia, le sean asignadas

）

）

）

）
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DESCRIPC:ON DEL PUESTO

T:TULO DEL CARCO SOPORTE INFORMATICO

CLASiFiCACiON DEL PUESTO

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

Depende de Jefe de la Unidad de Tecnologias de la
lnformacidn y Comunicaci6n

Supervisa a No ejerce supervisi6n.

ESPEC:FiCACiONES DEL CARGO:

Complejidad del trabajo

CODIGO

UBICACI6N ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

Analizar, desarrollar y dar soporte a
los sistemas inform6ticos.
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. El puesto requiere Titulo Profesional de lngeniero de Sistemas que
incluya estudios de analista en sistemas,

. Experiencia en el desarrollo del software

. Experiencia en el manejo base de datos.

. Deseable capacitaci6n en An6lisis de Sistemas Mecanizados y en
Tecnologias de la lnformacion.

. Requiere experiencia mayor a 01 affo en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

・  Dominio de somare de。 ■cina

o Depende jer6rquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la lnformacidn y Comunicaci6n.

. Es responsable de las administrar los servidores, equipos,
aplicaciones y base de datos asignados manteniendo la
operatividad de los sistemas.

. Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son m0ltiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un allo grado de dificultad, por lo que su
desempeno exige el uso intenso de juicio y otras capacidades
mentales.

ANALISTA DE SISTEMA PAD‖

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad
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Munlclpalldad Dlstrltal
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FUNC:ONES ESPECIFiCAS:

Formula e instaura mejoras a los sistemas de informacion y comunicaci6n.

Ejecuta actividades tecnicas de cierta complejidad.

Supervisa la operatividad de los sistemas y servicios informetcos adquiridos y los que
desarrolla la Municipalidad (SlAF, WEBMAIL, SIGAL, SIG-TM, Buz6n MDCGAL).

Brindar el respectivo soporte a los sistemas informaticos y base de datos arriba nombrados.

Elaborar especaricaciones tecnicas de los servicios de desarrollo informSticos y aplicativos.

Elaborar instructivos para el correcto uso de los equipos de c6mputo, redes, comunicaciones
para los usuarios.

Desarrolla un Plan de Contingencia, orientado a la ampliaci6n, renovaci6n y mantenimiento
de equipos informaticos de acuerdo a los Ultimos avances tecnologicos.

Disenar, publicar, mantener y aclualizat la pagina web; el Portal de Transparencia de la
Municipalidad asi como realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y
Software (CPU, lmpresoras y Otros Accesorios).

9. Conducir el proceso de implementaci6n de los sistemas de informaci6n, servicios en linea.

10. Elaborar cronograma de mantenimiento de los equipos de computo coordinando con
patrimonio la actualizaci6n de tnformaci6n de su inventario, para complementarlo con el de
mantenimiento.

1 1 . Generar y cuslodiar el respaldo de la informaci6n procesada.

12. Conducir el proceso de capacitaci6n a los usuarios mediante charlas, sobre el uso de las
tecnologlas de informacidn y la comunicaci6n aplicadas en la Municipalidad.

13. Evaluar periodicamente los equipos de computo y sugerir la repolenciaci6n o cambio de
componentes de los equipos que necesiten.

14. lnvestigar la utilizaci6n potencial de computadoras y formular planes de habaJo para el
desarrollo de sistemas.

15. Presentar lnformes y opiniones sobre verificaci6n, mantenimiento e internamiento de equipos
de c6mputo.

16. Mantener actualizado los archivos del Sistema lnformdtico, registrados en los dispositivos de
almacenamiento de los sistemas, asi como sus correspondientes copias de seguridad
(Backup).

17. Administrar las licencias de programas informaticos comerciales (software), servicio de correo
electronico institucional, servicio de intemet, seNicio de asistencia al usuario.

18. Administrar el uso del correo electr6nico institucional como herramienta de coordinacion y
gesti6n.

19. Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas
por el Jefe de la Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicacidn.
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Alt alracln Lanchlpa

ANAL:STA DE SISTEMA

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Jefe de la Unidad de Tecnologlas de
Informacion y Comunicaci6n.

UBiCAC10N ORCAN:CA

Cargo
Estructural

|

111奎 聾 ヨ |11]r・ |

Supervisa a No ejerce supervisi6n.

NATURALEZA DE LA CLASE

Eiecuci6n de actividades de an6lisis
de sistemas y procesos funcionales y
operativos.

ESPECiFiCAC:ONES DEL CARGO:
――――――一              面丁所¨ ¨ ぉde SLtettas

que incluya estudios de analista en sistemas,
. Experiencia comprobada en del desarrollo de software.

Requisitos I . Experiencia comprobada de manejo de base de datos.
minimos   l ●

PeSe?b19 CapaCitac 6n  ett ana‖ sis de sistemas mecanizados y
tecnologias de la informaci6n

o Dominio de lenguaje de programaci6n.
. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia mayor a 01 aflo en el Sector p0blico en funciones
sim‖ares

Linea de
. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad de

Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaci6n.

SPECIFICACIONES DEL CARGO: ----l

---I. 
El euesto{eq,rEre Titulo Profesional Unrversitario de lngenreio oe Sistemas I

I que incluya estudios de analista en sistemas, I

| . Experiencia comprobada en del desarrollo de software. I

Requ-isitos I . Experiencia comprobada de manejo de base de datos. 
Imtntmos I . Deseable capacitaci6n en analisis de sistemas mecanizados y I

I tecnologias de la informacion 
I

| . Dominio de lenguaie de programaci6n. 
I

_ I . Dominio de softwalg !g !fiqna. 
I

Experiencia I ' X;:;1":: 
experiencia mavor a 01 af,o en el Sector Publico en funclones 

I

o,.i::,.ff, [m,f::'r':',"f*::h,;:]"i'J"'f,:l: 
der Jere o" '' unio'o J" 

I

esponsabiliiad I . Es responsable de las administrar los servidores, equipos, aplicaciones y II brt" d" d"to. 
".igrrdor 

r l

. | . CompleJidad Considerable. Las funciones del puesto son muttrples y muy I:ompleiidad del I variadas exisliendo una alta interrelaci6n entre cada una oe ellas Se Itrabajo I presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempefro exige el 
I

_ | uso intenso de Juicio_ y okas capacidades mentales. 
I

Resp深棚ittad l・ |:卜::轟 :こ :ξ ttξLI鵬乱「t:1鶴idores eqmpoヽ a口燒dOnes y
base de datos asignados manteniendo la operatividad de los sistemas.

・ CompleJidad Considerable Las funciones del puesto son m山 ‖iples y muy
Comp:elidad de:I  Vanadas exislendo una a‖ a interrelaci6n entre cada una de e‖ as Setrabajo I presentan con un arto grado de dificultad, por lo que su desempeno exige el

uso intenso de juicio y otras capacidades mentales

CLAS:F:CAC10N DEL PUESTO

奥ま
メu
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DESCRIPC:ON DEL PUESTO

TITULO DEL CARGO

Clasificaci6n

I NOCAP 1 64 1
ANALiSTA DE SiSTEMAS Y
PROCESOS

CO馴GO T 166“ど顧

TOTAL

SP― EJ
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Munlclpall.rad Dlstrltal

FUNCiONES ESPECiFICAS:

1 . Evaluar y sugerir la aplicaci6n de sistemas informaticos y procesos funcionales y operativos.

2. Formular los manuales de usuario que sean necesarios.

3. Formular directivas para la aplicaci6n de los sistemas inform6ticos, asi como rcalizat el

mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y Software (CPU, lmpresoras y Otros).

4. Administrar los cambios efectuados en las fuentes del sistema asignado.

5. Supervisar y asistir en la capacitaci6n en el usodel aplicativo al personal asignado de Soporte

Administrativo.

6. Administrar, crear, mantener y aclualizar los correos electr6nicos institucionales.

7. Asistir oportunamente a las diferentes unidades organicas, a fin de solucionar los problemas

relacionados al soporte informatico.

8. Disenar programas informeticos de acuerdo a los requerimientos de la entldad.

9. Evaluar periodicamente los equapos de c6mputo y sugerir la repotenciacion o cambio de

componentes de los equipos que necesiten.

10. lnvestigar la utilizaci6n potencial de computadoras y formular planes de habajo para el

desarrollo de sistemas.

11. Mantener actualizado los archivos del Sistema lnformetico, registrados en los dispositivos

de almacenamiento de los sistemas, asi como sus correspondientes copias de seguridad
(backup).

Admrnistrar las licencias de los programas inform6ticos comerciales (Software), servicio de

correo electr6nico institucional, servicio de internet, servicio de asistencia al usuario.

Conducir el proceso de implementaci6n de los sistemas de informaci6n, servicio en linea.

Supervisar y ejecutar acciones que deriven del mantenimiento de los equipos informdticos.

Desempefiar las dem6s funclones que, en el ambito de su competencra, le sean asignadas

el Jefe de la Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicacion.

つ
４

1a

14.

5.

/."n 1'B
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M tlnicipa:idad Oistrita:

COD:GO

OLASIF10AC16N DEL PUESTO

Cargo
Estructural ASISTENTE ADMINISTRAllVO I

Clasificaci6n
SP― EJ

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

ESPECiFICAC:ONES DEL CARGO:

UBICACiON ORCAN:CA

Requisitos
. El puesto requiere de grado de bachiller o Titulo Profesional Tecnico,
. Conocimientos de mantenimiento de hardware, software, sistemas

informeticos y redes.
Dominio de software de oficina.
Alguna experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

/

Linea de
. Depende jerirquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad de

Tecnologlas de lnformacion y Comunicacion.
Autoridad y

Responsabilidad
. Es responsable de las funciones que se le asigna en el presente manual y

del

__ aquellas que deriven de las mismas. __ ,

' Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas e

trab可。
interdependientes entre ellas. Su desempefro exige Las funciones del
puesto se suLLp a laS nOrmas o procedmbntos re9JadOS‐ Oril壁 __

ES ESPEC:F:CAS:

Ejecutar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los
plan anual de mantenimiento de computo, redes y comunicacion.

equipos de acuerdo al

）

ヾ
dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Unidad de

de la lnformacidn y Comunicacion.

el plan de contingencias para garantizar la normal operatividad de los equipos
internet, correo electronico ycomunicacion, RED, asi como los servicios de

lransmision de data

las politicas y estendares tecnologicos relacionados con las medidas de seguridad de la

ndar soporte tecnico a las diferentes unidades organicas en la operalividad de su equipo de
computo y comunicaciones.

6. Realizar copras de respaldo y recuperaci6n de la informaci6n municipal a lrav6s de medios
magneticos en forma diaria ylo semanal.

7. Emitir informes periodicos de las acciones realizadas en el dmbito de su competencia.
8. Coordinar actividades administrattvas sencillas.

9. velar por la adecuada confidencialidad, oportunidad y confiabilidad de la informaci6n y
documentacion asignada a su ctlrgo.

''l0.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la unidad de
Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaci6n.

Pigina 135 de 284
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NATURALEZA DE LA CLASE

As slr en la elecuc 6n de actividades

de soporte tOcnico y actividades
administrativas
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cAPiTULo vm. oRGANos oe liltea

8.l GERENCIA DE DESARROLLO URBAN0

ESTRUCTURA ORCANICA

▼

=

H亜亜□

CUADR0 0RCANICO DE CARGOS

TOTAL ulIIDAD

(VeB°

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTOR:AL‖ |

1● 7710-AP l

Sub Total unidad Orgiinica

1● 7-712 DS 2

lC■ 7-712〔 J-2

1● 7-712-AP-2

sub Total Unidad Orginica

SUB GFR[NClA DE TRANSPORTES Y SECuR10AD ViAL

Sub Total Unidad OrEdnica

StlB G[R[NCIA DE PtANEAMIENTO uRBANO

10-7-711[j-2

107711ハ P2

suB GERENCTA DE cATAsrRo y MARGESf Dt BtEt{Es

10-7-713-AP‐ 1

Z
ヽ

―
j

/r‐

lacr A

Dt Lt$tA6RCANOorioncario
oi Ll-unrono onoAtrca

N・ CAP
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69

7● 71

72

73

フ■75

76
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M unicipal:dad Dlstrital

CLAS:F:CAC:ON DEL PUESTO UB:CAC10N ORGAN:CA

Cargo
Estructural

C:asificaci6n

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complelidad deltrabaio

DlRECTOR DE
PROGRAMA
SECTORIAL‖ |

]

NATURALEZA DE LA CLASE

PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y
CONTROLAR LA ADMI NISTRACION ORGANIZADA
DEL SUELO A TRAVES DE LA PLANIFICACION,
MEDIANTE ESTUDIOS, PROYECTOS,
INVESTIGACION, REGULARIZACION,
AUTORIZACION Y PROMOCION, DESTINADOS A
PERFECCIONAR LOS PLANES URBANOS
DISTRITALES.

Depende directamenle del Gerente Municipal, eJerce lineas de
mando el personal administrativo y otros asignados a su erea.
Es responsable de cumplir sus funciones espec,ficas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.
Coordina con el Alcalde y Gerente Municipal, personal del area y
demas unidades organicas para el cumplimiento de sus funciones.

meximo de capacidades mentales. Las funciones del

Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son miltiples y
estandarizadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
desempeno exige un juicio intenso y sostenido asi como el

PC:ON DEL PUESTO No CAP 67 COD:G0 10-7-710-EC‐ 3

DEL CARCO GERENTE DE DESARROLLO URBANO TOTAL 01

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARGO:

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquitecto,
lngeniero Civil u otros afines debidamente Colegiado y Habilitado.

o Deseable estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin
al cargo

. Deseable con Cursos o diplomados en Planificaci6n temtorial y uso
del suelo

. Dominio de sistemas catastrales de desarrollo urbano.

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia de 02 anos en puestos similares en la gesti6n piblica.

ｒ

●

sujetan
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FUNC10NES ESPECIF:CAS:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir la ejecucion de actividades tecnicas y administrativas de la
Gerencia de Desarrollo Urbano de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad.

Planificar, formular y proponer al Concejo Municipal para su aprobaci6n y evaluar el Plan de
Desarrollo Urbano Dishital.

Planiflcar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion,
mantenimiento, actualzaci6n y archivo de la informacion catastral, mediante el desanollo y
aplicaci6n de sistemas informeticos y tecnologias iddneas para su eficaz utilizaci6n.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre omato, construccion en vias pUblicas, propiedades
prlblicas y privadas, instalaciones de servicios y zonificaci6n de los usos del suelo segun el Plan de
Desanollo Urbano Distrital y el Plan Director, otorgando las autorizaciones correspondientes.
Planificar, formular, ejecutar y supervisar la reglamentacion de los aspectos tecnicos para el
ordenamiento urbano ambiental.

Planificar, organizar y actualizar el margesi de Bienes Municipales en el embito distrital.
Planiflcar, organizar y ejecutar acciones relacionadas a la regulacion y control de los servicios de
transporte especial pfblico de pasajeros.

Aprobar el proceso de otorgamiento de licencias de construccion, proceso de otorgamiento de
autorizaciones vehiculares; mediante inspeccion tecnica, la apertura de establecimientos
comerciales, asI mismo aprobar los procesos de habilitaciones urbanas.

Dirigir, ejecutar y supervisar la atencion de los tremites administrativos que se encuentren
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), conforme al 6mbito de
su compelencia y normatividad vigente

Realizar acciones de flscalizaci6n en cuanto a temas de licencias de construcci6n, catastro urbano,
saneamiento legal, nomenclatura de parques, calles, vias, etc.

Brindar asesoramiento, proponer aftemativas y/o eJecutar soluciones cuando la Alta Direcci6n se lo
encargue, en materia de su competencia.

lntegrar comisiones y/o representar a la Municipalidad cuando se le encargue o designe en
de su competencia y funciones.

Participar en la formulacion de los Proyectos de Ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Alcaldia,
asi como, en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia y la Municipalidad, en las
acciones que competen a su especialidad.

'14. Proponer estudios de pre inversiOn para ser priorizados en los planes de desanollo en el marco del
;l\ SNIP, en materias relacionadas a sus competencias y funciones.

職蹴鯉踪痣∫財 魃 韮捌:lt瀧用電:「『よ鷺

18

6;'iSupervisar, controlar el mantenimiento actualizado del catastro del distrito.

7.'/Ordenar y controlar los programas de expansi6n urbana, incentivando la inversion privada, bajo
considerandos de conservaci6n y armonia medio ambiental.
Promover la eiecucidn de programas municipales de vivienda para las familias de bajos recursos
econdmicos.
Normar y regular el servicio priblico de transporte menor, de conformidad con las leyes y
reglamentos sobre la materia.

lnformar y coordinar con la Unidad de lmagen lnstitucional, la realizaci6n de eventos masivos con
representantes de entidades publicas, pnvadas y de organizaciones sociales a fin de que los
mismos se realicen ordenadamente sobre los temas de su competencia.
Mantener una actitud proactjva y participativa en las reuniones de coordinaci6n institucional que se
celebren para la compatibilizaci6n de los Objetivos lnstitucionales.
Velar para que todos los famites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro
de los plazos y t6rminos establecidos en la Ley N. 27444 y la tey N" 29060.
Elaborar, actualizat y ejecutar el Plan operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.

24 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o que le sean dados por las normas dentro de

つ
４

22

23
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）

）

Su atribuciones.
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CLAS:FiCACiON DEL PUESTO UBICACiON ORCANICA

Cargo
Estructural

Ciasificaci6n

Depende de

Supervisa No ejerce supervisi6n.

ESPECIFICAC:ONES DEL CARGO:

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

GERENTE DE DESARROLLO
URBANO

NATURALEZA DE LA CLASE

C00RDINAC10N,  SUPERV:S10N  Y
E」 ECUC10N  DE  ACTIVIDADES  DE
APOYO SECRETARIAL Y TECNICO
ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
Tecnico y/o Asistente de Gerencia.

Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano.

o Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Jefe lnmediato le asigne.

. Coordana con los sub gerentes, personal tecnico y administrativo de
la Gerencia de Desarrollo Urbano y de otras unidades organicas.

o Complejidad Ba1a. Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempeflo exige Las funciones
del puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por
Ley.

10-7‐71●AP-1

TOTAL

SECRETARIA l
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SECRETARIA l
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FUNCtONES ESPECIFiCAS:

1 . Organzar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo adminisfativo a la Gerencia de
Desanollo Urbano.

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, registro, clasificacion y

custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia de Desanollo Urbano.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la

Gerencia de Desanollo Urbano.

Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Desarrollo
Urbano y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visacion.

Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas particulares,
delegaciones, comisiones y peGonalidades que visiten al Gerente de Desanollo Urbano.

Realizar y atender las llamadas telef6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

Organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, Utiles, enseres y bienes para el
despacho.

Brindar asesoria y orientaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los
diferentes canales de comunicaci6n.

６^

9

蓉

〓
１
，

10. Realizar la tramitaci6n del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa la

Gerencia.

el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia.

funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne o sefrale el Gerente de Desarrollo

）　　　　）　　　）

）・　　　）
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ウ

8,1,1 , Sub Gerencia de Planeamiento tlrbano.
V

V

V

V
G:R〔 NC A MUN CIPAl

CLASIFICAC:ON DEL PUESTO

DIRECTOR DE PROGRAMA

Clasificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de
GERENTE DE DESARROLLO

Supervisa Personal t6cnico y asistente

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

UBICACiON ORCANiCA

G=RtNCIA D:DtSARROt[0

URBAN0

SUB C[R:NC A OI

,lANttMに N70 uRBAN0

NATURALEZA DE LA CLASE

PLANIFICAR′   ORGANIZAR′   DIRIGIR  Y
CON「ROLAR LOS PROCESOS PARA LA
ELABORAC10N Y EVALUACION DEL PLAN

:8Ⅷ8L%ぎ冊 N拾」囲1等理咄
R[NOVAC10N URBANA DEL DI輛0

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquitecto,
lngeniero Civil u Ohos afin al cargo, Colegiado y Habilitado.

Deseable estudios de especializacion de nivel superior, en materias
relacionadas con la funci6n.

Capacitacion Especializada en el Area.

Dominio de software de oficina.

. Experiencia 1 afio en puestos similares en la gestion publica.

Depende funcional y administrativamente del Gerente de
Planeamiento Urbano.

Es responsable de cumplir sus funciones especiflcas enumeradas
en el presenle manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempeno

normas. Las
procedimientos

exige concentracion y an6lisis de expediente y
funciones del puesto se sujetan a las normas o

107-711-DS‐ 2

TOTAL

Complejidad del trabajo

por Ley.
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Municipalldad Dlst?ltal

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades vinculadas con la
elaboraci6n del Plan Urbano Distrital, anstrumentos normativos, otorgamiento de autorizaciones,
cefificaciones, adjudicaciones, renovaciones urbanas, asentamientos humanos y emisi6n de
informes tecnicos sobre las resoluciones de habilitaci6n urbana distrital.

2. Formular, programar, ejecutar y supervisar las politi,:as y normas para la optima prestacion de
los servicios administrativos relacionados con la planificacion urbana, la habilitacion urbana y la
formalizaci6n de la propiedad, considerando los aspectos de ordenamiento ambiental.

3. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la identificacion,
calificacidn de terrenos eriazos y urbanos, asi hacer el seguimiento para el reconocimiento y
saneamiento fisico legal de asentamientos humanos y afines.

4. Planificar, otganizat, dirigir, controlar el conecto uso del espacio urbano, garanlizando un
aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen las disposiciones de
instalaciones y uso.

5. Emitir informes de habilitaci6n urbana (cambio de uso, habililacion urbana y lodo expediente que
sea sometido y habrtabilidad).

6. Real2ar inspecciones t6cnicas en materia de licencias de construccion, de remodelaciones, o
demoliciones, debiendo disponer el inicio de procedimientos sancionadores a todos aquellos
vecinos que no observen las dasposiciones municipales, y otras sobre la materia.

7, Coordinar con los 6rganos consultivos y de coordinaci6n de la MDCGAL actividades de trabajo
conjunto, en el embito de sus competencias, y delegar a sus unidades organicas la realizaci6n
de las mismas.

8. Calificar y proponer proyectos de Resoluciones, relacionadas a los tramites de habilitaciones
urbanas, contorme a la normatividad vigente.

9. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las normas de segundad en todos
los ambienles de trabajo.

10. Supervisar la divulgaci6n de normas en materia de saneamiento fisico - legal.

1 1. Proponer y participar en la determinaci6n de la politica municipal de desanollo urbano.

12. Atender, tramitar y resotver los asuntos puestos a su consideraci6n en materia de su
competencia y/o especialidad.

13. Coordina con las Asociaciones de Vivienda para las adjudicaciones que les corresponda.

14. Disponer el inventario de inmuebles en mal estado de conservaci6n, para su demolici6n o
refacci6n.

'15. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.

16. Asesorar y orientar a la Alta Direcci6n sobre asuntos de su especialidad y/o competencia.

17. Elaborar, actualizar y eiecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

18. Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desanollo Urbano en el ambito
de sus funciones.

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

V"B"



Coronel Gregorlo Allrartacln Lanchlpa
M unicipa“ dad Olstritai

CLASiF:CACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

ARQUITECTO‖

Ciasificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

SUB GERENTE
PLANEAMIENTO URBANO

Supervisa No ejerce supervision.

ESPECtFiCACiONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

UB:CAC10N ORCAN:CA

G[RINCIA D【 0:SARROttO
uRBANO

Su3 G=RINCIA DE

PtANEAMitN10 unBANO

NATURALEZA DE LA CLASE

DE
APOYAR   EN   LA   PLANIFICAC10N′
ORGANIZAC10N Y CONTROL DE LOS
PROCESOS PARA LA ELABORAC10N Y
EVALUAC10N   DEL  PLAN   URBANO
DISTR「 FAL′    LA   ACTUALIZAC10N′
CONTROL DE LA ZONIFICA00N Y DE LA
RENOVAαON URBANA DEL DISIRITO

El puesto requiere Titulo Profesional
titulado Colegiado y Habilitado.

Dominio de software de oficina.

Universitario de Arquitecto

Experiencia 01 aflo en gestion publica.

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Planeamiento Urbano.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el personal de su area y demas unidades org6nicas
para el cumplimiento de sus functones.

o Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependienles entre ellas. Su desempefio
exige concenlraci6n y analisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedimientos
regulados por Ley.

DESCRIPCiON DEL PUESTO 10-7-714-E」 -2
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1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos y/o expedientes tecnicos de
licencias de obras nuevas, refiaccion, remodelacion, demolicidn y otros documentos
relacionados al area.

2. Supervisar y controlar la ejecuci6n de proyectos de arquitectura y/o habilitacion urbana.

3. Establecer prioridades de los proyectos y programas.

4. Participar en la formulaci6n del Plan de Desanollo Urbano, Plan Director y los Planes de
Ordenamiento Urbano.

5. Preparar los expedientes t6cnicos de licencia de obra para ser revisados por la Comisi6n y/o
Gerencia

6. Participar en la elaboracidn de planos urbanos especificos en zonas de interes arquitectdnico,
social, comercial, institucional, de trSnsito, de politica municipal, historica, monumental,
paisalista,etc.

7. Devolver a los interesados la documentaci6n de los expedientes de licencia de obra, a fin de
que subsnen las observaciones.

8. Calcular yio disenar estructuras, planos, especificaciones de proyectos de habilitacion y
expansi6n urbana.

9. Realizar inspecciones para declarar la inhabitabilidad de inmuebles y disponer su
desocupacion en caso de estar habitadas.

10. Participar en esludios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de habilitaci6n y
expansi6n urbana.

1 1. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de teneno.

12. Realizar an6lisis preliminares de la informaci6n a utilzar para realizar inspecciones oculares.

13. Analizar, evaluar y preparar lnformes T6cnicos sobre denuncias, concesiones y sobre otras
areas especializadas de la ingenieria.

'14. Controlar programas de habilitaci6n de tenenos con fines urbanos, asi como los hamites de
sub divisi6n de tenenos

15. Administrar las acciones y actividades relacaonadas a construcci6n, demolici6n e
independizaci6n de edificaciones urbanas.

16. Programar, dirigir, supervisar y controlar los procesos referentes a edificaciones piblicas y
privadas.

17. Elaborar normas y direclivas sobre edficaciones.
'18. Emitir informes tecnicos sobre zonificacion de uso de suelo y vias en areas de expansi6n

urbana y sobre los prooesos de habilitaci6n urbana o de usos para establecimientos
comerciales, industriales y de servicio.

'19. Mantener informado al interesado y/o usuario sobre el estado en que se encuentra.
20. lnspeccionar y evaluar el desanollo de los programas del erea.

21. Coordinar con instituciones sobre planificaci6n y desarrollo urbano.

22. otras funciones que le asigne el sub Gerente de planeamiento urbano o esten prevista por ley.
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M llrlic ipa:idad Distrltal
Allra.racln Lanchlpa

T:TULO DEL CARCO

CLASIFiCACiON DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO‖ G【RCNCIA MuNIC‖ PAL

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoyo td€nico a la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano.

ESPECIF:CAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

o Grado de Bachiller o Titulo de lnstituto Superior Tecnol6gico afin al
cargo.

Capacitaci0n especializada en el 6rea.

Dominio de programas de Ingenieria y software de oficina.

. Requiere experiencia de 6 meses en puestos similares en la
administracion pUblica, de preferencia municipal.

. Depende directamente del Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

. No ejerce linea de mando directo sobre Unidades Organicas.

. Es responsable de las funciones especlflcas que le asignan las normas
municipales y Leyes.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son analiticas
interrelacionadas, su desempefio exige juicio intenso y sostenido asi
como el despliegue mSximo de inventiva y otras capacidades mentales.

10-7-71l AP-2

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Supervisa a No ejerce supervisi6n
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M■lntcipalidad Oistrita:

FUNCiONES ESPECiF:CASi

1 . Brindar apoyo en las acciones de seguimiento y control de los documentos.

2. Verificar la conformidad de los documentos y expedientes llegados a la Sub Gerencia para su

respectiva distribuci6n.

3. Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

4. Ordenar el archivo documentiario y documentacion tecnica a cargo de la Oficina.

5. Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de la Sub Gerencia a las instancias que les

corresponde segun la naturaleza de los mismos.

6. Asistir en el estudio y analisis de la documentacion, comunicaci6n y otros que lleguen a la sede
para su tremite y resoluci6n.

7. Redactar y digitar documentos administrativos de la Sub Gerencia, utilizando un software
adecuado.

8. Elaborar informes tecnicos, a solicitud del Sub Gerente de Planeamiento Urbano cuando este

estime conveniente y necesario.

Organizar y preparar la agenda de trabajo y el desanollo de reuniones de coordinaci6n del Sub

Gerente de Planeamiento Urbano.

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas locales y a larga distancia, que guarden relaci6n

con las funciones del cargo que desempef,a.

Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de consumo y otros servicios de conservaci6n
y mantenimiento de los enseres de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

y distribuir los materiales de impresion y itiles de escritorao al personal de la Sub
de Planeamiento Urbano.

y actualizar el archivo de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano

Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
el Sub Gerente de Planeamiento Urbano.

10
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8,1.2. Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes

10-7-712-DS-2

01

こ画 面 面 DELPUEST2 1 UB:CAC10N ORGANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

PLANIFICAR′  DIRIGIR Y CONTROLAR LOS
PROCESOS    DE    LEVANTAMIENTO′
TRATAMIEN「 0′ EDICЮ N′ ACrlUALIZAC19N

Y  ARCHIVO  DE  LA  INFORMAC10N
CATA釘叫 L′ MEDIAN「 E EL DESARRpLLO Y
APLICAC10N D[SI銅「EMAS INFORMA■COS′
SIblLMAS DE INFORMACIOtt EOGRAFICA
Y PLATAFORMAS DE DISENO GRARCO;
ADEMAS DE LA ADMINI〔 TRACION Y EL
SANEAMIENTO FISICO LECAL DE PRED10S

AUTORIDAD Y DEPENDENCiA

DiRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL‖

GERENTE DE DESARROLLO
URBANO

Personal tecnico y asistente.

m:nimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Expenencia mayor a l ano en
plblica

puestos similares en la gesti6n

Depende funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo
Urbano.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen, asimismo de la
custodia, uso y conseryaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de Desarrollo Urbano y demes unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

o Complejidad Moderada. Las funciones del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentraci6n y an6lisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefio
y normas. Las

procedimientos

）
　
　
）
　
　
）

「

―

刊

Ｉ

Ｊ

Cargo
Estructu ral

Clasificaci6n

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquitecto,
lngeniero Civil o carreras afines colegiado y Habilitado

o Deseable haber seguido cursos o diplomas de especializacion.

. Capacitacion especializada en el erea

. Dominio de soft\ /are de oficina.
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M llnicipalldad O,strita`
Coronct GregOrio Albarrac:n Lanchipa

響‖II田雷■晋理団皿闘取熙盟田聞圏謹L_===

1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supewisar la actualizacion p€rmanente del sistema
catastral del distrito.

2. Coordinar con entidades pUblicas y privadas especializadas, la asistencia tecnica necesaria para
el mantenimiento integral del Cataslro y la Base Cartografica del distrito con recursos propios o a
traves de terceros.

3. Planificar, coordinar y supervisar las operaciones catastrales de identiflcacion, localizacion,
descripci6n, deslinde, regisho, cartografia, valuacion y actualizaci6n de los valores catastrales de
todos los rnmuebles urbanos y rusticos ubicados dentro de su .lurisdiccion.

4. Desarrollar las actividades de actualizaci6n catastral en coordinacion con el Sistema Nacional de
Catastro.

5. Actualizar la informacidn de los predios catastrados, urbanos y rUsticos dentro la jurisdicci6n.

6. Organizar y manlener actualzado el archivo catalogado e intrangible de los planos generales del
Distrito.

7. ldentiflcar y controlar los predios urbanos y rustims que se integren al patnmonio de Margesi de
Bienes lnmuebles, en coordinacion con el Area de Patrimonio de la Sub Gerencia de Logistica.

8. Coordinar mn las diferentes unidades organicas las actividades y proyectos que requieran
informacion catastral, de autorizaciones y cerlificaclones, con la finalidad del cumplimiento de sus
funciones.

9. Asesorar y orientar sobre aspectos t6cnicos para el saneamiento fisico legal incorporaci6n y
adjudicaci6n de propiedades municipales.

'10. lntervenir en la determinaci6n de los llmites municipales, en los terminos de las disposiciones
legales vigentes.

1 1. Mantener actualizada la informacidn en el sistema SINABIP.

12, Efectuar inspecciones oculares, elaborar informes t6cnicos en materia de su competencia y
especialidad.

'13. Efectuar el diagndstaco de la situacion tecnico y legal de los bienes inmuebles de la entidad y de
los que se encuentran baio su administraci6n, ejecutando cuando conesponda, las acciones de
saneamiento tecnico fisico y legal de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Programar, dirigir, @ordinar, controlar y supervisar la ejecuci6n de actividades tecnico-
administrativas relacircnadas con los proceso de identificaci6n, recuperaci6n, consolidaci6n,
registro y administracidn de bienes inmuebles de propiedad municipal.

15. Atender. tramitar y resolver los asuntos puestos a consideraci6n en materia de su competencia
y/o especialidad.

16. Integra y/o participa en Comisiones y/o Grupos de Tmbajo que se le encomiende.

17. Asesorar y orientar a la Alta Direcci6n sobre asuntos de su especialidad y/o competencia.

18. Dirigir y coordinar la formulaci6n de documentos t6cnico - normativos para la correcta
aplicaci6n e implementaci6n del Margeside Bienes Inmuebles de la Municipalidad.

19. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.

20. Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desanollo Urbano, en el embito
de sus competencias.
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DESCRIPC10N DEL PUESTO

TITULO DEL CARCO

CLAS:F:CACiON DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

UB:CAC10N ORCAN:CA

NATURALEZA DE LA CLASE

日ECtrTAR PROCESOS DE LEVANTAMIENTO′
TRATAMIEN「O′ [DIC10N′  MANTENIMIENTO′
ACr「UAttZAC10N  Y  ARCHIVO  DE  LA
INFORMAC10N CATAttL

ARQUITECTO‖

Ｅ

Ｅ

Ｄ

Ｄ）　　　）　　　）

）
　　　）

V

V

V

V

Depende de

Supervisa No ererce supervisi6n.

ESPECIFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquatecto
colegiado y habilitado.

Deseable haber seguido cursos y diplomas de especializaci6n.

Conocimientos basicos de programas de lngenierla y software de
oficina.

Experiencia . Experiencia de 01 ano en puestos similares en la gesti6n p0blica.

SUB    GERENTE
CATASTRO Y MARCESi
BIENES

）

）

）

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Catastro y Margesi de Bienes.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos yio tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el personal de su erea y dem6s unidades orgenicas
para el cumplimienlo de sus funciones.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempef,o
exige concentraci6n y analisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedlmientos

ARQUITECTO‖

crnl

Compleiidad del trabaio
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3=撚督|:霞用サ:指:raan Lanch"a

1 . Efectuar el diagnostico de la situaci6n tecnico y legal de los bienes inmuebles de la entidad y de
los que se encuentran bajo su administracion, ejecutando cuando conesponda, las acciones de
saneamiento tecnico fisico y legal de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Efectuar la ejecuci6n de actividades tdcnico-administrativas relacionadas con los proceso de
identificaci6n, recuperaci6n, consolidaci6n, registro y administraci6n de bienes inmuebles de
propiedad municipal.

3. Codificar nuevas unidades y sectores catastrales.

4. Nomenclatura de calles, parques y vias.

5. Participar en la formulaci6n del Plan de Desanollo Urbano, Plan Director y los Planes de
Ordenamiento Urbano.

6. Actualizar y mantener la base alfanum6rica y gr6fica del catastro.

7. Proponer la ubicaci6n y formas de todo tipo de instalaci6n y mobiliario urbano que influya en el
perfil de la via p0blica, actualizando los datos sobre el crecimiento urbano relacionado al

equipamiento urbano y areas de aporte de la ciudad.

8. Formular documentos tecnico - normativos para la correcta aplicaci6n e imphmentaci6n del
Margesi de Bienes Inmuebles de la Municipalidad'

9. Participar en la elaboracion de planos urbanos especificos en zonas de interes arquitect6nico,
social, comercial, institucional, de hansito, de politica municipal, hist6rica, monumental,
paisaiista, etc.

10, Ejecutar acciones de control y supervisi6n de las actividades generadas por el Plan de desarrollo
urbano. los planes de reordenamiento urbano y del catastro urbano.

1 1. Desanollar las actividades de actualzaci6n catastal en coordinaci6n con el Sislema Nacional de
Catastro.

12. Calcular y/o disef,ar estructuras, planos, especificaciones de proyectos catastrales de
habilitaci6n y expansi6n urbana.

13. Actualizar la informaci6n de los predios catastrados, urbanos y rUsticos dentro la jurisdirci6n.

14. lntervenir en la determinaci6n de los limites municipales, en los terminos de las disposiciones
legales vigentes.

15, Efectuar inspecciones oculares, elabomr informes t6cnicos en materia de su competencia y
especialidad.

16. Participar en estudios de f,actibilidad de obras, inversiones y proyectos de habilitaci6n y

expansion urbana.

17. Tener actualizados los Registros Catastrales, registro de control urbano y otros propios del 6rea.

18. Revisar y preparar documentaci6n para la firma del su$erente.

19. Otras funciones inherentes a su cargo, encomendadas por el Sub Gerente de Catastro y
Margesi de Bienes o est6n previstas por ley.

20. Elaborar normas y directrvas sobre Catastro y Margesi.

21. Emitir informes t6cnicos sobre el tema de su competencia.

22. Mantener informado al interesado y/o usuario sobre el estado de su expediente.

23. lnspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas del 6rea.

24. Coordinar con instituciones sobre catasfo y margesi de bienes.

25. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catasho y Margesi o est6n prevista por ley.

）　　　）　　　）

FUNC:ONES ESPECIFICAS:

Pigina 150 de 284



M ttnicipallda《I Distrital

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

T!TULO DEL CARG0

CLAS:FiCAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

UBICAC10N ORCAN:CA

SUB G[R:NCtA O[
CATASTRO Y MARC=S:

E」[CUTAR  PROC[SOS  DE  APOYO  EN
LEVANTAMIENTO′ TRATAMIENTO′  EDIC10N′
MAN「ENIMIENTO′  AttUALIZAC10N D[ LA
INFORMA00N CATASIRAL.

TECNICO EN INGENIERIA I

SUB    GERENTE
CATASTRO Y MARGESi
BIENES

10-7-712‐AP 4

C:asificaciOn SP―AP-2

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

Ｅ

Ｅ

Ｄ

ＤDepende de

Supervisa No ejerce supervision.

NATURALEZA DE LA CLASE

ESPECIFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

. Titulo no Universitario de un centro superior relacionado con el area
o su equivalente en estudios superiores.

. Capacitaci6n en el area

. Conocimientos de software de oficina y relacionado a rngenieria.

Experiencia . Experiencia en puestos similares.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Catastro y Margesi de Bienes.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimrsmo de la
custodia, uso y conservacl6n de los bienes asignados.

Comp:ejidad del trabaJo
. Complejidad baja. Su desempeno exige concentraci6n y anelisis de

expedaentes y normas.

ノ
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1 . Elaborar planos de zonificaci6n pala c€rtificados de zonificaci6n y vias de compatibilidad de uso.

2, Elaborar planos de vias para certificados.

3. Elaborar planos y verificar archivos digitales para los expedientes de cambio especifico de

zonificaci6n

4. Elaborar planos para consultas tdcnicas, Proyectos y otros.

5. Atender documentos referentes a copias de planos, c€rtiflcados de secciones viales e
informacion tecnicz que se requtera.

6. Apoyar en las inspecciones oculares cuando se requiera.

7. Coordinar con los profesionales y tecnicos de la Sub Gerencia en lo referente a informaci6n y
documentacion t6cnica referente a zonificaci6n y vialidad.

L Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro y Margesi o esten prevlsta por ley.
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Depende de

ESPEC:FiCACiONES DEL CAR60:

GERENTE DE DESARROLLO
URBANO

CLASIFiCAC10N DEL PUESTO

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖

SP― DS

AUTOR!DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

PROGRAMAR′  DIRIGIR Y CONTROLAR LAS
ACC10NES DE TRANSPORTE DE ACUERDO A
LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES.

Personal tecnico y asistente.

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Administrador,
Economista, lngeniero Comercial, Abogado otros afines al cargo
colegiado y habilitado

Capacitaci6n especializada en el area.

Dominio de software de oficina.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo
Urbano.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se genereni asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de Desarrollo Urbano y dem6s unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

Requisitos minimos

Experiencia . Experiencia de 01 afio en puestos de direccion.

. Complejidad Moderada. Las funciones del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentraci6n y anelisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefio
y normas. Las

procedimientos

10-7-713-DS-2

ヽ話鳳薫話
1

Complejidad del trabajo

oescnrpion'Jer- puesro-f NrcAp-T 
- 

;;
SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD V:AL

I  _

CODIG0

TOTALTITULO DEL CARGO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

UBICACiON ORGAN!CA
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Munlclpalldad Dlstrttal
Coronel Gregorlo Alt artacln Lanchlpt

FUNCIONES ESPECiFICAS:

'1. Proponer, programar, ejecutar y controlar las actividades de regulaci6n de circulaci6n del
transporte p0blico menor y los que deriven de acuerdo a sus atribuciones.

Z.

3.

Normar y reglamentar el tr5nsito de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, motos y
anSlogos), condiciones de uso, especificaciones t6cnicas y registro de propiedad vehicular.

Participar activamente en las reuniones de mordinacion a nivel provincial, en materia de
transporte.

Expedir, a trav6s de la Gerencia, las autorizaciones para la circulaci6n de los vehiculos
menores de transporte, estableciendo el embito tenitonal del distrito.

Promover, a traves de proyectos especificos, la educacion a los vecinos del distrito, en materia
transporte, trAnsito y seguridad vial.

6. Organizar y programar las acciones de senalizacion del transito, semaforizaci6n, bajo la

coordinaci6n estipulada por la normatividad vigente, en coordinaci6n con la Gerencia de
Desanollo Urbano.

7. Cumplir y hacer cumplir estrictamente los reglamentos, procedimientos, directivas y otras
normas vigentes, relacionados con el servicio de transporte Urbano e lnterurbano de
Pasajeros; asi como proponer su actualizaci6n permanente.

Formular, dirigir y supervisar la formulaci6n de reglamentos, procedimientos y otras normas
que permibn mejorar la administraci6n del transporte menor en el distrilo.

, programar y coordinar con la Gerencia de Administracidn Tributaria, los operativos
del servicio de transporte especial de pasajeros.

con los organismos pfblicos y privados competentes, las medidas requeridas a fin
garantizar el cumplimiento de la normatividad correspondiente al transito, transporle y

en el drstrito.

la elaboracion y actualizaci6n de los planos de vias de trensito vehicular, a fin de

las necesidades de asfaltado y mantenimiento.

zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinaci6n con la Gerencia y organismos

iI Administrar la informaci6n que se procese en el sistema de informacion mecanizado con que

,' cuente la Sub Gerencia, para el me.ior cumplimiento de sus funciones.

iA Propon"r. y conducir cursos de Educacidn Vial dirigidos a los conductores, cobradores y la
: :: Comunidad en general.

en las Comisiones de Concesi6n de Rutas y calificaci6n de anfracciones de acuerdo a

7 7'sus comPetencias.

16 Analizar ios expedientes puestos a su consideraci6n, fonnular y′ o emni「  los infOrnes

respectivos

. Participar y apoyar la formulacion y ejecuci6n de programas, proyectos, estudios y/o campanas
de regulaci6n del transporte colectivo, senalizaci6n semaforizaci6n, racionalizaci6n de rutias y

de su competencia.

en la formulaci6n de planes y programas orientados a mejorar el Sistema de

transporte menor.

19. Efectuar los estudios y anelisis t6cnico - econ6mico de los derechos y/o tasas de los diferentes
servicios que presta la Enti,Jad.

20. Asesorar y absolver consultas en matena de su competencia y/o especialidad.

2'l . Administrar el parque vehicular en zonas habililadas (si hubiere) supervisando el cumplimiento
de contratos.

22. Elabotat, actua zar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

23. Cumplir con las demes funciones que le sean encargadas por la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano, en el embito de sus competencias.
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No CAP

TECNICO EN SEGURIDAD

TECNICO EN SECURIDAD‖

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

SUB GERENTE DE
TRANSPORTES Y SEGURIDAD
V:AL

CODIGO

UB:CAC:ON ORCANICA

Depende de

No e.ierce supervision.

ESPECIFICAC:ONES DEL CARCO:

Complelidad deitrabalo

NATURALEZA DE LA CLASE

E」[CUTAR ACC10NES DE CONTROL DE
TRANSPORTE  DE  ACUERDO  A  LAS
COMPETENCIAS MUNICIPALES

. El puesto requiere Tilulo Profesional No Universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad o su equivalente en
estudios superiores.

. Capacilaci6n especializada en el erea.

o Dominio de software de oficina.

Experiencia de 06 meses en puestos similares..

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Transportes y Seguridad Vial.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el personal de su area y demes unidades organicas
para el cumplimrento de sus funcrones.

Complejidad Baja.- Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempeno exige poca
concentraci6n. Las funciones del puesto se sujetan a las normas o
procedimientos regulados por Ley.

10-7-713-AP-2

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad
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Coron(rl Gre|{oilo Allratracln Lanchlpa
Mun,cipa::daて 1 0is17ital

FUNC10NES ESPECiF:CAS:

Evaluar los expedienles presentados por parte de los transportistas.

Recepcionar y registrar la documentacion asignada.

Evaluar, verificar requisitos segUn la normatividad vigente.

lnformar respecto a la confiormidad o disconformidad de las evaluaciones realizadas.

Verificar las condiciones del servicio (horario, frecuencia, tarifas, paraderos, reconidos de rutas
y otros) de transporte menor en el distnto.

Fiscalizar, identiltcar y sancionar a vehiculos de transporte que prestan servicios de transporle
menor sin autonzaci6n (no poseen tarjeta de circulaci6n).

Custodiar los certificados de habilitiaciones vehiculares vigentes de sus ereas y entregar dichos
certificados llenados a los transportistas que cumplieron.

Actualizar el registro de ingresoysalidas documentario, asi como, el libro de entrega de
certmcados de habilitaci6n.

Ejecutar actividades de regulacion de circulacion del transporte publico menor y los que deriven
de acuerdo a sus atribuciones.

Realizar inspecciones oculares atendiendo los reclamos de los usuarios por las dificultades que
se presenten en el servicio de transporte en el distito.

11. Constatar el buen funcionamiento de los disposilivos de seguridad (senales, semeforos y

otros), por la seguridad de los usuarios en la via p0blica.

12. lnformar y alcanzar alternativas para el mejoEmienlo del servicio en maleria de transporle.

a traves de proyectos especificos, la educaci6n a los vecinos del distrito, en materia
transito y seguridad vial

cursos de Educacion Vial dirigidos a los conductores, cobradores y la comunidad en

con las demas funciones que le sean encargadas por la Sub Gerencia de Transportes

t Seguridad Vial en el ambito de sus competencias.

Pegina 156 de 284

1.

)
3.

4.

6

7.



W

シ

V

V

V

V

V

V

V

V

V

V

▼

V

Ψ

▼

V

V

▼

V

▼

▼

V

V

▼

V

V

▼

V

▼

V

V

V

V

V

V

▼

V

V

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

TITじ LO DEL CARCO TttCNICO EN TRANSlT0

CLASIFICACION DEL PUESTO

TЁCNICO EN TRANSITO l

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de
・ SUB   GERENTE
TRANSPORTES
SEGURIDAD V:AL

Supervisa . No ejerce supervision.

Ч高矧鑑:"

DE
Y

NATじ RALEZA DE LA CLASE

曰ECUTAR ACrllⅥDADES D[INVESIICAC10N Y
ANALISIS  PARA  PROPONER  NORMAS  Y
DIREttVAS EN MAT[RIA DE TRANSPORTE
MENOR D[PASAJEROS.

ESPECIFICAC!ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos
. El puesto requiere Titulo No Universitario.

. Capacitaci6n especializada en el area.

Experiencia . Experiencia laboral de 06 meses.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende funcional y administrativamenle del Sub Gerente de
Transportes y Seguridad Vial.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el personal de su 6rea y demas unidades org6nicas
para el cumplimiento de sus funcrones.

Compleiidad Moderada.- Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempefio
exige poca concentracion. Las funciones del puesto se sujetan a las
normas o procedimientos regulados por Ley.

10-7-713-AP-1
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Munlclpalldad Distrltal

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

'1. Ejecutar actividades de recepcion y distribuci6n de documentos tecnicos relacionados a
circulaci6n tenestre.

2 Realizar estudios e investigaciones para determinar, vias, direcciones, sefralizaci6n y espacios
de estacionamiento para lransporte especial de pasajeros.

3. Supervisar y coordinar la elaboracion de proyectos de fansito especial de pasajeros.

4. Confeccionar los certificados de habilitaci6n vehicular.

5. Elaborar formatos para las diferentes encuestas de transito.

6. Dirigir el procesamiento de datos sobre el transporte especial de pasa.ieros.

7. Evaluar los expedientes presentados por parte de los transportistas.

8. Normar y reglamentar el tr6nsito de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, motos y
aniilogos), condiciones de uso, especificaciones t6cnicas y registro de propiedad vehicular.

9. Participar activamente en las reuniones de coordinaci6n a nivel provincial, en materia de
transporte.

10. Expedir, a traves de la Gerencia, las autorizaciones para la circulacion de los vehiculos
menores de transporte, estableciendo el 6mbito tenitorial del distrito.

11. Organizar y programar las acciones de sefializacion del trSnsito bajo la mordinaci6n estipulada
por la normatividad vigente, en coordinacion con la Gerencia de Desanollo Urbano.

12. Coordinar Ia elaboraci6n y actualizaci6n de los planos de vias de fansito vehicular, a fin de
identiflcar las necesadades de asfaltado y mantenimiento.

13. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinaci6n con la Gerencia y organismos
competentes.

14. Administrar la informaci6n que se procese en el sistema de informaci6n mecanizado con que
cuente la Sub Gerencia, para el meior cumplimiento de sus funciones.

'15. Dirigir y supervisar la formulaci6n de reglamentos, procedimientos y otras normas
complementanas que permitan meJorar la administraci6n del transporte menor en el distrito.

16. Proponer y conducir cursos de Educacion Vial dirigados a los conductores, cobradores y la
comunidad en general.

'17. Orientar a los usuarios.

18. Llevar registro de amposicion de actas de verificaci6n.

19. Participar en operativos inopinados a empresas de transporte menor de servicio p0blim de
personas, de la jurisdicci6n.

20. Dar cumplimiento a los dispositivos legales vigentes y sus modificatorias en materia de
transportes.

21. Ejecutar actividades tecnicas de apoyo en la Sub Gerencia.

22. Cumgli con las demas funcjones que le sean encargadas por la Sub Gerencia de Transportes
y Seguridad Vial en el ambito de sus competencias.
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:NSPECTOR EN TRANSPORTE

CLAS:F:CAC:ON DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

SUB GERENTE DE CATASTRO
Y MARGESiDE BIENES

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

UBICAC:ON ORCANICA

NATURALEZA DE LA CLASE

EJECUTAR   AmⅥDADES   PARA   EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMAⅥ VIDAD EN
MAT[RIA D[ TRANSPORTE ESPECIAL DE
PASAJEROS

Depende de

Supervisa No eierce supervisi6n.

Requisitos minimos

o El puesto requiere Estudios Tecnicos.

o Capacitaci6n especializada en el area.

. Dominio de software de oficina.

Experiencia . Experiencia 01 ano en puestos similares en la gesti6n publica.

. Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Transportes y Seguridad Vial.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Coordina con el personal de su area y dem6s unidades orgenicas
para el cumplimiento de sus funcrones.

. Compleiidad Baja.- Las funciones del puesto son estandarizadas e
interdependientes entre ellas. Su desempefio exige poca
concentraci6n. Las funciones del puesto se sujetan a las normas o
procedimientos regulados por Ley.

10-7-13-ES-1

7RANSPORI[Sγ S〔GUR,OAD

Complejidad del trabajo
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Ar]rarracln Lanchloir

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

Supervisar el sistema de fansporte urbano en la jurisdicci6n del distrito, en coordinacion con la

Municipalidad Provincial y normas aprobadas por el Concejo Municipal.

Efectuar inspecriones a Empresas de Transporte P0blico de Personas y Mercancias, en el

cumplimiento a los reglamentos vigentes y competencias dadas.

Rea zar informes de las inspecciones e infracciones.

En coordinaci6n con la Municipalidad Provincial, evaluar, organizar y mantener los sistemas de
senalizacion y semaforazacion del tansito peatonal y vehicular, asi como eiecutar los
programas de educacion vial y mantener pintado las zonas restringidas y sefializadas.

Hacer cumplir el uso de ereas destinadas al parqueo de vehiculos motorizados, y efectivizar el

derecho de parqueo, segtn tanfas aprobadas en el TUPA.

Elevar opiniones tecnicas, a la Municipalidad Provincial, para el otorgamiento de permisos de

operaci6n de paraderos y terminales temporales de vehiculos de personas y de carga.

Opinar tecnicamente para la autorizaci6n de permisos, para el uso de vehiculos menores; tales

como canetas, triciclos, mudanzas y anelogos.

Organizar, programar y ejecutar con la Gerencia de Administraci6n Tnbutaria, los operativos de
control del servicio de transporte especial de pasajeros.

Participar en operativos inopinados a empresas de transporte menor de servicio publico de
personas, de la jurisdiccidn.

Dar cumplimiento a los dispositivos legales vigentes, y sus modificatorias, en materia de

transportes.

Coordinar con los organisrnos pUblicos y privados competentes, las medidas requeridas a fin
de garantizar el cumplimiento de la normatividad conespondiente al trensito, hansporte y

vialidad en el disfito.

actividades tocnicas de apoyo en la Sub Gerencia.

con las demas funciones que le sean encargadas por la Sub Gerencia de Transportes
Seguridad Vial en el ambito de sus competencias.

40
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8.2.GERENCIA DEINGENIERIA Y OBRAS

ESTRUCTURA ORCANICA

sυ B`:RENCtA O[【SIUO10S

Alb$rracln Lanchlps

CUADRO ORGANIGO DE CARGOS

|"B淵Ⅷ :滞
V

l uN10AO FORMutA● ORA● |
I      PROVECrOS

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

イ

Llヒ N()ヽИI DEL 6RGANO DE LINEA

DENOMINAC10N DE LA UNIDAD GERENCIA DE INGENIER[A Y OERAS

N° CAP CARGO ESTRuCTURAL c6orGo
ct-AstFtc

ACI6N

TOT

AL

SITVACtON

DEt CARGO
CARCO DE

CONF:AN2A
0 P

DIRECTOR DE PROGRAMA SECrORIAt‖ | 10‐772● EC 3 1 , 0 i

83    1 SECRITARIA‖ 10-7-720‐ AP-1 SP AP 1 1 0

Sub Total unidad org`nica 2 2 0 1

oi r or.,i ir'rac.r6r.r or rauniono ontAHrcl SuB G[R[NCIA DE ESTuD10S

DIREC1 0R DE PROGRAMA SECTORIAL‖ 107フ 21 DS-2 Sp― OS 1 1 0

ING〔 Nl[RO‖ 107721 □-2 SP―[J 1 0 1

T[cNrco IN TNGENTERiA 10-7 721 AP-2 SP AP 1 1 0

ING[NI[RO l 1● 7 721 Ej-1 SP Eリ 1 0 1

Sub Tctal unidad orglnica 4 2 2

D〔NOMINAC!ON DE tA UNIDAD ORGANICA SuB G[RENCIA DE OBRAS V MANTENIM![NTO

01RECTOR DE PROGRAMA SECIORIAL‖ 1● 77220,2 SP OS 1 1 0

8990 ING[N LRO‖ 1● 7722-□ -2 SP― [J 2 , 1

9.rb Total unidad OrSiinica 3 2 1

DrNoMrNAc16N Dr ra rrNtDAD oRGANTcA UN10AO FORMutAOORA DE P ROVECr(

DIRECTOR DE SISTEMA ADM N STRATIVO l 10-フーフ23 ES-1 SP OS 1 1 0

21__ TEcNに O ADMWSTRA]VO‖         | 10‐ 7‐ 723-AP-2 SP AP 1 0 1

■、            SubTOtal Ч
"憮
観帝無● 2 1 1

公 z=\.-rolAt ul(DaDrqRsArrcA,6l6?N ユ 7 4 1

/
lム ■ql

、こ_1獅
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Mu.llclpaltdad Dlstrltal
Coronol Gresorlo Alt arracln Lanchlpa

No CAP

GERENTE DEINGENIERiA Y OBRAS

CLASIFiCACiON DEL PUESTO

D!RECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖ |

Sub Gerentes bajo su cargo,
personal de apoyo,
especialistas y ejecutivos a su
cargo.

UB:CAC10N ORCANICA

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

嬢繭

|¬屁 1

Depende de

Supervisa

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

NATURALEZA DE LA CLASE

PROGRAMAR′    DIRICIR′   E」 ECUTAR   Y
CONTROLAR LA INVERSION MUNICIPAL EN
LAS FASES DE PRE INV[RS10N E INVERSION
MUNIα PAL.

ESPECiFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Titulo Profesional Universitario en lngenieria Civil, Arquitectura otros
alines colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Deseable Estudios de Post Grado en el area.

Dominio de sofh/vare de oficina.

. Experiencia de 2 anos en puestos similares en la gesti6n p0blica.

. Depende directamenle del Gerente Municipal, ejerce llneas de
mando el personal administralivo y otros asignados a su area.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Coordina con el Alcalde y Gerente Municipal, personal del area y
demes unidades e qump mient9 de sり Sfり ,9!019,

. Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son mUltiples y
esiandarizadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
desempeno exige un juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue m6ximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley.

参 tC■

,  V°

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

Ia c*r

COD!CO

TOTAL

10‐ 7-720-EC‐ 3
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Munlclpaltdad Distiltal
Coronel Gregotlo Alltartacln LanchlPa

FUNCiONES ESPECIFICAS:

'! Programar, dirigir, coordinar, verificar, supervisar y controlar los estudios y obras publicas de
infraestructura del programa de inversiones que ejecuta la municipalidad dentro de un 6mbito
jurisdiccional en armonia con los lineamientos del Sistema Nacional de lnversiones.

2. Progtamat, dingir y ejecutar las actividades de mantenimiento a cargo de la Municipalidad.

3. Programar, Organizar, controlar, verificar y recepcionar las obras que elecuta la municipalidad
a trav6s de terceros por contrata o por encargo exigiendo su ejecuci6n, conforme a las

normas tecnicas, reglamentos y buenas tecnicas, reglamentos y buenas pricticas de
construcci6n.

4. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, programaci6n administrativa, los
reglamentos internos.

5. Dirigir y coordinar la formulacion de expediente tecnlcos, administrativos de las obras a
ejecutar por la Municipalidad.

6. Formular y proponer el plan de trabajo, reglamentos, directivas y manuales internos, asl como
el cronograma de ejecuci6n de las obras municipales.

Supervisar, controlar y coordinar la formulaci6n del Cronograma de eiecucion de obras y la
y dotaci6n de materiales,equipos y maquinarias

, Coordinar, dirigir y supervisar a los residentes de obras y la ejecuci6n de las obras
conlormidad con el cronograma respectivo

Velar la correcta utilizaci6n de los recursos humanos materiales y financieros programadas
para cada obra.

Superuisar y evaluar el rendimiento y productividad del personal a su cargo

elar y garantizar el cumplimiento de la normatividad relacionada al Reglamento Nacional de
, Ley Anual de Presupuesto, Ley de Adquisiciones y Contrataciones del

, programa de inversiones aprobadas y normas estipuladas por la Contraloria General
be la Reprjblica para cada proceso de ejecucion de obra.

12. Exigit la aplicacion de controles de calidad en las obras ejecutadas por administraci6n directa
,,|,;, y contrato sustentado con los reportes respectivos.

la evaluacion del avance fisico y flnanciero de las obras de conformidad con las
y programaci6n prevista.

y alcanzat informes tecnicos relacionados con las obras concluidas y otras de su
competencia y/o especialidad de conformidad con las normas y metodologia establecida

J 5. Preparar y alcanzar la documentaci0n necesaria pa@ la entrega e inscripci6n correspondiente
de las obras concluidas por la Municipalidad.

los encargos de la Alta Direccion en lo relacionado a la ejecuci6n de obras de
al Sistema Nacional de lnversi6n publica.

Prestar asistencia tecnica a las organizaciones de base del distrito cuando lo soliciten.

18. Proponer a la Gerencia Municipal las contribuciones de los beneficiarios por derecho de ob[as
publicas.

19. Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones y consideraciones establecidas en la Norma
G.50 Seguridad durante la ejecuci6n de la obra, cumpliendo detalladamente lo dispuesto en la
norma.

20. Realizar un analisis de riesgos de la obra, con el cual se identiflcardn los peligros asociados a
cada una de las actividades y se propondran las medidas prevenlivas para eliminar o controlar
dichos pelagros. Luego se identificaran los riesgos que por su magnitud, sean considerados
"Riesgos Criticos" los mrsmos que deberan ser priorizados y atendidos en forma inmediata.
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Municlpalldad Distrit.l

22. Supervisar y monitorear el control prevao a la puesta en servicio y el control peri6dico de las
instalaciones y dispositivos necesarios para la ejecuci6n de la obra, con objeto de corregir los
defectos que pudieran afectar a la seguridad laboral y salud de los trabajadores.

23. Verificar la delimitaci6n y el acondicionamiento de las zonas de almacenamiento y dep6sito de
los distintos materiales, en particular sl se tratan de materias o sustancias peligrosas, asi
como la recogida de materiales peligrosos utilizados.

24. Formulat y ejecutar el Plan de Capacitacion a los obreros y personal permanente en la obra,
conforme lo exige la Norma G.50.

25. lnformar y Coordinar con la Unidad de lmagen lnstitucional, la realizaci6n de eventos masivos
con representantes de entidades publicas, privadas y de organizaciones sociales a fin de que
los mismos se realicen ordenadamente.

26. Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinaci6n institucional
que se celebren para Ia compatibilizaci6n de los Objetivos lnstitucionales.

Asesorar y orientar a la Alta Direcci6n sobre asuntos de su especialidad y/o competencia.

lntegrar y/o participar en comisiones y/o grupos tecnicos de traba.io en materia de su
competencia y/o especialidad.

Suscribir las opiniones, dictemenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia
Municipal o Alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

Participar en las reuniones del Comit€ de Gerencia de la lnstitucion.

Velar para que todos los lramites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos
dentro de los plazos y terminos establecidos en la Ley N" 27 444 y la ley N'29060.

32. Elaborar, aclualizat y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o que le sean dados por las normas dentro
su competencia y atribuciones.

29
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Coroncl Gte8:otlo Albartacln Lanchlpa
Muntcipal,dad Distrital

Clasificaci6n

SECRETARIA

CLASIFICACI6N DEL PUESTO UB:CAC10N ORCANICA

m●n■‖田に1腱

SECRETARIA‖

セTIwi
‖購鍛 11

Depende de

Supervisa No ejerce supeNisi6n

ESPEC:FiCAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

GERENTE DE INGENIERiA Y
OBRAS

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

C00RDINAC10N,   SUPERViS10N   Y
E」ECUC10N DE ACTIVIDADES DE APOY0
SECRETARIAL
ADMINISTRATIVO

TECNICO

）

）

）

）

）
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）
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）
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）

）

）

）

）

）

）

）

. El puesto requiere estudios de Secretariado Eiecutivo, Universitario,
Tecnico y/o Asistente de Gerencia.

. Capacitacion especializada en el area.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia 6 meses en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de lngenieria y Obras.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas.

. Coordina con los sub gerentes, personal lecnico y administrativo de
la Gerencia de lngenieria y Obras y de otras unidades organicas.

Complejidad del trabajo

. Complejidad Ba.ia.- Las funciones
interdependientes entre ellas.
concentraci6n. Las funciones del
procedimientos regulados por Ley.

del puesto son estandarizadas e
Su desempefro exige poca

puesto se suietan a las normas o
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CODIG0

TOTAL
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辮 13冦|:震記議:指:radn Lanchゆ 8

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Gerencia de
lngenieria y Obras.

2. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepci6n, registro, clasiflcaci6n y

custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia de lngenieria y Obras.

Redaciar documentos con cnterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la Gerencia

de lngenieria y Obras.

Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de lngenieria y Obras y

preparar la agenda respectiva.

Velar por la seguridad y conservaci6n de documentos de la Gerencia.

Elaborar los cuadros de bienes y servicios.

Tramitar mensualmente los tareos de control de asistencia del personal de obras.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visaci6n.

Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas particulares'

delegaciones, comisiones y personalidades que visiten al Gerente de lngenieria y Obras.

Realizar y atender las llamadas telefonicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

Otganizat la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para el

despacho.

Orjentiar sobre gestiones y situaciones de expedientes ingresados a la Gerencia de lngenieria y

Obras.

Realizar la tramitacion del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa la Gerencia.

Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia.

funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Gerente de lngenieria y Obras.

4

5

6

7

8

9

12

13
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8.2.l Sub Gerencla de Estudios
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DESCRIPC16N DEL PUESTO

CLASIFICACION DEL PUESTO

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO‖

SP―DS

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Supervisa Personal tecnico y asislente

ESPECiFICAC10NES DEL CARGO:

UB:CAC10N ORCANICA

三
「¬画

随

目
NATURALEZA DE LA CLASE

FORMULAR   Y   ELABORAR   LOS
EXPEDIENTES TECNICOS EN EL MARCO
DEL SISTEMA NAC10NAL D[ INVERS10N
PUBLICA

Titulo Profesional Universitario de Arquitecto, lngeniero Civil o
carreras afines a las funciones del cargo.

Conocimiento bSsico en Sistema de lnversion P0blica

Capacitaci6n especializada en el area.

Dominio del software de oficina

. Experiencia de 1 aflo en pueslos similares.

Depende funcional y administrativamente del Gerente de lngenierla
y Obras.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de lngenieria y Obras y demas unidades
orgenicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Moderada. Las funciones del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentracion y anelisis de expediente
funciones del puesto se su.jetan a las normas o

puesto son
Su desempefio
y normas. Las

procedimientos

10-7-721-DS-2

GERENTE DE :NGENIER:A Y
OBRAS

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

Iados por Ley.
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COD:GO

TOTAL
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Munlclpalidad Olstrita,

FじNCiONES ESPEC:FiCAS:

'1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y evaluar la elaboraci6n de expedientes tecnicos y/o
estudios definitivos para la ejecucion de obras y proyectos declarados viables, bajo la

modalidad de ejecuci6n presupuestaria directa, indirecta, asl como convenio, para obras de

3

4.

5.

infraestructura municipal.

Llevar un registro de todos los expedaenles tecnicos, y planes de trabajo elaborados o
encargados a terceros en el 6mbito de su competencia..

Absolver consultas y modificaciones relacionadas al expediente t6cnico de obra que se
pudiesen presentar durante su elaboraci6n, y remitir el informe tecnico para la consideracion.

Dirigir y supervisar los esludios en las fases de factibilidad.

lnformar a la Sub Gerencia de Programacion e lnversiones, toda modificacion que ocurra
durante la fase de inversi6n en cuanto a la informaci6n y aprobaci6n de los estudios definitivos.

6. Participar en el Equipo Tecnico para la priorizaci6n de los proyectos resultantes del
Presupuesto Participativo.

7. Cumplir con los paremetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad en la formulaci6n de los
estudios definitivos, tanto en la realizaci6n de los estudios por la modalidad de administracion
direcla o por contrata.

8. Organizar, mnduclr y velar por el adecuado registro y conservacion del acervo documentario
de la Sub Gerencia de Estudios de la MDCGAL.

9. lnformar oportunamente a la Gerencia de lngenieria y Obras, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a cargo.

l0.Conducir y adminishar adecuadamente la informaci6n provista en el Banco de Proyectos, que

se requiera de la unidad, conforme a la normatividad vigente del SNIP.

1 1. Proponer, gestionar, impulsar e implementar meioras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el organo de su competencia.

l2.Formular las bases y terminos de referencia de los esfudios en mncordancia a la normatividad
vigente.

'l3.Proponer las modalidades en la ejecuci6n de estudios en concordancia con la ley del SNIP.

14.Presentar y brindar informaci6n oportuna sobre las actividades y estudios que ejecuta con la
sustentaci6n t6cnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerido;

15. Brindar asesoramiento y apoyo tecnico en aspectos de su competencia a los diferentes
organos funcionales d la MDCGAL.

16. Establecer las crordinaciones con la Sub Gerencia de Presupuesto y las instancias
administrativas conespondientes para una programaci6n y ejecuci6n eficiente del Plan de
lnversiones Municipal, en lo relacionado con la formulacion de los estudios de inversi6n
(expedientes tecnicos).

lT.lntegrar grupos t6cnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

lS.Suscribir las opiniones, informes y similares proveniente de su Sub Gerencia ante la Gerencia
lvlunicipal o Alcaldia asumiendo la responsabilidad de su contenido.

19. Proponer las normas, reglamentos, directivas, metodologias y henamientas de gestion en
materia de su competencia en coordinaci6n con la Sub Gerencia de Planif,cacion,
RacionalizaciOn y Cooperaci6n Tecnica.

20. Emitir opinidn t6cnica mediante informe en asuntos de su competencia.

21.Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

22.Cumplir con las demSs funciones que le asigne la Gerencia de lngenieria y Obras en el Ambito
de sus mmpetencias.

）

）

）

）
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CLASIFICACION DEL PUESTO

INGENIERO‖

Ciasificaci6n

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

COD:GO

TOTAL

UBICACiON ORGAN:CA

ESPECIFICAC:ONES DEL CARGO:

NATURALEZA DE LA CLASE

FORMULAR   Y   ELABORAR   LOS
EXP[DIEN「ES TECNICOS EN EL MARCO
DEL SIttEMA NACIONAL DE INVERS10N
PUBLICA

Titulo Profesional Universitario de lngeniero con colegiatura vigente.

Estudios de Especializaci6n en materias relacionadas con la funci6n

Dominio en Software de oficina.

. Experiencia de 01 afio en funciones similares.

. Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Estudios.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

o Coordina con el Sub Gerente de Estudios y demas unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

Comp:eJidad del trabalo

. Compleiidad Moderada. Las funciones del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentracion y andlisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefro
y normas- Las

procedimientos

10-7-724-E」-2

Pagina 169 de 284

Cargo
Eslructural

SP― E」

6●
し



Munlcapalldad Dlstrttal
Coroncl Gregorlo AllrarTacln
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2

Elaborar y/o actualizar los estudios definitivos o expedientes t6cnicos del PIP autorizado por
el Organo Resolutivo.

Elaborar o supervisar la elaboraci6n de los expediente t6cnicos para la ejecuci6n de obra y/o
proyecto considerado dentro del programa de inversi6n municipal.

3. Elaborar expedientes tdcnicos solicitados por instituciones organizadas, con el visto bueno
de Alcaldia y Gerencia Municipal.

4. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas, Reglamentos y dem6s Disposiciones sobre
Construcci5n de Obrds Priblicas.

5. Elaborar los Expedientes Tdcnicos de Proyectos de Inversi6n Ptblica.

6. Revisar y emitir opini6n de los expedientes t6cnicos elaborados por terceros.

7. Presentar y brindar informaci6n oportuna sobre las actividades y estudios que ejecuta con la
sustentaci6n tecnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerido;

8. Brindar asesoramiento y apoyo t6cnico en aspectos de su competencia a los diferentes
6rganos funcionales de la MDCGAL.

9. Llevar, organizar, mantener, conservar el buen estado los archivos de los datos, documentos y
planos de uso de la Sub Gerencia.

Presentar y sustentar ante la Sub Gerencia y/o Gerencia de lngeniera y Obras los expedientes
tecnicos de las obras debidamenle concluadas y ordenadas.

1 1. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios en el Ambito de sus
competencias.

10
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Ｌ TECNICOTITULO DEL CARCO

CLASIFICACI6N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

UBiCACiON ORCANICA

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA

SUB    GERENTE
ESTUD10S

No e.ierce supervisi0n.

NATURALEZA DE LA CLASE

APOYAR A FORMULAR Y ELABORAR LOS
EXPEDIENTES TECNICOS EN EL MARCO DEL
SIttEMA NACIONAL DE INVERS10N PUBLICA

TECNICO EN INGENIERIA‖

「

コ

‐AP2‐０
ヽ
７
．
７２‐
．
Ａ，

一
０‐

一

ESPEC!F:CAC10NES DEL CARGO:

. Bachiller en lngenieria
Estudios Superiores
Agronomia, Agricola.

Civil, Agricola, Topografia, o similares
en lnstiluto Superior Tecnologico en

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

. Conocimiento de las Normas del Sistema Nacional de lnversion
PUblica.

. Dominio en Software de oficina.

. Experiencia en pueslos similares.

. Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Estudios.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen, asimismo de la
cuslodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Complejidad baja. Su desempeno exige concentracion y analisis de
expedienles y normas.

′
た
ド

ヽ
、

V° B°
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TOTAL
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Mun:cipallda【1●:strital
Oo『o● cI GFegOrio Aibarracin

ヽ

FUNC:ONES ESPECIFICAS:

1. Generar bases digitalizadas de los planos utilizando programas como el AUTOCAD ' AUTO
LAND y otros software de aplicacion a la ingenieria especialzada, a fin de automatizar los
procesos de trabajo.

2, Apoyar en el calculo de metrados para la elaboraciSn de expedientes.

3. Generar y mantener actualizada la data de presupuestos de obras, de insumos que se utilizan

en la elabraci6n de exPedientes'

4. Elaborar planos para consultas tdcnicas, proyectos y otros'

5. Apoyar en las inspecciones oculares cuando se requiera.

6. Coordinar con los profesionales y tecnicos de la Sub Gerencia de Estudios en lo referente a

informaci6n y documentaci6n tecnica que se utiliza en la elaboraci6n de expedientes.

7. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro y Margesi o est6n prevish por ley.
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M unicipa“ d.3(l Distrital

CLAStFiCAC:ON DEL PUESTO

Clasificaci6n

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

SUB GERENTE DE ESTUD10S

Supervisa No ejerce supervrsion.

ESPECiF:CAC:ONES DEL CARGO:

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

NATURALEZA DE LA CLASE

UBiCAC10N ORCANiCA

APOYAR A FORMULAR Y ELA30RAR LOS
EXPEDIEN「ES TECNICOS EN EL MARCO
DEL SISTEMA NAC10NAL DE INV[RS10N
PUBLICA

Titulo Prolesional Universitario de lngeniero con colegiatura vigente.

Estudios de Especializaci6n en materias relacionadas con la funcion.

Dominio de Software de Oficina y Programas de lngenieria

. Experiencia laboral de 01 ano.

Depende funcional y admanistrativamenle del Sub Gerente de
Estudios.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Estudios y demes unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Moderada. Lr. f,r*ion". del
estandarizadas e inlerdependientes entre ellas.
exige concentracion y anelisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefio
y normas. Las

procedimientos

DESCRIPC10N

Requisitos minimos

Experiencia
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INGENIERO l
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1NGENIERO

CODIGO
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M u ntcipalldad● :strita:
Coron(}l Gregotlo Alba.racln Lanchipa

FUNC:ONES ESPECiF:CAS:

1. Actualizar los estudios definitivos o ex@ientes t6cnicos del PIP autorizado por el 6rgano
Resolutivo.

2. Elaborar los expediente t6cnicos para la ejecuci6n de obra y/o proyecto considerado
dentro del programa de inversidn municipal.

3. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas, Reglamentos y dem6s Disposiciones sobre
Construcci6n de Obras Piblicas.

4. Elabomr los Expedientes Tecnicos de Proyectos de Inversi6n Ptblica.

5. Revisar expedientes tdcnicos elaborados por terceros,

6. Presentar y brindar informaci6n oportuna sobre las actividades y estudios que ejecuta con la

sustentaci6n t6cnica respecliva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerido.

7. Llevar, organizar, mantener, conservar el buen estado los archivos de los datos,
documentos y planos de uso de la Sub Gerencia.

8. Cumplir con las demas fundones que le asigne el Sub Gerente de Estudios en el dmbito de
sus competencias.

ノ
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M IInicipalldad Distrital

8,2.2 Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.

lσ 7-722-DS-2

TOTAL

Cargo
Estructural

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATiVO‖

）

）

〉

）

）

）

〉

）

）

）

C:asificaci6n SP― DS

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de
GERENTE DEINGENIERiA Y
OBRAS

Supervisa Personal t6cnico y asistente.

NATURALEZA DE LA CLASE

GERENαAR ACC10N[S PARA LA EJECUCION
DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES, ASI
COMO  V[LAR  POR  EL  CONTROL′
MANT[NIMIEN「O′    VERIttCAC10N   Y
SUPERVISION   DE   LOS   PROCESOS
TECNICOS′ ASEGURANDO QUE ESTOS SEAN
LLEVADOS CON UN ADECUADO CONTROL
DE CALIDAD.

）　　　）

ι  違

ESPECIFICAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

Titulo Profesional Universitario de Arquitecto o lngeniero Cavil otras
afin al cargo colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Dominio de software de oficina y programas de ingenieria.

. Experiencia de 01 af,o en puestos similares.

Depende funcional y administrativamente del Gerente de lngenieria
y Obras.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de lngenieria y Obras y dem6s unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempeno
exige concentracion y analisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedimientos

7
ia cr,L
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DESCRIPCI6N DEL PUESTO

TITULO DEL CARG0

CLAS:FICACiON DEL PUESTO

I NoCAP 1 88
Sじ B GERENTE DE OBRAS Y
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一

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

一

）

）

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

1. Programar, ejecutar y supervisar las obras por la modalidad de administracion directa o por
contrata, en @ncordancia con la normatividad vigente, seg0n las necesidades determinadas por
la MDCGAL y de acuerdo al Programa de lnversiones del Gobiemo Local.

2. Dirigir la ejecucion de aclividades de mantenimiento, conforme al cronograma determinado por la
Gerencia de lngenieria y Obras.

3. Dirigir la ejecuci6n de obras publicas, conforme el cronograma de prioridades en el presupuesto
participatrvo para el ano conespondiente.

4. Ejecutar, clntrolar y recepcionar las obras que eiecuta la Munacipalidad a traves de terceros, por
contrata o por encargo exigiendo su ejecuci6n, conforme a las normas tecnicas, reglamentos y
buenas practicas de construccion.

5. Participar en la programacidn, formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n del Programa de lnversiones
anual de la Municipalidad conjuntamente con la Unidad Formuladora, la Sub Gerencia de
Programaci6n e lnversiones, la Sub Gerencia de Estudios y la Sub Gerencia de Supervisi6n y
Liquidacion de Proyectos.

6. Participar en el Equipo T6cnico para la priorizacion de los proyectos resultantes del Presupuesto
Participativo.

7. Participar en la recepci6n de las obras ejecutadas de acuerdo a los procedimientos establecidos
en la Ley de Contratiaciones y Adquisiciones del Estrado y normas conexas.

8. Elaborar y presentar oportunamente a la Gerencia de lngenieria y Obras, los informes
mensuales de avance fisico- financiero de la ejecucion de obras y actividades por administraci6n
directa, asimismo, los informes finales al termino de la ejecuci6n de la misma; su remisi6n al
6rgano de Supervisi6n, para su evaluaci6n y conformidad, incluyendo la pre liquidaci6n.

9. Mantener organizado y actualizado el archivo t6cnico de las obras, asi como de la planoteca.

l0.Recomendar ylo proponer a la Gerencia de lngenieria y Obras las normas y/o reglamentos que
regulan las ejecuciones de obras en Sreas de uso p0blico segun normas del SNlP..

ll.Coordinar y venficar los expedientes tecnicos de las obras publicas para los procesos de
selecci6n en sus diferentes modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

l2.Participar en la formulaci6n de bases, terminos de referencia y documentaci6n necesaria para las
licitaciones, concurso y adjudicaci6n directa de obras, cumpliendo la normatividad vigente a
solicitud de la Gerencia de lngenieria y Obras.

l3.Organizar los expedientes para efecto de las transferencias de obras terminadas al sector
correspondiente.

l4.Planificar, ejecutar y controlar las actividades y programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de la Infraestructura Municipal.

15.lnformar oportunamente a la Gerencia de lngenieria y Obras, el desanollo de los planes de
mantenimiento y/o actividades que se viene desanollando.

l6.Aplicar la normatividad que regula la ejecuci6n de las actividades y programas de
mantenimiento de la Infraestructura Priblica Municipal.

17.Emit'r opini5n tecnica sobre los reajustes y reprogramaci6n de los planes de mantenimiento
dentro de sus comp€tencias

18. Designar a los responsables tecnicos de la elabomci6n y ejecucion de los planes de actividad de
mantenimiento.

19.Bnndar asesoramiento y apoyo tecnico en aspectos de su competencia a los diferentes organos
funcionales d la MDCGAL, asi como a las organizaciones de base que requieran.

20.lntegrar y/o participar en Comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.

2'l.Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.

22.cumplir con las demes funciones que le asigne la Gerencia de lngenieria y obras en el ambito

q

de sus competencias.
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▼

CLASIFICACION DEL PUESTO

10-7-722-E」-2

UBICAC:ON ORGAN:CA

NATURALEZA DE LA CLASE

E」 ECUTAR AC「 IⅥDADES DE CONTROL′
MANTENIMIEN「O′   VERIFICAC10N  Y
SUPERⅥ SION  DE  LOS  PROC[SOS
TECNICOS EN LA E」 ECUCION DE OBRAS
POR ADMINI〔ΠRAC10N DIRECI「A O POR
CON「RATA.

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

Depende de

Supervisa

AU■ORIDAD Y DEPENDENC:A

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Comp:ejidad dei trabalo

SUB GERENTE DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO

No ejerce supervisi6n.

. Titulo Profesaonal de lngeniero en la especaalidad requerida con
colegiatura vigente.

. Capacitacion especializada en el erea.

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia de 01 ano en puestos similares.

. Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de Obras
y Mantenimiento.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
admrnistrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
cuslodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Coordina con el Sub Gerente de Obras y Mantenimiento y demas
unidades orgdnicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempeno
exige concentraca6n y analisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las noamas o procedimientos
regulados por Ley.

ヽ
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〕
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）

）

）
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）

〕

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

Alba?iacln l-anchlpn

FUNC:ONES ESPECIFiCAS:

1. Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecuci6n de obras de infraestructura besica, de
servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipo de obras
municipales y actividades de mantenimiento.

2. Formular y evaluar el cronograma de ejecucion de las obras de lngenieria y actividades de
mantenimiento y la prevision y dotaci6n de materiales, equipos y maquinaria.

3. Controlar la asistencia y seguridad del personal obrero asignado a las actividades de
mantenimiento de la Municipalidad.

4. Elaborar perfiles tecnicos, proyectos de ingenieria y actividades de manlenimiento para el
desarrollo de la infraeslructura local.

5. Coordinar y verificar los expedientes tecnicos de las obras p0blicas para los procesos de
selecci6n en sus diferentes modaladades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

6. Realizar inspecciones en la ejecucion de obras hasta su respectiva recepcidn y liquidacion
flnal, tanto de las ejecutadas por contrata, como por administracion directa.

7. Cumplir y aplicar todas las normas tecnicas vigente sobre ejecucion de proyectos.

8. Brindar el apoyo tecnico en el mantenimiento y reparaci6n en los diversos ambientes de la
Municipalidad.

9. Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos del equipo de Residentes de Obras, emitiendo
los informes respectivos.

Efectuar las correcciones de los trabajos de acuerdo a la observacion del Supervisor.

Emitir opini6n tecnica en asuntos relacionados a su competencia.

Coordinar y participar en el desarrollo, implementaci6n, operaci6n y mantenimiento del
Sistema de lntormaci0n de Obras publicas y Actividades de Mantenimiento.

la aplicacion de multas sobre las transgresiones al Reglamento de Construcciones.

normas en el ambito de su competencia.

la apertura o inicio de procedimientos sancionadores en relaci6n a los asuntos de

la entrega de obras culminadas con la presentacion de la documentaci6n tecnica
establecida por la Contraloria General de la Republica.

, por delegaci6n, los asuntos encomendados dando cuenta a su superior jererquico.

que le delegue el Sub Gerente de Obras y Mantenimiento o que le sean dadas por las
legales.
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）
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） 8,2,3 Unidad [ormuladora de Proyectos,

V

V

V

V

V
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V
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V
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1←7-723-ES-2

TOTAL

CLAS:FiCAC10N DEL PUESTO UBICACiON ORCAN:CA

）　　　）　　　）

Cargo
Estructural

DIRECTOR
ADMIN:STRATIVO‖

）

）

）

）

）

）

）

C:asificaci6n

ESPECiFiCAC10NES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabaio

|      :

Depende funcional y administrativamente del Gerente de lngenieria
y Obras.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
cuslodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

Coordina con el Gerente de lngenreria y Obras y demas unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

. Comple.iidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempefro
exige concentraci6n y andlisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedimientos
regulados por Ley.

NATURALEZA DE LA CLASE

FORMULAC10N  DE  PROYECrOS  DE  PRE
INVERSION EN [L MARCO DEL SIsiLMA
NACIONAL DE INVERS10N PUBLICA EN EL
GOBI[RNO LOCAL.

. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

. Estudios de Especaalizaci6n en materias relacionadas con el
Sislema Nacional de lnversa6n PUblica.

. Capacitacidn especializada en el area.

e Dominio de software de oficina.

Experiencia . Experiencia de 05 afios en puestos similares.

W° 3°
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4.

5.

6

7.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y asesorar trabajos en materia de formulaci6n de
perflles de obras p0blicas y proyectos o programas de desarrollo local, de acuerdo al SNIP.

2. Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por el Sector
responsable de la Funci6n, Programa o Subprograma en el que se enmarca el Proyecto de
lnversi6n Pfblica, el Programa Multianual de lnversidn Ptblica, el Plan Estrategico Sectorial
de carecter Multianual y los Planes de Desarrollo Regionales o Locales.

3. Planificar, desarrollar y supervisar estudios de evaluacion economico, financiero de proyectos
de anversi6n, en coordinacion con los profesionales a cargo de la ingenieria del proyecto y

diseno de las obras civiles y arquitect6nicas.

Dirigir, verificar el desarrollo de perfiles y estudios factibilidad tecnico econOmico de los
proyectos encomendados por la Gerencia de lngenieria y Obras y/o Alta Direcci6n.

Formular las bases y terminos de referencia de los estudios en concordancia al SNIP.

Dirigir la formulaci6n de proyectos, conforme el cronograma de prioridades en el presupuesto
participativo para el ano correspondiente y participar como parte del Equipo Tecnico.

Desarrollar acciones de seguimiento y evaluaci6n de resultados de estudios y proyectos
desarrollados por administracion directa o por consultores externos en el ambito de su
competencia

8. Administrar y formular propuestas y desarrollar estudios de pre inversion de proyectos en
beneflcio para la comunidad, que cuenlen con la aprobaci6n correspondiente,

9. Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo del perfil y los estudios de Factibilidad,
correspondientes a la etapa de pre inversi6n de los proyectos a su cargo.

10. Coordinar la aprobaci6n del proyecto y la asignaci6n de los recursos econ6micos requeridos
para su desarrollo, ante las instancias correspondientes.

1 1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la puesta en operacion correspondiente a la etapa de
post-inversion de los proyectos a su cargo.

12. Establecer y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulacion y ejecuci6n de
proyectos de inversi6n.

13. lnformar mensualmente al .iefe inmediato y las areas superiores que asi lo requieran, el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

14. Formular, revisar y coordinar los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado del Distrito.

15. Administrar la informaci6n que se procese en el Sistema lnformatico con que cuente, para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

16. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su 6rea y sistematizarlos generando indicadores de
gesti6n.

17. Disenar y apoyat el desarrollar de metodos cuantitativos y econometricos que se estimen
necesarios para la sistematizaci6n de la informaci6n que maneia el area.

18. Prestar asistencia tecnica a las Organizaciones y/o Juntas Vecinales que lo soliciten.
'19. Revisar y emitir opini6n respecto a los estudios de pre inversion elaborados por terceros.

20. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimeslral.

21. Otras que le asigne el Gerente de lngenierla y Obras en el marco de sus funciones.
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Munlcipallda.l Dlstrltal
Coron(,l Gtor{orlo AlbalTacln Lanchlpa

DESCRIPCION DEL PUESTO

T:TULO DEL CARCO

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Ciasificaci6n

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de

Supervisa a

ESPECiF:CAC:ONES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

CODlG0

UBiCAC:ON ORCANICA

げ ¬ 戸納

10-7-711-AP-2

TECNICO ADMINISTRATIVO‖

NATURALF7A DE LA CLASE

」EFE  DE  LA  UNIDAD
FORMULADORA

No ejerce supervision

. Grado de Bachiller o Tilulo de lnstituto Superior Tecnol6gico afin al
cargo.

o Experiencia en labores de la especialidad.

o Capacitaci6n especializada en el 6rea.

o Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia en puestos similares en la administraci6n p[blica,
de preferencia municipal.

. Depende directamente del Jefe de la Unidad Formuladora.

. No e.ierce linea de mando directo sobre Unidades Orgdnicas.

. Es responsable de las funciones especificas que le asignan las normas
municipales y Leyes.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son analiticas
interrelacionadas, su desempeno exige juicio intenso y sostenido asi
como el desp egue m6ximo de inventiva y otras capacidades mentales.
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Brindar apoyo t6cnico a la Jefatura de la Unidad
Formuladora.
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２

Munlclpalldad Dlstrltal

FUNCiONES ESPECiFICAS:

Brindar apoyo en las acciones de seguimiento y control de los documentos.

Verificar la conformidad de los documentos y expedientes llegados a la Jefatura para su

respectiva distribuci6n.

3. Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Jefatura de Unidad

Formuladora.

4. Ordenar el archivo documentario y documentacion tecnica a cargo de la Oficina.

5. Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de la Unidad Formuladora a las instancias que

les corresponde seg0n la naturaleza de los mismos.

6. Asistir en el estudio y andlisis de la documentaci6n, comunicaci6n y otros que lleguen a la sede
para su trdmite y resolucion.

7. Redactar y digitar documentos administrativos de la Unidad Formuladora.

8. Organizar y preparar la agenda de trabajo y el desarrollo de reuniones de coordinaci6n del

Jefatura de la Unidad Formuladora.

L Recepclonar y efectuar llamadas telefonicas locales y a larga distancia, que guarden relacion

con las funciones del cargo que desempef,a.

10. Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de consumo y otros servicios de conservaci6n
y mantenimiento de los enseres de la Unidad Formuladora,

'1. Resguardar y distribuir los materiales de impreston y utiles de escritorio al personal de la
idad Formuladora.

izat y actualizat el archivo de la Unidad Formuladora.

las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas por

el Jefe de la Unidad Formuladora.
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M IInicip8::dad Oistrita:
Alt arracln LanclrlpI}

8.3.SUB GERENCIA DE SUPERVIS10N Y LIQUIDAC10N DE PROYECTOS

ESTRUCTじ RA ORCANICA

StjB GCREllC:A

O〔

Sup[RV:SiO"Y
tlQじ 10ACtON

D〔 PROICTOS

CUADR0 0RCANICO DE CARCOS

DENOMINACI6N DEt 6RGANO DE

DENOMINACIoN DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENOA DE SUPERVISIoN Y UqUIDACIoN DE PROYECTOS

N° CAP CARCO ISTRuCruRAL c6Drco

輌̈
ＴＯＴ

　

ＡＬ

SiTuAC16N

DEL CARG0
CARGO DE

CONF:AN2A
0 1'

DIRECTOR DE PROGRAMA SEσ ORIAL‖ 107‐ 73● DS 2 SP DS 1 1 0

!NG[Nに RO‖ 107-730Ej-2 1 1

CONTAD()R‖ 107730[,2  1 SP― ES 1 1 0

Sub Total unidad orgう nica 1

TOTAL UNIDAD 1 0
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M IInicipa:,da《:● istr:ta:
●orono:G regOrio Aibarracin

UB:CAC:ON ORGAN!CA

NATURALEZA DE LA CLASE

RESPONSABLE    DE    REALIZAR    LA
SUPERVIS10N Y LIQUIDAC10N DE LOS
DIFERENTES PROYECTOS POR ENCARG0 0
CONVENIO′  GARAN「IZAR LA CORR[CTA
APLICACION  DE  LAS  NORMAS  Y
REGLAMENTOS TECNICOS Y LOS RECURSOS
EN LA E」 ECUCION Y LIQUIDAC10N

ESPECiF:CAC:ONES DEL CAR60:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

10-7-730-DS-2

DIRECTOR DE PROGRAMA

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

GERENTE MUNICIPAL

. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad con colegiatura vigente.

. Deseable estudios de especializacion en materias relacionadas con
la funcion.

. Capacitaci6n especializada en el 6rea.

. Dominio de software de oflcina.

. Experiencia de 01 ano en puestos similares.

. Experiencia en la ejecuci6n de proyectos de inversion publica.

. Depende funcional y administrativamente del Gerente Municrpal.

o Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen, asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Coordina con el Gerente Municipal y demas unidades organicas
para el cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas e interdependientes entre ellas. Su desempeflo
exige concentraci6n y analisis de expediente y normas. Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedimientos

ヽ

Complejidad del trabajo

T!TULO DEL CARG0

Depende de

SUB GERENTE DE SuPERV:S:ON Y
日QU;DAC10N DE PROYECTOS

醍ξ孫面薬而蒟藤裏百丁丁雨百F丁
~~~扇

|:ili:l!i!:||

L[Å扉 i61cioN DEご PUESTO  I

Cargo
Eslructural

Ciasificaci6n SP― DS

J
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FUNC:ONES ESPECiFiCAS:

1. Programar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso tecnico de supervision en todas las
fases de e.iecuci6n de los proyectos de inversion publica, eiecutados bajo las diversas
modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes y contenidos en el
Programa de lnversiones de la MDCGAL.

2. Efectuar las liquidaciones tecnicas financieras de las obras por administraci6n directa,
indirecta o por convenio, resultantes de la eJecucion de los proyectos de inversi6n publica,

conforme a la legislacion y normatividad vigente. Una vez aprobada la liquidaci6n tecnica
flnanciera mediante acto resolutlvo ser6 remitida a la Gerencia Municipal para continuar con
el tramite administrativo respectivo.

3. Elaborar informes t6cnicos de valorizaciones, presupuestos adicionales o deductivos,
ampliaciones de plazo, coordinar la liquidaci6n final de contratos o de cuentas de los
proyeclos a su cargo.

4. Efectuar el seguimiento, monitoreo, supervision y control de estudios definitivos, proyectos y
obras contratadas por terceros o e.iecutadas por admanistracidn directa.

5. Evaluar y controlar el buen uso de los recursos humanos, materiales y financieros en la

ejecuci6n de los proyectos de inversi6n p0blica a cargo de la MDCGAL.

6. SupeNisar la seguridad y salud laboral durante la ejecuci6n de los proyectos, controlando
los riesgos de accidentes y danos hnto al personal como a equipos y materiales que
intervaenen en el desanollo de la actvidad, programa y/o proyecto.

7. Participar en la programaci6n, formulacion, ejecuci6n y evaluaci6n del Programa de
lnversiones Anual de la Municipalidad conjuntamente con la Unidad Formuladora, la

Gerencia de lngenieria y Obras y la Sub Gerencaa de Programaci6n e lnversiones.

8. Parlicipar en el Equipo T6cnico para la priorizacion de los proyectos resultantes del

Presupuesto Participativo.

9. Revisar la documentaca6n tecnica sustentatoria de los expedientes t6cnicos, estudios
definitivos, planes de trabajo y actividades, emitiendo los informes tecnicos para su
aprobaci6n mediante acto resolutivo de ser el caso.

'10. Evaluar los lnformes mensuales de Avance Fisicos Financieros, presentados por los
responsables de la ejecucion de los proyectos de inversi6n publica de las obras bajo las
modalidades de administracion drrecta, indirecta o por convenio.

Evaluar el lnforme Final de Culminaci6n de los Proyectos y su respectiva liquidacion,
recomendando los conectivos adminishativos y tecnicos que sean necesarios, dando cuenta
a la Gerencia Municipal, en caso de delectarse sltuaciones dolosas.

Presentar oportunamente los informes de supervisi6n, con la susteniaci6n t6cnica
respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida por la Gerencia Municipal.

13, Proponer la conformacion de los Comit6s de Recepci6n y Liquidaci6n de Obra,
supervisando el cumplimiento de las actividades encomendadas.

14. Brindar asesoramiento y apoyo tecnico en aspectos de su competencia a los diferentes
6rganos funcionales d la MDCGAL, asi como a las organizaciones de base que requieran.

15. Cautelar la aplicacion de las normas intemas tecnico - administrativas y legales vigentes,
emitidas a nivel nacional y generar directivas mmplementanas para las acciones de
ejecucr6n, supervision y liquidacion de obras.

'16. Evaluar, monitorear y supeNisar al personal profesional a su cargo en el cumplimiento de
sus labores.

17. Elaborar, aclualizat y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

18. Las demiis funciones le sean encargadas por la Gerencia Municipal, en el Ambito de

12
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M unlcipati● a`:Oistrital

DESCR:PC10N DEL PUEST0

T:TULO DEL CARCO INGENIERO

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de

一　
ｕＳ perv:sa Personal t6cnico y asislente

ESPEC:FICAC10NES DEL CARCO:

Requisitos minimos

Experienc ia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

10-7-730-E」-2

TOTAL

NATURALEZA DE LA CLASE

01

RESPONSABLE
SUPERVISION
PROYECTOS pOR
DE E」ECUC10N

DE    REALIZAR    LA
DE   LOS   DIFERENTES
CUALQUIER MODALIDAD

. Titulo Profesional de lngeniero colegiado y habilitado en la
especialidad requerida.

Estudios de Especializacion en materias relacionadas con la funci6n.

Capacitacion especializada en el 6rea.

Dominio de software de oficina.

Experiencia de 01 afio en puestos similares.

Experiencia en labores especializadas de ingenieria y evaluaci6n de
expedientes tecnicos y/o estudios de inversi6n, manejo de software
de disefio y programaci6n.

. Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Supervisi6n y Liquidaci6n de Proyectos.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o tecnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

. Coordina con el Sub Gerente de SupeNision y Liquidaci6n de
Proyectos y demas unidades orgenicas para el cumplimienlo de sus
funciones.

o Complelidad  Moderada  Las  funciOnes  del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentracion y andlisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefio
y normas. Las

procedimientos

SUB    GERENTE    DE
SUPERVIS10N Y LIQUIDAC10N
DE PROYECTOS

14cNA
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Complejidad del trabajo

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

INGENIERO‖

Clasificaci6n

UB:CAC:ON ORGANICA
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Municlpallclad Dist.ltal
Altra.racln LanclrlPa

FUNC10NES ESPEC:FICAS:

'1. Efecluar acciones de supervision, monitoreo y evaluacion de los expedientes t6cnicos a nivel
definitivo de proyectos de inversi6n publica o actividades de mantenimiento de inftaestructura
pUblica comprendido en el programa de inversiones.

2. Revisar y dar conformidad al Plan de Trabajo de Elaboracion del Estudio Deflnitivo y/o
Expediente Tecnico, para su conespondiente aprobaci6n.

Efectuar acciones de supervision, monitoreo y evaluacion de los expedientes tecnicos a nivel
definitivo de proyectos de inversaon pUblica o fichas de mantenimienlo de inhaestructura publica
comprendidos en el Programa de lnversiones de la Municipalidad Distrital.

Proponer politicas, directivas intemas, normas y procedimientos t€cnicos complementarios a
los estableodos para la formulaci6n y evaluaci6n de estudios y proyectos de inversi6n.

Veriflcar que el perfil e encuentra declarado viable y se encuentre inscrito en el banco de
proyectos en cumplimiento a las normas del SNIP

Controlar que el proyectista cumpla mn los plazos estipulados en los cronogramas aprobados
y la conecta ejecuci6n de los traba.ios segun la modalidad de ejecucion del estudio definitivo,

Registrar en los informes respectivos, todas las ocurrencias o incidencias relacionadas a la
revrsion del estudio definitivo o expediente tecnico en conformidad a lo establecido en los
reglamentos y normas vigentes.

Supervisar el levantamiento topografico del teneno donde se proyecta el expediente tdcnico o
verificar los niveles - linderos y definir los puntos de muestras o calicatas para el estudio de
suelos de ser el caso.

Revisar y aprobar las ampliaciones y reducciones de metas de las obras con previa aprobacion
del proyectista.

Presentar a la Sub Gerencia de Supervisi6n y Liquidaci6n de Proyectos un informe mensual
dentro del plazo establecido en los reglamentos y normas vigentes.

6

7.

informes tecnicos, a solicitud de la Sub Gerencia de Supervasi6n y Liquidaci6n de

Brindar asesoramiento y apoyo tecnico en aspectos de su competencia a los diferenles
619anos funcionales d la MDCGAL.

con las demes funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisi6n y Liquidaci6n de
en el ambito de sus competencias.
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CLASiFiCACiON DEL PUESTO

Clasificaci6n

CONTADOR

SUB GERENTE DE
SUPERVIS10N Y LIQUIDAC10N
DE PROYECTOS

COD!G0

NATURALEZA DE LA CLASE

RESPONSABLE   DE   REALIZAR   LA
LIQUIDAC10N   TECNICA   DE   LOS
DIFERENT[S PROYECI「 OS POR CUALQUI[R

SP― ES

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Personal tecnico y asistente. MODALIDAD D[E」 ECUC10N

Depende funcional y administrativamente del Sub Gerente de
Supervisi6n y Liquidaci6n de Proyectos.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
adminastrativos y/o t6cnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservaci6n de los bienes asignados.

Coordina con el Sub Gerente de Supervisi6n y Liquidaci6n de
Proyeclos y demas Unidades Organicas para el cumplimiento de sus
funciones.

El puesto requiere de Grado 0 Titulo Profesional de Contador.

Estudios de Especializacion en materias relacionadas con la funcion.

Capacitaci6n especializada en el erea.

Dominio de software de oficina.

Experiencia mayor a 01 anO en puestos sim‖ ares en ia gesti6n
poblica

o Experiencia en labores especializadas de liquidaciones de obras y/o
proyectos de inversi6n, manejo de software de diseno y
programaci6n.

. Complejidad Moderada. Las funciones del
estandarizadas e interdependientes entre ellas.
exige concentraci6n y anilisis de expediente
funciones del puesto se sujetan a las normas o
regulados por Ley.

puesto son
Su desempefro
y normas. Las

procedimientos

10-7-730-ES-2

ESPEC:FiCAC10NES DEL CARGO:

Pagina 188 de 284
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Cargo
Estructural

CONTADOR‖

Depende de

Supervisa
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FUNC10NES ESPEC:FiCAS:

1. Conducir las acciones de liquidaci6n de los proyectos de inversion y de las obras en mnstrucci6n
a cargo de la Municipalidad.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

Efectuar las liquidaciones financieras de obEs ejecutadas por Administracion Directa de
conformidad con las normas y directivas vigentes.

4. Remitir al Sub Gerente de Supervision y Liquidacidn de Proyectos la documentaci6n de las
obras liquidadas para su bansferencia al sector conespondiente.

5. Revisar la informaci6n remitida por los residentes para la Liquidaci6n T6cnica.

6. Efectuar el seguimiento de las garantias (cartas, fianzas), conforme lo establecen las normas
legales vigentes y remitirlas al organo competente para su custodia y control.

7. Emitir informes tecnicos, a solicitud de la Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidaci6n de
Proyectos.

8. Brindar asesoramiento y apoyo tecnico en aspectos de su competencia a los diferentes 6rganos
funcionales d la MDCGAL.

9. Cumplir con las demes funciones que le asigne el Sub Gerente de SupeNision y Liquidaci6n de
Proyectos en el embito de sus competencias.

２

　

３
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Munlclpalldad Olstrltal
Coron(,l Gregotlo Albarracln Lanchlpa

響

8.4.GERENCIA DE ADMINISTRAC10N TRIBUTARIA

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADR0 0RCANICO DE CARCOS

H
TRIBじ TAC[ON

Щ　　　　　　　　　　　　　　」

Ｍ
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　̈　　　　　　　　　　　　　中

DENOMINAC16N DE LA UN:DAD ORCAN,CA

DE LINEA

GERENCIA DT ADMINISTRACI6N TRIBUTARIA

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL“ | 10-7フ 40〔 C3
10-フ フ40 Ap_1

Sub Total Unidad Or81nica

DENOMINACI6N DE LA UNIDAD ORGANICA

107-741 ES-2  1   SP ES

Sub Total unidad orgう nica

DENOMINAC16N DE LA uNIDAD ORCANiCA

102105

ifcNtco r-N rRrBUTActdlr l
108 10‐ 7‐ 742-AP-1  1  SP―AP

Sub Total Unidad Orginica
UNIDAD DE EjECuC16N coACTIVA

lCトフー743 DS 2

10-7‐ 743 tS l

Sub Total Unidad Orgdnica

UNIDAD DE ORIENIACION, RfGISTRO Y

10-フー742-〔 S2

107フ42-AP-2

107‐フ42‐Ap_2

/r  i/11 1
つ
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10-7-740-EC-3

TOTAL

CLASiF:CAC:ON DEL PUESTO UBICAC:ON ORGANICA

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL‖ |

Depende de

Supervisa a

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A NATURALEZA DE LA CLASE

Gerente Municipal
Planificar, dirigir y coordinar la gestion de la
informaci6n tributaria, la recaudacion,
fiscalizacion y ejecutoria coactiva de las
obligaciones tributarias, impulsando el
cumplimiento de las obligaciones
constituidas por impuestos, arbitrios y
sanciones tributarias.

No ejerce supervisi6n.

Requisitos minimos

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Contador,
Administrador, Economista, Abogado o aflnes con colegiatura
vigente.

. Deseable estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin
al cargo

o Capacitaci6n especializada en el erea.
. Dominio de software de oficina.

Experiencia

. Requiere mes de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones samilares y/o relacionadas.

. Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema
Administrativo.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente Municipal.

. Es responsable de las actividades adminislrativas que son parte de
sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde o del
Gerente Municipal.

. Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias que su
cargo lo amerite.

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mUltiples y muy
variadas existiendo una alta interelacion entre cada una de ellas.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion. Se presentan con
un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso
intenso de juicio y otras capacidades mentales.

ESPECIF:CAC10NES DEL CARGO:

Pう9:na 191 de 284
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Munieipalldad Oistrital

FUNCiONES ESPECiFICAS:

l  Planear,organizar,dirigir,coordinar,elecutar y evaluar los procesOs de re9istro,operaciones

de recaudaci6n y administracion de rentas tnbutarias y no tributarias de la municipalidad.

2. Proponer inlciativas de politicas, directivas, reglamentos, convenios y otros en materia
tributaria y no tributaria, que aprobados mediante ordenanzas municipales, mejoren la

captaci6n de recursos y el sistema de fiscalizacion tributaria.

3. Formular, ejecutar y evaluar los planes y programas de su competencia, incluyendo
programas para la educaci6n y sensibilizaci6n de los admrnistrados.

4. Elaborar la Proyeccidn Anual de lngresos de la Municipalidad, en materia tributaria y no

hibutaria de su competencia, estableciendo para el efecto la base imponible de los diferentes
tributos administrados y arbitrios.

5. Proponer en coordinacion con las unidades organicas de su competencia el monto de los
arbitrios y derechos (estruclura de costos) y tasas a pagar por los contribuyentes a la

unicipalidad.
c).\

ヽ

, dirigir, e.iecutar y evaluar politicas de simplificaci6n administrativa, que permitan

la base tributaria y brindar un mejor servicio al administrado.

lmplementar y supervisar la implementaci6n de los procedimientos administrativos sefialados
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TuPA de la municlpalidad, que sean de
su competencia.

, evaluar y supervisar la sistematizacion de la recaudaci6n, el seguimienlo y control
de los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria, manleniendo actualizada
la esladistica respectiva.

Planificar, organizar y coordinar las acciones de fiscalizacion tributaria y no tributaria,
emitiendo resoluciones de determinaci6n, ordenes de pago, resoluciones de multas y
resoluciones relativas a sanciones administrativas.ざ

ｏう
ι

lpj Disponer y controlar la aplicaci6n y notificaci6n de multas, prescripciones, recargos y moras a
los infraclores tributarios en concordancia con lo previsto en el C6digo Tributario, Leyes,
Ordenanzas y demas disposiciones municipales.

Emitir, por delegaci6n expresa mediante acto resolutivo, Resoluciones Gerenciales para la
de los procedimientos contenciosos y no contenciosos en materia tributaria; de igual

para la emisi6n de Resoluciones Gerenciales de oficio.

Disponer la programacion y controlar la emisi6n de recibos, declaraciones juradas anuales,
liquidaciones y especies valoradas para los diversos tributos e ingresos municipales.

13. Planificar, dirigir y supervisar las acciones de ejeculoria coactiva, para la cobranza de deudas
tributarias y no tributarias, acorde con la normatividad de la materia.

14. Elaborar, revisar, coordinar y visar los informes tecnicos tributarios administrativos de
prescripci6n de deudas tributarias, asi como notificaciones, contratos, resoluciones y otros.' documentos en materia tributaria y no tributaria.

,.i15. supervisar la recepcion de los instrumenlos de cobranza o valores, transferidos por las' 
diversas unidades orgenicas de la Municipalidad.

16. Resolver en primera instancia las reclamaciones e impugnaciones de naturaleza tributaria y

へ

′

，
′
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administrativa en los asuntos que le competen.

17. Dirigir, ejecutar y supervisar la atencion a los administrados, utilizando los canales adecuados
para la orientaci6n y atenci6n de reclamos, en las instancias que correspondan.

18. Coordinar la formulacion del calendario de obligaciones tributarias, disponiendo su
publicaci6n a traves de los canales que corresponda, incluyendo el portal web de la

municipalidad.

19. Formular propuestas de campaias, beneficios u otros para promover e incentivar el

cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones tributarias, por parte de los
administrados.

20. Dirigir, ejecutar y supervisar la formulaci6n de informes mensuales a la Gerencia Municipal y
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionaiizaci6n y cuando sea solicitado por las
unidades org6nrcas competentes, de reportes y evaluaciones sobre el comportamiento de los

aspectos tributarios y no tributarios y sus resultados, en forma sistematizada para la toma de
decisiones.

21. Coordinar la formulaci6n y actualizaci6n del Reglamento de Aplicaci6n de Sanciones

Administrativas y el Cuadro Unico de lnfracciones y Sanciones.

22. Ptoponet, impulsar, ejecutar y supervisar la formulaci6n e implementaci6n de proyectos de
inversion para el fortalecimiento del sistema tributario municipal.

Coordinar con la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional y con la Unidad de
Tecnologias de lnformaci6n y Comunicacion lodo evenlo, campafia, beneficio u otro, para la
difusion y desarrollo ordenado del mismo.

Promover, organizar y conducir reuniones de trabajo.

y supervisar la utilizacion del correo electronico institucional como herramienta de
y gesti6n.

umplir y hacer cumplir las, politicas, objetivos, Leyes, normas y demas Disposiciones del
Sistema Tributario Municipal.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma lrimestral

Otras funciones que le asigne el Alcalde o Gerente Municipal de acuerdo a sus competencias.
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M u nicipalldad pistrital
coronel Gtegorlo Albalracln

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO

Depende de Gerente de Administraci6n
Tributaria

COD:GO 10-7-740-AP-1

TOTAL

UBiCAC10N ORCANICA

一

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar y coordinar actividades
administrativas de la Gerencia de
Administraci6n Tributaria.

Supervisa a No ejerce supervisi6n.

ESPECiF:CAC10NES DEL CARGO:
. El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,

Tecnico y/o Asistente de Gerencia.

. Alguna capacrtacion en el area.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

. Depende jerarquicamente y func,onalmente del Gerente de
Administraci6n Tributaria.

. Coordina con el Gerente de Administraci6n Tributaria y con el
personal asignado al area.

. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su
cargo y de aquellas que se generen en el cumplimiento de las
mismas.

. Complejidad ba,a. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de diflcultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y
el conocimiento de las normas y procedimientos en materia de
tributaci6n municipal.

Requisitos minimos
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SP‐AP

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

Experieneia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo



FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Gerencia

de Administracion Tributaria.

2. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepci6n, regislro, clasiflcacion,

dislribucion y custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia de

Administraci6n Tributaria.

3. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la

Gerencia de Administraci6n Tributaria.

4. Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Administracion

Tributaria y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentaci6n para reuniones asi como para la visaci6n.

6. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a la

Gerencia de Administraci6n Trlbutaria.

7. Realizar y atender las llamadas telef6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

B. prestar apoyo al personal que pudiera laborar en la Gerencia de Administraci6n Tributaria.

g. organizar la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para

el despacho.

10. Brindar asesoria y orientaci6n al publico, proveedores u otros, utilizando los diferentes

canales de comunicaci6n.

1 1 . Realizar la tramitaci6n del despacho diario y la organizaci6n del ambiente que ocupa la

Gerencia de Administraci6n Tributaria.

12. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia de Administraci6n

Tributaria.

13. prever la distribuci6n de materiales al personal de la Gerencia de Administraci6n Tributaria.

el seguimiento de documentos relacionados con las labores de la Gerencia

funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Gerente de Administraci6n

ribularia

q
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Co.oncl Gregorlo Albartacln Lanchlpa
M u nicipat:`.●

`:OiSt7ita:

8.4.1 Unidad de Orientaci6n, Registro y Recaudaci6n.

場

ORIENTAC10N,RECISTRO Y
RECAUDAC:ON

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

CLAS:FICAC10N DEL PUESTO UBICAC10N ORGANICA

FUNC10N BASICA

Registrar y mantener la informaci6n tributaria, la

gesti6n de recaudaci6n, fiscalizaci6n tributaria, el

registro y orientar al contribuyente, impulsando el

cumplimiento de las obligaciones constituidas por
impuestos. arbitrios, sanciones tributarias.

ESPECIALISTA EN

TRIBUTACION II

SP― ES

Gerente de Administraci6n
Tributaria

Personal t6cnico y asistente de
la Unidad.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Supervisa

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos
minimos

Linea de
Autoridad y
Responsabili

dad

Comp:可 idad
delt「ab可o

10-7-741-ES-2

. El puesto requiere Titulo Profesional UniveEitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad, con colegiatura vigente.

. Tener conocimiento y experiencaa en derecho admanistrativo y/o tributario

. Dominio de software de oficina.

. Requiere mas de 0l afro de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de Administraci6n
Tributaria.

. Es responsable de las aclividades administrativas que son parte de sus
funciones.

. Coordina con el Gerente de Administracion Tributaria y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mrlliples y muy variadas
existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Capacidad para
trabajar en equapo y bajo presi6n. Se presentan con un alto grado de dificultad,
por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio y ohas capacadades
mentales.

,AC,'
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塀
FUNC10NES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, participar, coordinar y controlar las actividades de la Unidad de Orientacion, Registro y
Recaudaci6n, conforme a la normatividad vigenle.

2. Dirigir, participar, coordinar y controlar la recepci6n, administraci6n, clasificaci6n, actualizacion y

custodia de las declaraciones tributarias, asi como de los documentos relacionados con el registro

del contribuyente,

3. Ejecutar las campanas tributarias de recaudacidn tributaria, considerando la participacion del total
de trabajadores de la lnstituci6n.

4. Planiflcar, organizar, dirigir, controlar el proceso de recaudacion y deuda tributaria de los

contribuyentes de la .iurisdicci6n.

5. Proponer y determinar la cuantla de los tributos, derechos, tasas y otros ingresos, que deber6n
pagar los contribuyentes a la Municipalidad, en coordinaci6n con las Sreas conespondientes, y de

acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

6. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones economicas derivadas de los contratos de

concesion de uso de bienes propiedad de la Municipalidad.

7. Dirigir, coordinar y controlar los estados de cuenta coniente y emisiones del estado de cuenta

coniente de los contribuyentes, asi como de los aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos

en coordinaci6n con las areas correspondientes.

8. Dirigir, participar, coordinar y controlar el anAlisis y la conciliaci6n daaria de los recibos de pagos

efectuados por los administrados,

9. Dirigir y controlar la creaci6n y actualizacidn permanente de la data de contribuyentes,

concesionarios de las propiedades de la municipalidad que producen rentas.

10. Dirigir y ejecutar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de metas en funci6n a la Proyecci6n

Anual de lngresos de la Municipalidad, en maleria tributaria y no tributaria.

11. Participar en la formulacion de politicas de simplificaci6n administraliva, que permitan ampliar la

base tributaria y brindar un mejor servicio al administrado.

12. Eleculat los procedimientos administrativos sefralados en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos-TuPA de la municipalidad, que sean de su competencia.

13. Generar las multas tributarias por infracciones detectadas en la presentaci6n de las Declaraciones

Juradas del Contribuyente.
'14. Disponer, evaluar y supervisar la slstematizaci6n de la recaudaci6n, el seguimiento y control de

los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria, manteniendo actualizada la
estadlstica respectiva.

15. Efectuar las resoluciones sobre recursos conlenciosos y no contenciosos que emita la Gerencia
de Administraci6n Tributaria, en el ambito de su compelencia y las sentencias emitidas por el

Poder Judicial y del Tribunal Fiscal.

16. Controlar el registro de ingresos tributarios a las cuentas de la Municipalidad.

17. Coordinar y controlar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias.

18. Supervisar la organizaci6n y posterior custodia de documentos producto de declaraciones juradas,
asi como resoluciones que aprueban el fraccionamiento y declaran la perdida del mismo.

19. Participar en la formulacion de estrategias para aumentar la recaudaci6n de tributos municipales.

20. Revisar y aprobar el informe tecnico que sustente la extinci6n de la deuda de recuperacidn
onerosa.

21. Establecer y mantener actualizado el Registro de Contribuyentes exonerados de impuestos, y su
:.-.veriflcaci6n periddica en con la UTiC

funciones que― gne el Gerente de Adm nistraciOn T百 butana,0

芳

■、:j IPagina 197 de 284



Munictpalidad Distrital
●ororlct C,ogOriO A:barra cin

。
。，
■
９
″

ヽ

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）
　
　
）
　
　
）

亜I亜 10‐ 7-741-Ap_1

UBICAC10N ORCANICACLASIFICACI6N DEL PUESTO

TECNICO EN
TRIBUTAC10N I

Grupo
Ocupacional

FUNC10N BASICA

Orientar al contribuyente en el llenado de
los formatos de declaracion jurada de
autoevaluo, licencia municipal de
funcionamiento y otros.

. El puesto requiere Titulo no Universitario de un centro de
estudios superiores relacionados con la especialidad, con una
duracion de 6 semestres academicos.

. Experiencia en Plataforma de atencion al Contribuyente en
materia tributana Municipal y Declaraciones Juradas de
Autovaluo.

. Con conocimaentos en paquetes informeticos, software besico
de oflcina e intranet.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares
y/o relacionadas.

. Depende jererquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Orientaci6n, Registro y Recaudaci6n.

. Es responsable de promover y eiecutar las estrategias de
atencron y orientacion al contribuyente de acuerdo a la
normatividad vigente.

. Coordina con el Jefe de Orientaci6n, Registro y Recaudaci6n y
con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Comple.iidad Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelaci6n entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de diflcultad, por lo que su
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades

q
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Compleiidad del trabalo
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DESCRIPCI6N DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Cargo
Estructural

」 NOCAPiヨ
TECNICO EN
TRIBU rAC10N

ヨ
01

Depende de

Supervisa

AtrrORIDAD Y DEPENDENCIA

SP―AP

Gerente de Administrac:on
Tributarla

No elerce supervisi6n

11語編,膏繭領

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad
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Munlclpalldad Dlstrltal

FUNC10NES ESPECIFICAS:

Realizar la verificaci6n tecnica de los reclamos respecto a la acotacion por AutoevalUo y
por Arbitrios Municipales.

Recepcionar las Declaraciones Juradas de autovaluo previo an6lisis de los documentos
suslento de las mismas y apoyo en el llenado de los formularios HR y PU.

Participar y apoy en las campaflas tributarias de recaudacion tributaria, considerando la
participaci6n del total de trabaladores de la lnstituci6n

Asistencia Tecnica en la Orientaci6n, asesoria y absoluci6n de consultas a los

contribuyentes y vecinos referente a la determinacion de los impuestos y tasas
municipales.

Generar el pago voluntario de los tributos y multas.

Transferir a la Unidad de ejecucion coactiva los valores de cobranza y
multas administrativas.

Emitir constancia de no adeudo a solicitud del contribuyente.

Transferir a la Unidad de Ejecuci6n Coactiva los fraccionamientos respecto de los cuales
se haya declarado la perdida del beneficio del fraccionamiento otorgado.

9. Mantener la actualizaci6n del sistema para una adecuada captacion de ingresos.

l0.Efectuar liquidaciones y emitir las ordenes de pago por las diferentes obligaciones,
envi6ndolas a la Unidad de Orientacion, Registro y Recaudaci6n para su cobranza.

l l.lnformar sobre la expedici6n de certificados y constancias varias.

l2.Proponer pautas, orientadas a mejorar la prestaci6n de servicios a los contribuyentes

'l3.Atender los reclamos de los contribuyentes, absolver consultas y emitir los informes
correspondientes.

l4.Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demes Disposiciones sobre Tributaci6n
Municipal.

15.Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Orientacion, Registro y Reanudacion.

4
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8.4.2 Unidad de Fiscalizaci6n y Tributaci6n.

/

CLASIFICAC16N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Requisitos
minimos

UBiCAC10N ORCANICA

¬

1_

t,M10AO D〔 Fl,こ赳IZAQ● Nγ

FUNC10N BASiCA

Dirigir, ejecutar, controlar las acciones de
fiscalizaci6n tributaria y propiciar una conducta
de responsabilidad tributaria reduciendo los
indices de evasi6n.

10-7-742-ES-2

01

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complelidad dei
trab可。

〔一ｂヽ
ｏ〓“２

ESPECIALISTA EN
TRIBUTAC10N II

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario Contabilidad
Derecho, Economia y otras atines a la especialidad que incluya
estudios relacionados con colegiatura vigente.

. Deseable estudios de Especializaci6n de Nivel Superior concluidos,

. Capaciiacion especializada en el erea.

. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o
tributario.

o Dominio de software de oficina.

. Requiere mes de 01 ano de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jer5rquicamente y funcionalmente del Gerente de
Administraci6n Tributaria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de
Administracion Tributaria.

. Coordina con el Gerente de Administraci6n Tributaria y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado n0mero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dlncultad, imp‖ cando la consideraciOn de normas y/O procedimientos

/
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Oepende de

Supervisa

Ga""t" d"
Administraci0n Tributaria

Personal a su c€rrgo

[

了

SP― ES

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

ESPECiFiCAC10NES DEL PUESTO:

Experiencia

\complejos
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Munlclpalldatl Olstrltal
Coronol Gregotlo Albarracln LanclrlPa

1. Conducir y ejecutar los procesos de fiscalizacion, detectando a los omisos o
subvaluadores en el registro de contribuyentes y Predios.

2. Orientar a los contribuyentes en las materias de su competencia.

3. Administrar y custodiar las resoluciones de determinacion y resoluciones de multas
tributarias por la omisi6n y/o subvaluaci6n a la declaracion .iurada y/o liquidaci6n
de los tributos producto de las fiscalizaciones electuadas.

4. Trasladar los valores de cobranza cuyas deudas tributarias se encuentren en

calidad de exigibles coactivamente al Ejecutor Coactivo.

5. Programar la fiscalizacion de los impuestos en materia de su competencia de
conformidad con la fecha de vencimiento de cada uno de ellos.

6.

7.

Controlar y verificar los impuestos del patrimonio predial, terrenos sin construir, patente

municipal, patrimonio automotriz, entre otros.

Ejecutar operativos programados con el personal fiscalizador.

Catalogar a los contribuyentes con la condici6n de No Habido, actualizar la base de
datos y proyectar la Resolucion Gerencial correspondiente.

9. Elaborar y suscribir €rtas de caracter informativo, en atencion a consultas escritas de
naluraleza tributaria formuladas por los contribuyentes en asuntos de su
competencia.

10. Analizar las declaraciones juradas de disminuci6n de la base imponible en el plazo que

establece el C6digo Tributario emitiendo pronunciamiento respecto a la veracidad o
exactitud de 6sta.

11. Remitir a la Sub Gerencia de Catastro y Margesi la informaci6n producto de la
fiscalizacion tributaria para que se actualice la base catastral.

12. verilicat la atenci6n de los tremites administrativos que se encuentren establecidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), conforme al dmbito de
su competencia y normatividad vigente.

13. Dirigir y supervisar las inspecciones requeridas en la Unidad de Fiscalizaci6n y

Tributaci6n que sean enviados para opini6n.

'14. Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios
para la elecuci6n de las actividades de la Unidad de Fiscalizaci6n y Tributaci6n.

15. lnformar sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades
periodicamente o cuando se lo soliciten.

'16. Elaborar proyectos de normas y procedimientos de su competencia para la mejor
aplicacion de los procedimientos tributarios.

17. Otganiza( el trabajo de gabinete y de campo a fln de velar por el cumplimiento de las
disposiciones tributarias municipales vigentes.

18. Disponer eficiente y eficazmente de los recursos econ6micos, materiales y equipos
asignados.

19. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asigne.

20. lmplementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de Control
lnstitucional que sean de su competencia.

21. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Gerente de Adminishaci6n
Tributaria.

6r"t"
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Munlclpall.lad Dlstrltal
Coron(:l Gregorlo alirartacln Lanchlpa

DESCR:PCiON

TITULO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

CLASIFiCAC:ON DEL PUESTO

TECNICO EN
TRIBUTACION I

SP‐AP

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complejidad del
. trabajo

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA FUNC10N BAS:CA

Gerente de
Administracion Tributaria Sensibilizar al contribuyente generando

pago voluntario de los tributos y multas.
No e.ierce supervisi6n.

. El puesto requiere Titulo no Universitario de un centro de estudios
superiores relacionados con la especialidad, con una duracidn de 6
semestres acad€micos.

. Experiencia comprobada en plataforma de atenci6n al contribuyente
en materaa tributaria municipal.

. Capacitaci6n t6cnica en tributaci6n municipal

. Dominio de soft\rvare de oficina.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

. Depende jererquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y Trabutacion de la Gerente de Administracion Tributaria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de
Administracion Tributaria.

. Coordlna con el Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Tributaci6n y con
otras dependencias que su cargo lo amerite.

y/o procedimtentos

DEL PUESTO I N'CAP 102‐105 CODIG0 107-742-AP l

DEL PUESTO ECXICO EN TRIBUTACI6N TOTAL 4

ESPEC:ド iCAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos
minimos

Experiencia

implicando sideraci6n
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FUNCiONES ESPECIF:CAS:

1 Ejecutar y apoyar el proceso de fiscalizacion tributaria, orieniada a detectar omisos,
evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria
Municipal; asi como hacer cumplir las obligaciones tributarias y administrativas en
coordinacion con la Sub Gerencia de Catastro y Margesi.

Organizar el archavo de dispositivos y normatividades de caracter tributario y

administrativo que este al alcance de la Unidad de Fiscalizacion y Tributacion y de la
Gerencia de Administraci6n Tributaria.

Apoyar en el proceso de determinaci6n de la deuda tributaria, mediante dictemenes y/o

informes de acotaci6n y liquidacion de las obligaciones tributarias correspondaentes, para

la emisi6n de las Resoluciones de Determinaci6n y/o Multas Administrativas o Tributarias,
en estricta observancia del C6digo Tributario u otras disposiciones legales vigentes.

Apoyar en el desarrollo de programas de informacion y capacitaci6n al personal sobre los
sistemas de fi scalizacion tributaria.

Apoyar en la publicaci6n y dafusi6n a traves de medios de comunicaci6n social de la
ciudad, sobre vencimiento de obligaciones tributarias, beneficios e incentivos tributarios
que acuerde la MuniciPalidad.

Apoyar en la coordinaci6n, programacidn y ejecucion de las acciones de fiscalizacion a

efecto de formalizar los establecimientos de acuerdo a ley.

Asesorar e informar en forma directa al p0blico contribuyente y p[blico usuario en
general, absolviendo consultas sobre la formulaci6n de obligaciones formales, tramites de
procedimientos de servicios administrativos y otros:

Ejecutar y coordinar aclividades tecnicas de orientaci6n e informaci6n al pUblico

contribuyente y usuario en general, sobre obligaciones formales y substanciales a que
estan sujetos, asi como procedimientos de servicios administrativos.

Coordinar acciones para la confeccion de padrones de omisos al pago de contribuciones,
y demas tributos.

2.

3.

4

5.

6.

7.

B.

'10. Notificar a los contribuyentes por pago de autovaluo, arbitrios municipales, licencias de
construcci6n, licencias de funcionamiento, entre otros.

11. Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su Glrgo.

12. Notificar a los infractores del incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la
superioridad, para la aplicaci6n de las sanciones.

'13. Llevar un registro actualizado de notificaciones de la municipalidad.

14. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

15. Okas funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y Tributacion.

9
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CLASIFICAC10N DEL PUESTO

TOTAL

UBICACiON ORGANICA

|¬ IH   ¬□1性耐

Depende de

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNC10N BAS:CA

Coordinar las acciones ejecutonas para las
labores de fiscalizaci6n tributaria dentro del
embito,urisdiccional del distrito.

Gerencia de Administracidn
Tributaria

Supervisa No ejerce supervisi0n.

▼

▼

10-7‐ 742-AP-2

TECNICO EN
TRIBUTAC10N‖

ESPECIF!CACiONES DEL PUESTO:

Requisitos
m inirnos

. El puesto requiere grado academaco de bachiller y/o Estudios No
Universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

. Capacitacion t6cnica en tributaci6n municipal

. Dominio de software de oficina.

Experiencia
. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

Linea de
Autoridad y

Rcsponsabilidad

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad de
Fiscalizaci6n y Tributaci6n de la Gerente de Administraci6n Tributaria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de
Administraci6n Tributaria.

. Coordina con el Jefe de la Unidad de Fiscalizaci6n y Tributaci6n y con
otras dependencias que su cargo lo amerite.

Compleiidad de:
trabajo

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
daficultad, implicando la consideraci6n de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversiflcados.

じノ

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

SP―AP
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FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Ejecutar y supervisar las acciones de fiscalizacion tributaria, destinados a detectar y
sancionar a los contribuyentes omisos y evasres, subvaluaciones e irregularidades en el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

2. Progtamat, dirigir, ejecutar, coordinar las acciones de fiscalizaci6n y control de los
tributos y derechos municipales.

3. Elaborar y mantener actualizado las normas y procedimientos que permitan orientar y
fiscalizar la captaci6n de las rentas municipales.

4. Realizar el costo de los procedamientos administrativos, por los servicios que presta la

Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

5. Participar en la elaboraca6n de la normatividad de caracter especializado para programas
de fi scalizaci6n tributaria.

6. lnstruir al personal adiunto, la correcta aplicacidn de las disposiciones emanadas por la

superioridad.

7. Procesar e imponer las notificaciones, multas y sanciones a los infractores de las normas
tributarias.

8. Coordinar con la Unidad de Ejecuci6n Coactiva para efecto de la recuperaci6n de las

deudas tributarias.

9. Programar la fiscalizaci6n de los impuestos en materia de su competencia de

conformidad con la fecha de vencimiento de cada uno de ellos.

'l O. Detectar a los omisos y morosos en la presentaci6n y pago de las obligaciones
tributarias.

11. Controlar y verificar los impuestos de patrimonio predial, terrenos sin construir, patente

municipal, patrimonao automotriz y otros.

12. Ejecutar operativos programados con el personal fiscalizador.

13. Programar peri6dicamente accaones de fisCalizaci6n posteriores referente a la presuncion

de veracidad en la informacion declarada, conforme a lo dispuesto por el c6digo tributario,
y contribuyentes que gozan de beneficios tributarios.

14. Emitir informes tecnacos de estudios de fiscalizaci6n asi como de indices de cobranza
mensual por fiscalizacion.

15. Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y
otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las t6cnicas de
Fiscalizaci6n Tributaria.

16. Coordinar y supervisar la actualizaci6n de datos en el sistema, venidos de la fiscalizaci6n.

17. Efectuar las acciones de fiscalizaci6n a los espectAculos publicos no deportivos, a fin de
formular la liquidaci6n tributaria para el pago del impuesto correspondiente.

18. Revisar las declaraciones juradas y otros documentos tributarios para determinar la

conecta aplicaci6n de los dispositivos tributarios en coordinaci6n con la Gerencia de
Administraci6n Tributaria.

19. Elaborar proyectos de resoluci6n de reclamaciones de expedientes relacionados a los
procesos de fiscalizacion y/o denuncias y demas de su competencia.

Otras funciones inherentes a su
Fiscalizacion

que le el 」efe de la Unldad de

腺 t /´｀
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TECNICO ADMiNiSTRAT:VOl TOTAL 01

UBICAC10N ORGAN:CA

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar acciones de tramite
documentario

No ejerce supervisi6n.

. lnstruccion Secundaria Completa.

. Cursos de atenci6n y orientaci6n al cliente.

. Dominio de software de oficina.

. Trato amable y cordial, proactivo.

. Experiencia en labores tecnicas de la especialidad en puestos
similares en la gesti6n p[blica.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Unidad
de Fiscalizaci6n y Tributaci6n de la Gerente de Adminislraci6n
Tributaria.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente de
Administracion Tributaria.

Coordina con el Jefe de la Unidad de Fiscalizaci6n y Tributacion y
con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad baia. Las funciones del puesto son pocas, existe
una interrelaci6n entre cada una de ellas. Se presentan con un
grado de dificultad, por lo que su desempeno exige una gran
capacidad para brindar una atenci6n con calidez y eficiencia al
p0blico.

Gerencia de Administraci6n
Tributaria.

ESPEC!FiCAC:ONES DEL CARCO:

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

V"6

CLASIFICACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Clasificaci6n

L

SP―AP

Ｌ
ｉ

Depende de

Supervisa
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M u nicip.3“ d ad Oist7itat

FUNC10NES ESPECIF:CAS:

Ejecutar y proponer actividades tecnico administrativas del area.

Proponer y eiecular la participacion de la unidad organica en la formulacion y determinacion
de la politica de TrAmite Documentario.

Aplicarlos lineamientos senalados en los documentos tecnicos normativos para Ia correcta
aplicaci6n del sistema de tremile documentario de la municipaladad.

Utilizar el Sistema de Tremite Documentario y otros Sistemas lnformeticos de su competencia,
como henamienla de gestl6n municipal.

Efectuar la recepci6n y distribuci6n eficiente y eficaz del flujo documentano de la
municipalidad, conforme a la normatividad vigente del sistema, registrando en el Sistema de
Tremite Documentario y en los cuadernos de cargo que correspondan.

Analizar y derivar en el Sistema de tremite documentario los documentos que ingresen por el
sistema de T€mite Documentario, a las unadades orgAnicas que conespondan, 0nicamenle
cuando tengan literalmente indicado el area de competencia.

Brindar orientacion, absolver consultas e informar a los administrados (p0blico usuario) sobre
los procedimientos administrativos, servicios exclusivos, servicios no exclusivos y diversos
tramttes que se realizan en la municipalidad, con calidez y buen trato, asimismo entregar los
documentos que habiliten para el inicio de algun tramite.

Tener pleno conocimiento de los procedimientos, requisitos, plazos, organos competentes u

otros, enumerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y derivar los
expedientes de proc€dimientos administrativos y servicios exclusivos automaticamente al
6rgano competente.

9 Elecutar acciones que pemtan viabinzar los registros,tttmnes y la Opo■ una atenci6n al

poblic。

0. Atender las llamadas telefonicas intemas y externas y/o derivarlas al anexo del funcionario
competente.

:cer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad, para la entrega
de la documentacion.

Atender y onentar al publico sobre los tramites que realiza en la Municipalidad.

Utalizar el coneo electronico institucional, exclusivamente como henamienta de coordinaci6n y

°
otiヽ funciones y ob‖ gaciones que le asigne el 」efe de la Unidad en el 台mbito de sus

1

2

3

4

5

6

7

ー
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8.4.3 Unidad de Eiecuci6n Coactiva.

V

‐

CODIG0 10-7-743‐ DS-2

CLASIFiCAC:ON DEL PUESTO

E」ECUTOR COACTIVO
ll

TOTAL

UB:CACiON ORCANICA

FUNC10N BAS:CA

Responsable de programar, dirigir, ejecutar y

controlar el proceso de ejecuci6n coactiva a
nombre de la municipalidad en materia de
deuda tributaria y no tributaria de acuerdo a la
ley de ejecuci6n coactiva, reglamento,
modificatorias y demes normas aplicables.

|⊆⊇三
‐     Pngina 208 de 284

01

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de
Gerente de
Administraci6n
Tributaria

Supervisa AI Aux‖ iar Coaclvo‖

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos
minimos

Experiencia

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complejidad del
trabajo

. El puesto requiere Titulo Profesional Univetsitario Abogado.

. Otros que estipula el articulo 4" de la Ley N" 26979 de Ejecuci6n
Coactiva.

o Capacitacion especializada en el area.

o Dominio de software de oficina.

. Requiere mas de 2 afros de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende .ierarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Administraci6n Tributaria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de
Administracion Tributaria.

. Coordina con el Gerente de Administraci6n Tributaria y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta

la cqglglpracion de normas y/o procedimientos

SP― DS
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Munlclpalld.rd Dlstrlt.l
Coronel Grogorlo Alt arTacln Lanchlpa

FUNCiONES ESPECIFiCAS:

1. El Ejecutor es el titular del procedimiento y ejerce a nombre de la entidad las acciones de coercion
para el cumplimiento de la obligacion y no pueda delegarse en otras personas y/o dependencias el
ejercicio de las acciones de ejecuci6n forzosa.

2. Planeat, otganizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Ejecutoria y/o Cobranza
Coactiva, informando de los resultados a las Unidades Orgenicas pertinentes.

3. Dar cuenta al Gerente de Administraci6n Tribularia, de la identificacion de contribuyentes
no habidos dentro del proceso de ejecuci6n coactiva, proyectando informes y comunicando
dicho hallazgo a las Unidades O196nicas competentes.

4. Revisar, calificar, controlar ylo rechazar la documentacion recibida, antes de iniciar cualquier
procedimiento coactivo.

5. Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de
ejecuci6n fozosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en los
incisos c( y d) del Articulo 12" de la Ley N' 26979.

6- Dirigir y controlar la elaboraci6n de los cuadros analiticos de cobranza coactiva.

7. Emitir y firmar, conjuntamente con el Auxiliar Coactivo, las resoluciones que sean necesarias
para el Proceso de Ejecuci6n Coactiva.

8. Notificar el valor en cobranza al deudor para que efect0e el pago, bajo los apercibimientos que

faculte Ia Ley.

9. Ordenar y ejecutar embargos previstos en la normativa vigente, que entre otros son: en
forma de intervenci6n, retenci6n de fondos y valores, afectaci6n de bienes muebles e
inmuebles, aplicando las normas procesales pertinentes para garantizar y efectivizar el recupero
de la deuda.

11.

Coordinar con los 6rganos de la Municipalidad Dishital, asi como la Policia Nacional y otras
lnstituciones para el mejor cumplimiento de las funciones a su c.lrgo.

Suspender el procedimiento de cobranza coactiva confome a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N' 8'16 y Ley N" 26979.

12. Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra
situaci6n.

13. Establecer la tasaci6n y remate de los bienes embargados, los que se ejecutare de acuerdo a las
normas del Codigo

'14. lnscribirel embargo en los Registros Publicos u otros, seg0n conesponda.

15. Realizar un seguimiento a |as acciones de Ejecuci6n Coactiva.

'16. Darfe de los actos en los que interviene en el e.jercicio de sus funciones.

'17. Disponer la devolucion de los bienes embargados cuando el tribunal fiscal lo establezca asi como
en los casos que corresponda de acuerdo a ley.

18. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria o esten
prevista por Ley.

10
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Grupo
Ocupacional

SP― ES

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de

Supervisa No ejerce supervision.

ESPECIFICAC:ONES DEL PUESTO:

10-7-743-ES-1

じB:CAC:ON ORGAN:CA

FUNCiON BASiCA

Realizar las coordinaciones pertinentes para
efectivizar los procedimientos de ejecuci6n y cobranza
coactiva a favor de la Municipalidad.

Gargo
Estructural

AUXILIAR COACTIVO‖

Experiencia

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Complejidad del
trabajo

. El puesto requiere Bachiller Universitarios que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

. Otros que estipula el articulo 4" de la Ley No 26979 de Ejecucion Coactiva.

. Capacitaci6n especializada en el area.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere mas de 01 afro de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende jer6rquicamente y funcionalmente del Ejecutor Coactivo ll de la
Gerencia de Administraci6n Tributaria.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de Administraci6n
Tributaria.

. Coordina con el Gerente de Adminishaci6n Tributaria y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

. Compleiidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un moderado
n0mero de funciones, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta diflcultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversaficados.

Pigina 210 de 284
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coronol Gregorlo Albarracin Lanchlpa
Munlclpalldad Dastrltal

FUNCIONES ESPECiFICAS:

'l . Tramitar y custodiar el buen estado de los expedientes cractivos a su cargo.

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

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo ll.

4. Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de caracter
tributario.

5. Analizar y tramitar los expedientes coactivos informando peri6dicamente sobre las acciones
adoptadas.

6. Firmar, conjuntamente con el Eiecutor Coactivo
el Proceso de Ejecuci6n Coactiva.

las resoluciones que sean necesarias para

7. Suscribir y entregar las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

8. Emitir informes pertinentes.

9. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

10. Suscribir y entregar las notificaciones, las actas de embargo y dem5s documentos que ameriten
para el impulso del procedimiento de ejecuci6n coactiva.

1 1 . Llevar los libros y/o ejecutar los registros correspondientes.

12. Elaborar actas, notificaciones e informes.

13. Llevar el archivo de las cobranzas coactivas y hacer seguimiento y control de los expedientes
asignados a su cartera de cobranza..

14. lntemar en el deposito de la lnstitucion o espacio fisico destinado para dicho efecto en los caso
que corresponda, los bienes embargados previa coordinaci6n con el area que administra el
referido dep6sito o la que haga sus veces con la finalidad de su custodia y posterior remate.

15. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la lnformacion P0blica;
asi como el C6digo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y vaiores eticos que
contribuyan al desempeno eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

16. otras funciones inherentes al cargo que el Sub Gerente de Ejecucion Coactiva.
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⑮耐輌電画面直曰囲囲盤&≦≧=
8.5 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL′ ECONOMICO Y SEGURIDAD

ESTRUCTURA ORCANICA

ORGANICO DE CARGOS

NAC百雨DEL ORGAN0 ICANO DE LiNEA

ON DE LA UNIDAD ORGANICA
GERENC:A DE DESARROLLO SOC:AL,ECONOMiCO
SEGURIDAD

CARGO ESTRじ CTuRAL CODIG0
CLAS!F!

CAC10N

）
　
）

DlRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL‖ |

Sub Total Unidad Organica

DE LA UNIDAD ORCANICA

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORlAL‖

TECNICO ADMINISTRATIVO II

Sub Total unidad organica

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

TECNICO ADMIN:STRAT!VO‖

PROMOTOR SOC:ALi

EC

SPムP

1

1

2

2

UNIDAD DE EDuCAC:6N,CuLTURA,DEPORTE Y RECREAC10N

10‐7-750tC‐3

10し 7‐750‐AP l

0

0

0

115

416

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCtA DE DESARROLLO SOCttL
ECONOMICO Y SECuR10AD

SUB GEREI{CIAOE
DESARROLLO ECON6MICO

su6 6に R∈ lヾCIA DE
DESARROtしO SOCIAL

UN:DAD DE EDuCACtON CuLTURA
DEPORTtt Y RECRLAC10N

●NIDAO OC SALUO CCST10N AMBIENTAL Y
coMCRCい LIZACl● N

ON10AD DE PARTICIPAC10N VICINAL
INCLuS10N soctAt Y OMAPED

1
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▼

υ

V

V

●ヽ′

V

Sub Total unidad organica 1 1

DENOMINAC10N DE LA UNlDAD ORCANICA UMDAD OE SALUD, GESTI6N AMBIENTAL Y COMERCIALIZACI6iI

INGENIERO‖ 10-7-751-E」 -2 SP‐ E」 1 0 1

TECNICO SANITAR10 1 10-7-75'AP‐ 1 SP―AP 1 1 0

TECNICO ADMINISTRATIVO‖ 10-7-751■ P‐ 2 SP―AP 1 1 0

122-124 CHOFER‖ 10-7-751 AP-2 SP AP 2 ,

12,127 TRABA」ADOR DE SERVIC10S‖ | 107-751‐ RE-3 SP‐ RE 3 0

ELECTRICiSTA I 10-7-751.AP-1 SP―AP 1 1 0

129-143 TRABAJADOR DE SERVIC10S II 10‐7-751-RE-2 SP‐ RE 3

144-176 TRABA」ADOR DE SERVICiOSI 107-751-RE l SP RE 6

Sub Total Unidad OrgSnica 58 47

DENOMINAC10N DE LA UNIDAD ORCANICA
UN:DAD DE PARTiCIPACIC
OttAPED

)N VECINAL E INCLUSI6N SOCIAL Y

477 PROMOTOR SOCIAL‖ 10-7-751 AP-2 SP―AP
` `

0

ABOCADO‖ 10-7-751-E」 -2 SP―ES 1 1 0

ASISTENTE SOCIALi 10-7-751-E」 -1 SP― ES 1 1 0

PslcOLoGO I 10-7-751-EU-1 SP― ES 1 1 0

NUTRIC10N:STA I 10-7-751-E」 -1 SP‐ ES 1 1 0

Sub Total unidad organica 5 5 0

DENOMINACI6N DE LA UNIDAD ORGANICA SuB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECTOR DE PROCRAMA SECTORIAL‖ 1● 7-752-D鉾2 SP― DS 1 1 0

TECNICO ADMINISTRAT VO II 10-7‐ 752-E」 ‐2 SP― E」

`

0 1

Sub Total Unidad Organica 1 1

EQUIPO FultCIoNAL DE CEST10N EMPRESARIAL

484 ESPECIALISTA ADMINiSTRATIVO‖ 10‐ 7‐752-ES‐ 2 SP― ES 4 1 0

Sub Total Unidad Orginica 1 1

EQUIPO IUNCIONAL DE PROMOCt6N DE LA INVERSI6IN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO‖ 10‐7-752‐ ES-2 SP‐ ES 1 1 0

TECNICO ADMINISTRATIVO‖ 10-7‐ 752 AP-2 SPムP 1 1 0

Sub Total Unidad Organica 2 0

DENOM N IAC10N DE LA UNIDAD ORGANICA SuB GERENCIA DE SECuRIDAD CluDADANA

DlRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO‖ 10-7‐ 753-DS-2 SP― DS 1 1 0

188-194 TЁ CNICO EN SECURIDAD, 10-7-753工 Pl SPムP 7 7

10

0

195-212 TECNICO EN SECURIDAD I 40‐7-753 AP-1 SP AP 8

243-220 TECNICO EN SECURIDADI 10-7-753 AP‐ 1 SP AP 8 0

Sub Total Unidad 0196nica 34 26 8

TOTAL UN:DAD ORCANiCA 110 21 1
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Depende de

Supervisa

AlbIrrracln Lanchlpa

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Sub Gerente de Desanollo
Social, Sub Gerente de
Desarrollo Econ6mico, Sub
Gerencia de Seguridad
Ciudadana, Jefes de Unidades,
Jefes de Equipos y personal
adminrstrativo y de servicios.

NATURALF7A DE LA CLASE

PLANIFiCAR, DIRIGIR, C00RDINAR Y
SUPERVISAR  LOS PROGRAMAS Y
SERVIC10S PUBLICOS DE CARAcTER
SOCiAL,ECONOM!CO Y DEL SERVIC10
DE SEGURIDAD CIUDADANA

）

）

）

）

V

V

V

V

V

‐

V

V

V

）

）

）

）

）

）

）

）

91

DESCRIPCION DEL PUESTO No CAp COD:G0 10-7-750-EC-3

T:TULO DEL CARCO
GERENTE DE DESARROLLO SOC:AL,
ECONOMiCO Y SECURIDAD

TOTAL 01

CLASiFiCAC:ON DEL PUESTO UBICACiON ORGANICA

Cargo
Estructural

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL‖ |

Clasificaci6n EC

ESPECIF:CAC10NES DEL CARGO:

Titulo Profesional Universitario en carreras relacionadas con
Ciencias Sociales, Sociologia, Admanistracion, Economia,
lngenieria lndustrial, Derecho u otras afines a la carrera de la
Salud.

Deseable estudio de Post Grado y/o Ma

eslria relacionado a la materia.

Deseable estudios de especializaci6n o diplomados, en materias
relacionadas con la funci6n p0blica.

Tener expeiencia en conducci6n de programas y proyectos
sociales en gestion p0blica.

Dominio de software de oficina.

Expenencia mayor a 2 attos en puestos sinnlares en la gesti6n
plblica

Depende jerarquicamenle y funcionalmente del Gerente Municipal.
Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde o del
Gerente lvlun icipal.
Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias que su cargo
lo amerite.

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Complejidad Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
Se presentan con un allo grado de dificultad, por lo que su
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
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FUNCiONES ESPEC:FiCAS

1. Planifica, promueve, dirige y supervisar los programas y servicios publicos de caracter social,
econ6mico y del servicio de seguridad ciudadana que permita mejorar Ia calidad de vida de la
poblaci6n con incidencia en las mas vulnerables

2. Planiflaa, orienta, dlrige y supervisar la e.iecuci6n de las actividades t6cnico-administrativas
desarrolladas por la Gerencia orientadas a mejorar la calidad de vida de los pobladores en
materia de carecter social, economaco y de seguridad.

3. Planificar, organizar, dirigir la prestacion de los servicios de salud, limpieza publica, residuos
solidos, mantenimiento de parques y jardines y comercializaci6n de productos.

4. Propone a la Unidad Formuladora de Proyectos alternativas de proyectos de desarrollo social,
econ6mico y seguridad en el ambito de su competencia las mismas que esten alineados con el
Plan de Desarrollo Local Concertado.

5. Fomentar, aprobar, e.iecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas del
distrito en maleria economica, social y de seguridad en concordancia con las politicas
regionales, nacionales y los Planes Sectoriales en el ambito del Diskito.

,-.Coordina la sistematizacion de la informaci6n con el objetivo de determinar los indicadores de
de vlda

la firma de Ordenanzas, Convenios, Resoluciones Municipales, Acuerdos, Directivas
en el ambito de su competencia, olorgandole el visio bueno.
las politicas de desarrollo productivo local para atraer la inversjon privada, capacataci6n

, capacitaciOn a las MYPES.
Proponer los Planes Estrategicos para el Desarrollo Economico Social y Local Sostenible del
Distrito, implementandolo en forma concertada con los agentes econ6micos sociales.
Dirigir y supervisar las actividades de fomento al desarrollo empresarial local en funcion a los

estrategicos formulados.
la formaci6n de grupos culturales, las actividades artisticas e lntelectuales que

la ldentidad

Supervrsar y dirigir las actividades de la DEMUNA, apoyo a discapacitados y adultos mayores,
asistencia y seguridad alimentaria.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos econ6micos sociales y
\.de Seguridad que promueve la Gerencia de Desarrollo Econ6mico Social y Seguridad-

y supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza y de fortalecimiento de
organizaciones sociales en forma concertada con las Municipalidades Distritales e

V instituciones de Defensoria.

15. Supervisar las actividades de participaciOn de los vecinos en los programas, acciones y obras
que ejecuta la municipalidad en beneficios de la comunidad y en la vigilancia de los servicios

ue brinda.

el funcionamiento y administraci6n de los Comites del Vaso de leche, Comedores
Hogares y Albergues y otros Programas de Complementaci6n Alimentaria.

y asesorar a los organos de la Alta Direcci6n en la formulaci6n de politicas de gesti6n
municipal

18. Coordinar, dirigir y controlar las actividades tdcnicas que desarrolle el personal a su cargo.

19. Asesorar a la Alta Direcci6n y demes dependencia en el campo de su competencia.

20. Participar en la formulaci6n de los proyectos de ordenanzas, Acuerdos y mociones de Alcaldia,
asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia y la municipalidad, en las
acciones que competen a su especialidad.

21. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos.

22. Dirigi y coordinar la formulacion de documentos t6cnicos normativos para la correcla
aplicaciOn de las Sub Gerencias y Unidades a su cargo.

）　　　）　
　
）　　　）
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23. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia previa opinion legal
de la Gerencia de Asesoria Legai.

24. Coordina con la Unidad de lmagen lnstitucional la difusion, preparaci6n y ejecuci6n de
programas de cada actividad en el que particapa la Gerencia.

25. Proponer, coordinar, evaluar instrumentos de promocion para las empresas del distrito como
rueda de negocios, misiones comerciales, ferias, Clusters pasantias entre otros.

26. Proponer el Plan de acciones en apoyo al desarrollo sostenido y competitivo de la pequena y
micro empresa y los nuevos emprendimientos, a traves de la informacion gerencial y de
mercado, asistencia tecnica productiva, fortalecimiento organizacional, ente otros con la

flnalidad de promover la generacion del empleo de calidad.

Planificar Coordinar, proponer y plantear Politicas, reglamentando y enfatizando en la
conservacidn del medio ambiente en todas las actividades productivas.

Promover la generaci6n del empleo de calidad en el Distrito

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la elaboraci6n del Plan lntegral de Seguridad Vecinal.

Promover actividades, campanas que ayuden a la poblaci6n a integrarse dentro del plan de
accion de seguridad ciudadana

3'1. Promover la insercion de grupos de organizados encargados de velar la seguridad vecinal en
las organizaciones sociales.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n
P0blica; isl como el C6digo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
eticos que contribuyan al desempefro eficaz, eflciente y diligente de las tareas asignadas.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimeslral.

Y otras funciones que se le asigne la Gerencia Municipal en el dmbito de su competencia
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CLAS:FiCAC:ON DEL PUESTO

Cargo Estructural SECRETARIA I

Clasiicaci6n SP― AP

AUTORIDAD Y DEP[NDENCIA

Depende de

Supervisa No eierce supervisi0n

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

10-7-750-APl

NATURALEZA DE LA CLASE

E」 ECUC:ON  Y  C00RDINAC10N  DE
ACTIVIDADES COMPLE」 AS DE APOY0
SECRETAR!AL TECNiCO ADMINISTRATIVA
PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL,ECONOMICO Y SEGURIDAD

Complejidad del trabajo

SECRETARIA

. El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
T6cnico y/o Asistente de Gerencia.

. Dominio de software de oficina.

. Curso de relaciones publicas, atencion al p[blico u otros similares o
afines al cargo.

. Requiere uno 6 meses de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social, Econ6mico
y Seguridad.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Jefe inmediato superior le asigne.

. Coordina con el jefe inmediato superior y con otras Sreas para el
cumplimiento de sus funciones.

. Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presi6n y y
el manejo de relaciones publicas..

GERENTE DE DESARROLLO
SOC!AL,  ECONOMiCO  Y
SEGURIDAD

ESPECIF:CACiONES DEL CARGO:

/
″´ //
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FUNC10NES ESPECIF:CAS:

1 . Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo de la
Gerencia de Desarrollo Social, Economico y Seguridad.

2. Ejecutar y coordinar las activadades relacionadas con la recepcion, registro, clasificaci6n,
distribucion y custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia de Desarrollo
Social, Econ6mico y Seguridad.

3. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia de Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.

4. Tomar notas de asuntos ylo reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Desarrollo
Social, EconOmico y Seguridad.

5. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visaci6n.

6. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a
la Gerencia de Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.

7 . Realizat y alender las llamadas telef6nicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

L Prestar apoyo al personal que pudiera laborar en la Gerencia de Desanollo Social,
Econ6mico y Seguridad.

9. Organizar la adquisici6n, administrar y Gustodiar los materiales, 0tiles, enseres y bienes para
el despacho.

10. Brindar asesoria y orientaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando
los diferentes canales de comunicacion.

11. Realizar la tramitacion del despacho diario y la organizaci6n del ambiente que ocupa la
Gerencia de Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.

'12. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia de Desarrollo
Social, Econ6mico y Seguridad.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Gerencia de Desarro‖ o SociaL

y Seguridad.
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8.5.1. Sub Gerencia de Desarrollo Social
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Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

DESCRIPC:ON DEL PUESTO NoCAP 113 CODIG0 10-7-751-DS-2

T:TULO DEL CARCO SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Total 01

CLAS:FICACiON DEL PUESTO UBICACI6N ORGANICA

Cargo
Estructural

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL‖

C:asificaci6n SP―DS

AUTORIDAD Y DEPENDENCiA NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de
GERENTE DE DESARROLLO
SOCIAL,  ECONOMICO  Y
SECURIDAD

PROMOVER, DIRIGIR Y SUPERVISAR
LOS   PROGRAMAS Y SERVIC10S
PUBLICOS DE CARAcTER  SOCIAL
D:RIG:DOS    A  ATENDER    LAS
NECESIDADES DE LAS POBLACiONES
CON INCIDENCIA   EN LAS MAS
VULNERABLES

Supervisa
Jefes de Unidades, Jefes de
Equipos y personal
administrativo y de servicios.

ESPEC:FICAC10NES DEL CARGO:

Requisitos
minimos

. Titulo Profesional Universitario en Glrreras relacionadas con las Carreras
profesionales de Sociologia, Administraci6n, Economia, Economia Agricola,
lngenieria lndustrial, Asistencia Social, Derecho u otras ramas afines al
cargo.

. Deseable estudios de post grado o maestria.

. Deseable especializaci6n o diplomados, en materias relacionadas con la
Gesti6n Social en instituciones pUblicas.

. Dominio de software de oficina.

. Experiencia 1 ano en puestos similares en la gestion pUblica.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de Desarrollo
Social, Econ6mico y Seguridad.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de sus
funciones y en los que participe por encargo del Gerente de Desarrollo
Social, EconOmico y Seguridad.

Coordina con el Gerenle de Desanollo Social, Econ6mico y Seguridad y con
otras dependencias que su cargo lo amerite.

Comple.iidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un moderado
n0mero de funciones, medianamente variadas, las mismas que presentan

hterdependenda entre dbs sOn de deたa dncu‖ad,
de normas yio procedimientos moderadamente

V・ B°
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FUNC:ONES ESPECiFICAS:

1. Proponer las normas, lineamientos de politica, directivas, metodologlas y planes de trabajo que
regulen y orienten al eficiente desarrollo de las funciones en lo referente a los programas y

servicios publicos de caracter social como educaci6n, cultura, deporte, recreacion, salud,
gestion ambiental, comercializacion, participacion vecinal, vaso de leche, comedores, DEMUNA
(Defensoria Municipal del Nifro y del Adolescente), OMAPED, Adulto Mayor.

2. Proponer, supervisar y evaluar los planes de trabajo referidos a servicios comunales de la
Municipalidad en materia de Mercados, Limpieza P0blica, Jardines, Areas Verdes.

Formular y/o ejecutar proyectos y actividades destinadas a organizar, fortalecer y capacitar a
las organizaciones sociales de base, promoviendo su autonomla y el cumplimiento de un rol
efectivo en la participaci6n ciudadana.

Administrar, organizar y ejecutar los programas sociales locales asistenciales de lucha contra la
pobreza, asistencia y seguridad alimentaria, promoviendo la autogesti6n de las organizaciones
beneficiarias.

Dirige la ejecuci6n de actividades tocnico administrativas relacionadas con los servicios
prlblicos de carecter social como educaci6n, cultura, deporte, recreaci6n, salud, gesti6n
ambiental, comercializaci6n, participacion vecinal, vaso de leche, comedores, DEMUNA
(Defensoria Municipal del Niflo y del Adolescente), OMAPED, Adulto Mayor, Limpieza P0blica,
Parques y Jardines, Residuos S6lidos y Mercados.

e, coordina y evalua los programas (Vaso de leche, OMAPED, DEMUNA, adulto mayor,
Vecinal, Comedor popula0.

y apoyar proyectos orientados hacia la proteccion ambiental y procesamiento de
de areas verdes,uos sOlidos, campanas educativas sobre salud ambiental, proteccion

y protecci6n ciudadana.

8. 
"Velar 

por el cumplimiento de las normas y procedimientos de los servicios prlblicos locales de
municipal.

inar, programar y dirigir actividades culturales, folkloricas, musicales, deportivas y la

en que se imparte en el distrito.

, dirigir y controlar las actividades de promocion social, integrando a la poblacion en
municipal; asi como integrar plenamente a la vida de la comunidad a las personas en
vulnerable.

1 1 . Formula y/o ejecuta proyectos y actividades destinadas a organizar, fortalecer y capacitar a las
. organizaciones sociales de base, promovaendo su autonomia y el cumplimiento de un rol

♀●CtⅣO en ia pan cipaci6n ciudadana

el funcionamiento y admrnistracion de los Comit6s del Vaso de Leche, coclnas
lares y comedores

y efectividad, mecanismos que permitan a las organizaciones sociales de base su
formalizaci6n, reconocimiento y registro correspondiente.

y eJecutar aclividades para incenlivar y organizar la participaci6n ciudadana de la
local, el control social en el uso de los recursos pUblicos y la cultura de dar cuenta,
o la reglamentacion para el Sistema de participacion vecjnal.

ramar, gestionar y ejecutar actividades de atenci6n primaria a la Salud enfatizando el
una asistenciatratamiento, control prevencion y seguimiento de la Madre gestante con

alimentaria especializada para el nino(a), igualmente una atenci6n asistencial.
'16. Proponer y ejecutar las actividades destinadas a Ia protecci6n, participaci6n y organizaci6n de

los vecinos con discapacidad.

17. Promover y ejecutar las actividades educalivas, deportivas y recreativas, interviniendo en el
diseno, e.lecuci6n y evaluaci6n del proyecto educativo de la jurisdicci6n en coordinaci6n con la
Direcci6n Regional de Educaci6n y otras unidades de Gesti6n Educativa correspondiente.

18. Promover, programar y ejecutar en coordinacion con la Autoridad Educativa, acciones de
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promocidn y aprehension de cultura civica, educacion ambiental, identidad local, respecto a los

bienes y derecho a las personas, a la conservaci6n, limpieza mejoras del ambiente y ornato de
la ciudad.

'19. Promover la participacion de la poblacidn en las acciones de la protecci6n, limpieza publica,

comercial formal e informal, mantenimiento de parques y jardines y residuos s6lidos.

20. Ejecutar actividades de caracter recreativo y ocupacional en coordinaci6n con las

Organizaciones de Base del Adulto Mayor.

2'l. Proponer la construcci6n, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura local, salud,

recreativa y educativa del distrito.

22. lnfom'at peri6dicamente a la Gerencia y a la Atta Direccion sobre las acciones de la Sub

Gerencia de Desarrollo Social.

23. Supervisar, evaluar y controlar los botadores de basura, la contaminacion ambiental,

detectando las fuentes y agentes contaminantes y midiendo el impacto ecoldgico, asi como
velar la conservaci6n de la flora y fauna.

24. Supervisar la administracion de los mercados, centros de abastos y camales.

25. Supervisar y coordinar el desarrollo y ejecucidn de los programas, proyectos municipales a su

cargo.

26. Supervisar y evaluar la ejecuci6n presupuestal de los programas a su cargo.

27. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

28. Proponer e implementar normas, directivas y procedimientos para ejecuci6n de las actividades

de la Sub Gerencia a su cargo.

29. Y otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad en el 6mbito de
su competencia.

;r\
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CLASIF:CACiON DEL PUESTO 上_型堅聖聖望 墜ヽ

▼

V

V

V

Grupo
Ocupacional

ESPECiFiCAC:ONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

FUNC10N BASiCA

EJECUC10N  DE  LAS ACTIVIDADES
TttCNICAS DE CIERTA COMPLE」 lDAD
DE LOS S:STEMAS ADMINISTRATIVOS
DE APOY0

. Grado Acad6mico de Bachiller Universitario o Titulo de lnstituto
Superior Tecnol69ico,

. Capacitaci6n especializada en el 6rea.

o Dominio de software de oflcina.）

）

）

）

）

Experiencia
. Requiere experiencia laboral

local en el cumplimiento
relacionadas.

mayor a 06 meses en gobierno
de funciones similares y/o

Ψ

V

‐

▼

＼

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabaio

. Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Social

. Es responsable de las actividades admanistrativas que son parte
de sus funciones.

. Coordina con el Sub. Gerente de Desarrollo Social y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Baja. Las funciones del puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelacion entre ellas
demandando Ia aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta vadedad.

）
　
　
）

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO TECNiCO ADMlNISTRAT:VO

咀 司 COD!GO

Total

Cargo
Estructural

Depende de

Supervisa

TECNICO
ADMINISTRATIVO‖

Sub Gerencia de Desarrollo
Social

SP―AP

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

No ejerce supervisi6n.
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一ｂ

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. EJecutar, coordinar actividades relacaonadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificaci6n y archivo del movimiento documentario.

2. Otganizat y coordinar las audiencias, reuniones y certemenes y preparar la Agenda
con la documentaci6n respectiva.

3. Coordina en la organizacidn y ejecucion de Actividades en diferentes organizaciones
vecinales.

Coordinar y monitorear la organizaci6n y desarrollo de las campanas que organizan las
unidades de lInea.

Recoger informaci6n y apoyar en la formulaci6n y/o modificaci6n de normas y
procedimientos t6cnicos para emitir opini6n tecnica de expedientes.

Brindar informacion relativa al erca de su competencia.

Participar en la elaboracion y diseno de materiales de informaci6n y en las actividades
de relaciones p0blicas de la Sub Gerencia.

Recoger informaci6n y apoyar en las labores administrativas.

Recibir almacenar inventariar equipos, materiales, mobiliario de la Sub Gerencia.

Preparar y ordenar la documentaci6n para reuniones asi como para la visacion.

Recepcionar, atender y conlrolar previamente el ingreso y salida de personas que

asisten a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Prestar apoyo al personal que pudiera laborar en la Sub Gerencia.

Organizar la adquisici6n, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes
para el despacho.

14. Orientaci6n a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los diferentes
canales de comunicaci6n.

Realizar la tramitaci6n del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa la
Sub Gerencia de Desanollo Social.

Atender el tel6fono y efectuar las llamadas que corresponden.

Olras funciones que le asigne al Sub Gerente de Desarrollo Social.

o
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11.
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8.5.1.1. Unidad de Educaci6n, Cultura Deporte y Recreaci6n

円
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）

）

）

）

Grupo
Ocupacional

CLAS:F:CAC10N DEL PUESTO

TЁCNICO
ADMINISTRATIVO‖

UBICACiON ORGAN:CA

FUNC:ON BASICA

[」 ECUC10N   DE   ACTIVIDADES
TЁCN:CAS Y ADMINISTRATIVAS DE
LA UNIDAD

o Tituo de

Depende de

Supervisa No supervisa

Requisitos minimos

Experiencia

LA  SUB  GERENC:A
DESARROLLO SOC:AL

Grado Academico de Bachiller Universatario
lnstituto Superior Tecnol6gico,

Capacataci6n especializada en el area.

Dominio de software de oflcina.

Requiere experiencia laboral
local en el cumplimiento
relacionadas.

mayor a 06 meses en gobierno
de funciones similares y/o

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende jererquicamente y funcionalmente de la Sub Gerencia
de Desarrollo Social.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Jefe de
inmediato.

. Coordina con el Jefe inmediato, Sub Gerente de Desarrollo
Social y con otras dependencias que su cargo lo amerile.

. Comple.iidad media. Las funciones del puesto son mUltiples
existiendo una alta interrelaci6n entre cada una de ellas.

GERENCIA DE OESARROLLO SOCIAL
ECONOMICO Y SEGuRIDAD

UN10A0 0E COuCAC10N CuLillRA
DEPORTC Y RECREAC10N

ESPECiFiCAC10NES DEL PUESTO:

i濠

ゝ: 224 de 284

Complejidad del trabajo

‐
ECN:CO ADM!N:STRAT!VO

CODIGO

Total

Cargo
Estructu ral

SP―AP

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

DE
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Munlclpalidad Dlstrital
Coron(,l Gregorlo Arbarracln Lanchlpa

FUNC:ONES ESPECiF:CAS:

1. Organizar el archivo de documentacidn de la Unadad, asi como dar curso a los tramites
administrativos emitiendo los informes correspondientes, dentro de los plazos
establecidos.

2. Preparat informaci6n y documentacion requerida que permita mejorar la evaluacion de
los expedientes administrativos de la Gerencia.

3. Realizar notificaciones al interior o exterior de la Municipaladad de documentos originados
en la Unidad.

4. Participar en la formulaci6n de reglamentos, directivas, procedimientos y otras normativas
que permitan mejorar el desanollo de sus funciones.

5. Participar y apoyar en las acciones de comunicaci6n, informacion y de relaciones
prlblicas.

6. Dar curso a los tramites de procedimientos administrativos, emitiendo los informes
conespondientes dentro los plazos establecidos.

7. Apoyar en la ejecuci6n de programas, actividades y proyectos dirigidos por la Unidad.

8. Custodiar, inventariar y cautelar los equipos y mobiliarios de la Unidad.

9. Preparar la metodologia y los materiales para cada evento que desarrolle la Unidad.

10. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten
a la Unidad de Educaci6n, Cultura, Deporte y Recreaci6n.

1'1. Prestar apoyo al personal que pudiera laborar en la Unidad y en la Sub Gerencia de
Desarrollo Social.

12. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Jefe de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

）　　　）　　　　）
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coronel Gradorlo albarr.cln Lanchlpa
M llnicipa[,d.n`:Distr'tai

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

PROMOTOR DEPORTE Y
RECREAC10N

CODIG0 10-7-751-AP-1

Tolal 01
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）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

UBiCAC10N ORGANICA

FUNCiON BASiCA

APOYO EN CREAR IAS CONDIC10NES
NECESARIAS  PARA  UNA  ADECUADA
PARTICIPACiON DE LA SOCIEDAD CiV:L,
POBLAC10N E INSTITUC10NES PUBLICAS,
PRIVADAS, Y′O DEMAS ORGANIZAC:ONES
REPRESENTATIVAS   EN  TEMAS   DE
DEPORT[Y RECREAC:ON

UNl●A● OE EOuCAC10N CuLTllRA
OEPORTE Y RECRCAC10N

SUB   GERENC:A   DE
DESARROLLO SOCIAL

ESPEC:FICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

. Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la
especialidad.

. Estudios de Especializacion de Nivel Superior, en materias
relacionadas con la funci6n,

. Dominio de software de oficina.

Experiencia Requiere experiencia en labores de promocidn social y/o en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la Sub
Gerencia de Desanollo Social.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus tunciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Comp:ejidad del trabajo

. Complejidad considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas.

ハ
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TiTULO DEL PUESTO

CLASIF:CAC:ON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

PROMOTOR SOCIALI

SP―AP

Depende de

Supervisa

O● ERCNCIA DE DESARROLLO SOCiAt
ECONO絨 ICO Y SECuR10A0



coronol Grsgorlo Allra.racln Lanchlpa

1.

Municipaltdad oistrital

FUNCiONES ESPECIFICAS

Organizar y poner en practica actividades relacionados con el deporte como atletismo,
los campeonalos de futbol, basquet, fulbito, AJedrez, entre varones y damas y muy
principalmente con participacion de la ni6ez y la juventud, que respondan a las
expectativas de lograr campeones en todas las disciplinas y modalidades deportivas y
recreativas al futuro.

Promover espacios de participacion deporte y recreacion destinados a adullos mayores
y/o personas con discapacidad del distrito.

Participar en la organizaci6n de eventos culturales, sociales, deportivos del distrito.

Coordinar y apoyar en la eJecucion de los programas integrando y organizando a los
beneficiarios para el logro de sus objetivos, seg0n las competencias asignadas.

Difundir en la poblaci6n, los beneficios que se obtienen participando en las diversas
actividades

Colaborar en las actividades propuestas por la entidad en lo que refiere a deporte y

recreaci6n

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y
Recreaci6n.
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M u nicipaiidad Oistrital

8.5.1.2. Unidad de |uventudes,
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DESCRIPCI6N DEL PUESTO 117 COD:G0 10-7-751-ES-2

UB:CAC10N ORCANICA

FUNC10N BAS:CA

ENCARCADO  DE  LA  ORCANIZAC10N,
PROMOCION Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
JUVENTUD

SP― ES

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO‖

Sub Gerente de Desarrollo
Social

Depende de

Supervisa Personal a su cargo

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compiejidad deltrabajo

. El puesto requiere Titulo profesional en carreras de
Administraci6n, Asistente Social, Economista, y otras afines al
cargo.

. Estudios de Especializaci6n en materias relacionadas con la
funci6n.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere 6 meses de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub. Gerente
de Desarrollo Social

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo de la Sub
Gerencia de Desarrollo Social.

. Coordina con el Sub Gerente de Desarrollo Social y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad media. Las funciones del puesto son m0ttiples
existiendo una alta interrelaci6n entre de ellas

ヤf/
//

CLASIFICAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

CCRENCIA DE CCttRROttO SOCIAt
ECONOMICO Y SeCuRIoA0

ヽ

/
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ESPEC:F:CAC:ONES DEL PUESTO:
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Munlclpatldad Dlstrltal
Cororlel Gra'Iorlo Alt alracln Lanchlpa

1. Programar, organizar y ejecutar actividades recreativas, orientadas a la juventud.

2. Coordinar y mantener estrecha colaboraci6n con las organizaciones p0blicas y
privadas relacionadas con la juventud.

3. Promover la creacion de organizaciones juveniles enmarcada en sus atribuciones.

4. Dirigir, coordinar, monitorear y evaluar politicas, planes, programas, normas,
estrategias, proyectos, servicios y actividades orientadas a la participaci6n y
protagonismo juvenil y a la promoci6n de la juventud y su desarrollo integral.

5. Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Operativo lnstitucional del Area.

6. Llevar un registro actualizado de organizaciones juveniles del Distrito, como su
participaci6n activa en la politica social, cultural y econ6mica del Gobierno Local.

7. Emitar proyectos de directivas dentro del dmbito de su competencia.

8. Establecer politicas y lineamientos orientados a obtener un clima organizacional
motivador en el personal Unidad de Juvenludes.

9. Programar y dirigir la ejecuci6n de ac{ividades administrativas

10. Brindar apoyo sobre el campo de su competencia

11. Cumplir otras funciones en materia de su competencia y olras que le delegue
directamente la Sub Gerencia de Desarrollo Social.



V

M unicipalidを ld Distrltal
coron;l crogorio alba.racln

CLASiFiCAC10N DEL PUESTO

TECN:CO
ADMINISTRATIVO‖

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

ESPECiFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

UBiCAC10N ORGAN:CA

FUNC10N BASICA

EJECUC10N
TttCNICAS Y
LA UNIDAD

DE   ACTIVIDADES
ADM:NISTRAT VAS DE

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Comp:可 idad deltrabaJo

. Grado Acad6mico de Bachiller Universitario o Titulo de lnstituto
Superior Tecnologico.

. Capacitacion especializada en el erea.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia laboral de 06 meses en gobierno local en
el cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente de la Sub Gerencia
de Desarrollo Social..

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Jefe de
la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

. Coordina con la Sub Gerenle de Desarrollo Social y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad media. Las funciones del puesto son mrlltiples
existiendo una alta interrelacidn entre cada una de ellas.

Supervisa

|

ECN:CO ADMiNiSTRATiV0

E
Cargo

Eslructural

SUB    GERENC:A
DESARROLLO SOC:AL

No supervisa

SP―AP

DE

Experiencia



Coronel GrGr{orlo AlbIlrractn Lanchlpa
Munlcipalldad olstrital

FUNC:ONES ESPECIF:CAS:

1. Organizar el archivo de documentaci6n de la Unidad, asi como dar curso a los tramites
administrativos emitiendo los informes correspondientes, dentro de los plazos

establecidos.

2.

3.

Realizar notiflcaciones al interior o exterior de la Municipalidad de documentos originados
en la Unidad.

Participar en la formulacion de reglamentos, directivas, procedimientos y otras normativas
que permitan me.jorar el desarrollo de sus funciones.

4. Dar curso a los tramites de procedimientos administrativos, emitiendo los informes
correspondientes dentro los plazos establecidos.

5. Apoyar en la ejecucion de programas, actividades y proyectos dirigidos por la Unidad.

6. Custodiar, inventariar y cautelar los equipos y mobiliarios de la Unidad.

7 . Prcpata( la metodologia y los materiales para cada evento que desarrolle la Unidad.

8. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asislen
a la Unidad de Juventudes.

9. Prestar apoyo al personal que pudiera laboraren la Unidad

l0.Asistir a las reuniiones convocadas por la Unidad y/o Sub Gerencia de Desanollo Social.

11.Apoyar las acciones de anformaci6n y atenci6n al p0blico.

'l2.Otras funciones inherentes a su cargo que le delegue el Jefe lnmediato..
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8,5.1.3. Unidad de Salud, Gesti6n Ambiental y Comercializaci6n

ψ
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Depende de

Supervisa Personal a su cargo

SUB   GERENCIA   DE
DESARROLLO SOCIAL

CLAS:FICAC:ON DEL PUESTO

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

CODIG0

Total

FUNC10N BAS:CA

ENCARGADO PLANIFICAR,
ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA
PRESTAC10N DE LOS SERVIC10S  DE
SALUD, LIMPIEZA PUBLICA, RESIDUOS
SOLIDOS,MANTENIMIENTO DE PARQUES
Y 」ARDINES Y COMERCiALIZAC10N DE
PRODUCTOS

UN:DAD OC SAtuD OEST10N^MBIに NTAI Y
comeRcぃに12^CON

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complelidad deitrab可 o

. El puesto requiere Titulo Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Especializaci6n en materias relacionadas.

. Capacitaciones especializadas en el erea.

. Dominio de software de oficina.

' Requiere mas de 1 ano de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jer6rquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Social

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado n[mero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.
Son de cierta dificultad, amplicando la consideracion de normas y/o
procedimientos moderadamente complejos y diversificados.
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Cargo Estructural

Grupo
Ocupacional
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U81CAC10N ORCANiCA



Municlpalldad Distrlt.l
Coronel Gtegorlo Alt arracln
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FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Promueve los lineamientos de politicas institucionales en lo referente a salud, gestion

ambiental y comerctalizaci6n.

2. Ptogtama, dirige, coordina y ejecuta los proyectos y actividades de promoci6n y

fortalecimiento de salud, gesti6n ambiental y comercializacion.

Organiza, dirige y e.iecuta actividades relacionadas a los servicios de limpieza publica

ecoleccion, transporte, disposici6n final de residuos solidos) y de mantenimiento de
parques y jardines.

Coordinar y supervisar el recojo de residuos de la iurisdicci6n de acuerdo a las necesidades

de los vecinos y disponibilidad de los vehiculos de la Municipalidad.

Proponer el Plan de Gesti6n de Residuos S6lidos para la correspondiente aprobaci6n por el

Concejo Municipal.

Supervisar y coordinar la e.iecuci6n de los procesos tecnicos de comercializacion.

Organiza, ejecuta y controla las actividades relacionadas a inspecciones bAsicas de
salubridad para establecimientos que ejercen actividades comerciales, industriales,

comedores, cenlros educativos y otros.

lnspeccionar el local del mercado, tiendas y puestos, para controlar el cumplimiento de las

normas de seguridad, abastecimiento, salubridad, higiene, etc., por los comerciantes y

sobre los alimenlos y productos en general siempre en cuando las normas lo permitan.

Controlar el buen estado y la procedencia de los productos que se comercializan
ambulatoriamente en coordinaci6n con la Gerencia de Administraci6n Tributaria, Direcci6n

Regional de Salud, DIGESA, PNP y Fiscalia.

5

6

7

8

9

10. Coordinar con la Gerencia de Administraci6n Tributaria, la realizaclon de la fiscalizaci6n
posterior de todas las licencias y autorizaciones municipales otorgadas.

'l 1. Coordinar con la Gerencia Municapal (Defensa Civil) para la evaluaci6n de ob1etos de
respecto a la verificaci6n de las condiciones minimas de seguridad, de los

comerciales y de servicaos,

y mantener actualizado un padr6n de los comerciantes autorizados en via publica

dirigir, coordinar y controlar todas las actividades orientadas a la

;:llf/flrcializaci6n en general. que se expenden.

l4.tfectuar inspecciones oculares para el cumplimiento de los procedimientos administrativos
que corresponden a la Sub Gerencia.

15. Promover, organizar controlar las ferias.

itorear el cobro de tasas por uso de via publica y depositarlo seg[n corresponda y

, dirigir y controlar el ordenamiento del comercio formal e informal

el plan de actividades en el que este inmerso la promoci6n y el fortalecimiento de

. Realizar actividades dirigidas a la conservaci6n de ereas verdes, suelos y cuidado del
ambiente.

y ejecutar acciones orientadas al mantenimiento, conservaci6n y

iento de los parques y jardines.

y ejecutar y difundir acciones de educaci6n ambiental, asi como promover y

la investigaci6n ambiental proponiendo las normas de gesti6n.

campanas, charlas y demes actividades referidas a la contaminaci6n ambiental,
asi como controlar la emisidn de humos, ruidos, gases y demes contaminantes de la
almosfera y medio ambiente.

23. Elaborar propuesta de ordenanzas, directivas, reglamentos, para regular referente a salud,
gesti6n ambiental y comercializaci6n.

24. Proponer la formulaci6n de proyectos a la Sub Gerencia de Desarrollo Social en el Smbito
i de su competencia

. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

Pigina 233 de 284

D stnto

ズ

β



▼

Ψ

Munlclpatldrd Dlstrltal
coronel Giegotlo Alt arracln Lanchlpa

FUNC10N BAS:CA

APOYAR  EN  FISCALIZAR  Y
CAUTELAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS DISPOSIC10NES MUNICIPALES
ADMINISTRATIVASi

）

）

. El puesto requiere Titulo de lnstituto Superior Tecnol6gico o su
equivalente en estudios universitarios que incluya esludios
relacionados con la especialidad.

. Capacitaci6n especializada en el erea.

o Dominio de software de oficina.

. Requiere de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Salud, Gestion Ambiental y Comercializacion.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina c,on otras dependencias que su €rgo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado n0mero de funcaones, medianamente variadas,
las mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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CLASiF:CAC10N DEL PUESTO

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad deltrabajo

Depende de

Supervisa No supervisa

ESPECIFICAC:ONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

TECNICO SANITAR10 1

SP‐AP

AUTORIDAD Y DEPENDENC!A

SUB    GERENCiA
DESARROLLO SOCIAL

Cargo
Estructural

UB:CAC10N ORCANICA

Grupo
Ocupacional
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Municipallclad Dlstrltal
Coronel Gr@gorlo Allra.tacln

4

FUNC:ONES ESPECIFiCAS:

1. Programar, coordinar y @ntrolar el abastecimiento y comercializacion de productos de
consumo humano en el distrito, asi como la promoci6n y apoyo a los productos
agropecuarios.

2. Apoyat en el cumplimiento de las disposiciones administrativas y legales referentes a
mercados, comercio, medio ambiente y limpieza publica.

Apoyar en todas las actividades relacionadas con la comercializacion, salud y geslion
ambiental.

Controlar la especulaci6n, adulleraci6n y acaparamiento de productos alimenticios, asi
como el falseamiento de pesas y medidas.

Proponer normas y procedimientos para la organizaci6n del comercio informal.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de carecter municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las normas legales referentes a calidad y precio de alimenlos
y bebidas, asi como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y
comercializan.

Disponer las coordinaciones con las Entidades P0blicas y/o Pnvadas las acciones
referentes a seguridad y operalivos coniuntos, dentro del dmbito de su competencia.

Elaborar y mantener permanentemente actualizado el pad16n de comercio ambulatorio.

Elaborar la base de datos estadistico de la emisr6n de residuos s6lidos.

Apoyo con las lnspeccionar el local del mercado, tiendas y puestos, para controlar el
cumplimiento de las normas de seguridad, abaslecimiento, salubridad, higiene, etc., por
los comerciantes y sobre los alimentos y productos en general que se expenden.

Atender e informar al publico sobre asuntos del area.

Elaborar la metodologia, materiales de las charlas preventivo-promocionales sobre

7.

o

o

'10.

11.

acciones de salud y coordinar su eJecuci6n con las demes dependencias.

14. Otras funclones que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud, Gestion Ambiental y
Comercializaci6n.
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DESCRIPC10N DEL PUEST0

CLASIFiCACiON DEL PUESTO

121 COD:G0

RESPONSABLES DE LIMPIFア A PuBLICA
y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y

」ARDINES

UBICAC10N ORCAN:CA

FUNC10N BASICA

ORGANIZAR,  DIRIGE Y  EJECUTA  LOS
SERVIC10S PUBLICOS LOCALES DE LIMPIEZA
PUBLICA EN SUS DIFERENTES FASES, EL
MANIENIMIENTO Y LA CONSERVAC10N DE
LAS AREAS VERDESI PARQUES Y」 ARDINES

TttCNICO
ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO
SOCIAL

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

）
　
　
）

Depende de

Supervisi6n No ejerce supervisi6n.

ESPECIF!CAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

El puesto requiere Titulo Tecnico o su equivalente en
estudios universitarios que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capacitracion especializada en la materia.

Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia laboral en gobierno local en el
cumplimiento de funcaones similares y/o relacionadas.

. Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Jefe de La
Unidad de Salud, Gestion Ambiental y Comercializaci6n

. Es responsable por los actos administrativos y/o t6cnicos que
efectUe, asi como por la custodia, uso y conservacion de los
bienes a su cargo.

. Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Alguna Compleiidad. Las tunciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelaci6n entre
ellas, demandando la aplicaci6n de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complefidad de:trabajo

）　　　）

〉
　
　
）　　　）

10-7-751‐AP-2
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TiTULO DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

SP―AP

これ ,_ヽ

ヽ

3ご



1. Apoyar en la organizacion de los servicios de limpieza p0blica, residuos solidos,
mejoramiento y conservacion de pistas, bermas, veredas, parques y areas verdes
similares, a fln de mantener y mejorar permanentemente el ornato de la ciudad.

2. Proponer los procedimientos para las operaciones de limpieza ptblica, residuos s6lidos,
mejoramiento y conservaci6n del ornato y Sreas verdes del distrito.

3. Elaborar la estadistica mensual y anual de la generaci6n de malezas, regadio,
plantaciones efectuadas y residuos recogidos.

4. Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos tecnicos.

5. Colaborar en la programaciOn de las actividades tecnico administrativos de area.

6. Verificar el cumplimiento de dispostciones y procedimientos.

7. Ejecutar el desaffollo de actividades como preparaci6n de los planes y otros.

8. Controlar el mantenimiento y utilizaci6n de los equipos, m6quinas y herramientas
asignadas al area.

9. Mantener actualizada las hoJas de ruta de los vehiculos cisternas, que prestan servicio en
el mantenimiento de ereas verdes.

10. Proponer metodologias de trabajo orientadas a mejorar la prestaci6n de los servicios de
limpieza p0blica y residuo s6lidos.

11. Elaborar, coordinar y controlar la programaci6n del servicio de limpieza poblica, residuos
s6lidos y mantenimiento de areas verdes.

12. Conformar Comites Pro Parques y los lnspeclores Vecinales, en defensa de las Sreas
verdes.

13. Coordinar la atenci6n de reclamos de los vecinos sobre asuntos de su competencia.

14. Oryanizat, dirigir y controlar las operaciones de recoleccion de residuos a trav6s de los
vehiculos compactadoras y/o camiones volquetes.

15. Preparar el programa mensual de asignaci6n de personal, de acuerdo a las
localizaciones, turnos y necesidades de servicio, informar al termino del turno, los detalles
ocurridos durante la jornada de trabajo (incidentes, dificultades).

16. Llevar un Registro de Expedientes en forma cronol6gaca y ordenada.

17. Verificar los documentos de los expedientes recibidos.

18. Elaborar Partes Diarios de las labores realizadas.

'19. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud, Gestion Ambiental y
Comercialazaci6n.
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FUNC:ONES ESPECiFiCAS:
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Municipal:d〔
=(1 0istritalCoroncl GrGgorlo Arbarracln Lanchlpa

CLASIFICACiON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

UBICAC10N ORGANICA

FUNC10N BASiCA

CONDUCIR     Y     CONSERVAR
ADECUADAMENTE   EL   VEHiCULO
ASIGNADO       E       :NFORMAR
CONSTANTEMENTE    SOBRE    LAS
OCURRENCIAS DURANTE EL SERVIC10
CUMPLIENDO LOS
REQUERIMIENTOS DEL AREA A LA CUAL
PRESTA SERVIC10

la conduccion
de funciones

Depende de

No ejerce supervisi6n

ESPECiFiCAC10NES DEL PUESTO:

SUB  GERENCIA  DE
DESARROLLO SOCIAL

. El puesto requiere instruccidn secundaria completa.

. Brevete profesional.

o Certificado de mecanica Automotriz.

o Estar apto fisica y mentalmente.

. Requiere mas de 6 meses de experiencia en
de vehlculos motorizados en el cumplimiento
similares y/o relacionadas.

ビ

. Es responsable de la atenci6n y cuidado del vehiculo
motorizado asignado. Se opera, mantiene o realiza tareas
vinculadas con procesos de cierto nivel de dificultad.

. Depende directamente del Jefe de la Unidad de Salud,
Gestion Ambiental Y Comercializaci6n.

. El trabajo exige realizar esfuezo fisico de consideraci6n
como levantar o movilizar obJetos de peso mediano, etc.

. Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y srmilares, guardando cierta interrelaci6n entre
ellas, demandando la aplicacidn de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

10‐ 7-751-AP-2

SUO CERENCtA D=
DESARROtLO SOCIAL

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

NoCAP I_  122‐124

CHOFER

」

CODiGO

Total

Supervisa a

SP―AP

CHOFER‖

UNIDA0 0E SALUO GCST(CNぶ BIEN'AL Y
COMERC AtlZAC(ON

Experiencia

:11“りr,7`38 de 234
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1.

2.

3.

4.

5.

Allr:rrracln Lanchlpa

FUNC10NES ESPECiF:CAS:

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la Municipalidad, observando las
normas de transato establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservaci6n y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y matenales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

Efectuar reparaciones de emergencia del vehiculo que conduce, previa comunicacion al
Jefe de la Unidad de Salud, Gestion Ambiental y Comercializacion

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conducci6n del vehiculo.

Participar en las labores de mantenimiento prevenlivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

8. Controlar que el vehiculo cuente con las henamienlas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la
operaci6n del vehiculo.

Revisar los niveles de gasolina, aceite, agua para el radiador, agua destilada para
bateria, liquido de frenos presion, estado de las llantas, herramientas y otros.

Elaborar informes t6cnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

Colaborar con el 6rea a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las lunciones
de la municipalidad.

12. Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe lnmediato.

'13. Coordinar, en caso de accidentes, con el Jefe de Unidad para cumplir con los
procedimientos de seguridad y tomando las medidas del caso.

14. Verificar que los equipos de primeros auxilios se encuentren en 6ptimas condiciones a
fin de dar seguridad por accidentes.

'15. Mantener orden y disciplina en el desempeno de sus funciones, ateni6ndose a las
sanciones correspondientes.

16. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud, Gesti6n Ambiental y

Comercializaci6n en materia de su competencia funcional.
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DESCRIPC10N DEL PUESTO

CLASIFICACION DEL PUESTO

TRABA」ADOR DE
SERV:C10S‖ |

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

125‐ 127 CODIG0 10-7-751-RE-3

巨Total

UBICACION ORGANICA

FUNC:ON BASICA

CONDUCIR   LAS   ACTIViDADES
CUSTODIA Y ALMACENAMIENTO DE
LOCALES MUNICIPALES

DE
LOS

V

V

Ψ

V

▼

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

. El puesto requiere instruccion primaria o secundaria completa.

Experiencia . Requiere experiencia como trabajador de servicios.

Linea de Autoridad y . Depende directamente del iefe de la Unidad de Salud, Gesti6n
Responsabilidad Ambiental y Comercializacion.

Complelidad de:trabalo

. No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelaci0n entre ellas demandando
la aplicaci6n de normas y procedimientos estandarizados sin
mucha variedad.

FUNCiONES ESPECiF:CAS:

iar locales y los bienes que existen en su inlerior de acuerdo a las condiciones de
y control establecidas.

el parte diario, la hoja de actividades y remitir mensualmente el resumen de las

desarrolladas
y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o

los de la lnstituci6n

informes correspondientes a su funci6n y llevar registros sencillos de documentos.

5. Cuslodiar las herramientas y/o equipos de trabajo que le asignen.

en el regadio y mantenimiento de los Jardines en horarios establecidos
orden y disciplina en el desempefro de sus funciones, ateni6ndose a las sanciones

en la instalaci6n de equipos de oficina y de ambientes.

el mantenimiento del ambiente y de los equipos de oficina.

en la ejecucron de labores sencillas en trabajos como pintados de superficies e
inmuebles, gasfiteria, albanileria y similares

. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud,
Gestion Ambiental y Comercializaci6n.

11
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T|TULO DEL
PUESTO

GUARDIANES Y ENCARGADOS DE
ALMACttN

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Depende
de:

SRE

SUB    GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL

DE

巨 型 壁 1 1 No tterCe supeⅣ
もOn
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DESCR!PC10N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO ELECTRICiSTA

CODIG0 10-7-751-AP-1

Total

CLASIF;CACiON DEL PUESTO

ELECTRICISTA I

UBICAC10N ORCAN:CA

FUNCiON BASICA

REALIZA LAS INSTALAC10NES Y CIRCUITOS
ELECTRICOS, SE ENCARGA
MANTENIMIENTO GENERAL
INSTALACIONES ELECTRICAS
MUNICIPALIDAD

DE
DE

ＤＥＬ
邸
ＬＡ

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complelidad de:trabalo

. El puesto requiere Titulo Tecnico o su equivalente en estudios
universitarios que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

. Capacitacidn especializada en la materia.

. Requiere un periodo de 3 meses de experiencia a mas en el
de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del jele de la Unidad de Salud, Gesta6n
Ambiental y Comercializacion.

. Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, metodos o normas precisas. La supervisi6n y la
coordinacion son peri6dicas, el control se ejerce a trav6s del
cump‖ miento de metas especincas

.Complejidad Baja. Las funciones del puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelaci6n entre ellas demandando la

de normas ienlos estandarizados

Pagina 241 de 284

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

SUB    GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL

No elerce supervisiOn

SP―AP

DE



FUNCiONES ESPEC:FiCAS:

1. Supervisa y mantiene las lnstalaciones de Servicios Electricos.

2. Realiza el mantenimlento e lnstalaciones de Equipos EEctricos.

3. Revisa y repara equipos y circuitos y similares.

4. lnstala Tablero de Alta y Baja Tensi6n.

5. Revisa y determina estado de conservacion de equipos y/o lnstalaciones Electricas.

6. Realizar labores de apoyo administrativo cuando sea necesario.

7. Realiza reparElciones de artefactos electricos.

8. Mantener orden y disciplina en el desempefro de sus funciones, ateniendose a las
sanciones correspondientes.

9. Realiza instalaciones o traslado de aparatos telefonicos o similares.
'10. Colaborar y apoyar en acciones de servicios y de adquisiciones.
'1 1. Mantener inventariado todos los bienes, equipos y materiales a su cargo.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud, Gesti6n Ambiental
Comercializaci6n.



Mu nicipatida《10,strita l
coron()l Grctaorlo albarracln

DESCRIPCION DEL PUESTO

TtTULO DEL PUESTO

CLASIFICAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A FUNC:ON BASICA

APOYAR EN LA LIMP:EZA POBLICA―
RES:DUOS   SOLIDOS   EN   SUS
DiFERENTES      FASES,      EL
MANTEN:MIENTO,    RECO」O    Y
CONSERVAC10N

SUB   GERENC:A   DE
DESARROLLO SOC:AL

No ejerce Supervision
Supervisa

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos
Experiencia

instruccion primaria o_!gg!!!e!e
en el cum de funciones.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Es responsable por los actos administrativos y/o t6cnicos que
efectue, asi como por la custodia, uso y conservaci6n de los
bienes a su

. No taene compleJrdad Las funciones del pu"sto 

-son 
algo

Comptejidad de:trabafo
limitadas y similares, guardando cierta intenelaci6n entre ellas
demandando la aplicaci6n de normas y procedimientos
estandarizados sin mucha variedad

FUNC:ONES ESPECIF:CAS:

Cumplir con los turnos y horarios de trabajos establecidos.

Ejecutar el recojo y traslado de residuos solidos.

Cumplir con las labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de limpieza
pUblica, residuo s0lidos y cuidado de parques y.iardines del distrito.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal que ingresa y
sale del local.

Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.
Mantener orden y disciplina en el desemp€fio de sus funciones, ateniendose a las sanciones
correspondientes.

４

　

２

　

３

4

5

6

7. Ejecutar actividades de limpieza y cuidado de parques y jardines de la ciudad

8. Ayudar en la instalaci6n de equipos de oficina y de ambientes.

9. Realizar el mantenimiento del ambiente y de los equipos de oficina.
10. Vigilar el trabajo de la flota de camtones recolectores.

11. Cuidar sus implementos de trabajo.

de 284

10-7-751-SRE-2

Total

12. Otras que le el」 efe de la de Salud,

TRABA」ADOR DE
SERViC10S‖

UBICACI6N ORGANICA

SRE



Munlclpalldad Dlstrltal
coronel Grodorlo allrarracln Lanchlpa

DESCRIPCI6N OEL PUESTO

riruLo oer- puesro I
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICAC:ON ORCANiCA

FUNCiON BASiCA

APOYAR EN LA LIMPiEZA PUBLICA ―
RES:DUOS   SOLIDOS   EN   SUS

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

Depende de

Supervisa

DIFERENTES
MANTENIMIENTO,
CONSERVAC10N

FASES,
RECO」 O

EL
Y

ESPECiF:CACtONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos . El puesto requiere instruccion primaria o secundaria.

Experiencia . Alguna experiencia en el cumplimiento de funciones.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabaio

o Es responsable por los actos adminislrativos y/o tecnicos que
efectue, asi como por la custodia, uso y conservacion de los
bienes a su cargo.

. No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelaci6n entre ellas
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados sin mucha variedad

FUNC:ONES ESPEC:FiCAS:

1. Cumplir con los tumos y horarios de trabajos establecidos.

2. Elecular la limpieza prblica y mantenimiento de parques y .iardines.
3. Mantener orden y disciplina en el desempeno de sus funciones, ateniendose a las sanciones

correspondientes.

4. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

5. Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

6. Limpiar y lavar vehiculos.

7. Arreglar y conservar jardines.

8. Operar motores de mane.io sencillo.

9. Cuidar sus implementos de trabajo.

10 0tras que le asignen el」 efe de la Unidad de Salud,GestiOn Ambiental y comercla‖ zaciOn

244 de 284
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Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

TRABA」ADOR DE
SERVICiOS I

SRE

SUB   GERENC:A   DE
DESARROLLO SOCIAL

No Elerce Supervisi6n
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8.5.1.4.Unidad de Participaci6n Vecinal,Inclusi6n Social y OMAPED

CLASIFICACION DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A FUNCiON BASiCA

ORCANIZAR E IMPLEMENTAR CON LOS
INSTRUMENTOS TЁcNICOS NORMATIVOS
EL SERVIC10 DE DEFENSORIA MUNICIPAL
DE LOS Nl雨 OS Y ADOLESCENTES ―
DEMUNA,   DE   ACUERDO   A   LA
LEGISLAC10N VIGENTE

No CAP

PROGRAMA DE DEMUDA

）

）

）

）

）

）

）

SUB   GERENCIA   DE
DESARROLLO SOC!AL

V

V

V

V

V

ψ

V

V

. El puesto requiere Grado Acad6mico de Bachiller Universitario
o Titulo de lnstituto Superior Tecnologico,

. Tener capacitacion en resolver conflictos de familia

. Dominio de software de oficina.

. Requiere experiencia (06 meses minimos) en el cumplimiento
de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jererquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Participaci6n Vecinal , lnclusion Social y OMAPED

. Es responsable de las actividades administratrvas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado n0mero de funciones, medianamente variadas,
las mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierla diflcultad, implicando la consideraci6n de

moderadamente complejos y

ざ  v・ B。

¨一
つ
う
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10-7-751-AP-2

UNtDAD oE PARTTctPActON vEcrNAr .

tNcLUst6N soctAL Y oMAPED

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

normas y/o

245 de 234
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Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Depende de

Supervisa

PROMOTOR
SOCIAL‖

SP―AP

Experiencia
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2.

')

4.

5.

6.

7.

o.

9.

10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Defensa de la
Mujer, del Nino y del Adolescente.

Conducir el Proceso de Organizaci6n de la Defensoria.

Elaborar, dirlgir y supervisar el desarrollo del Plan de Trabajo y del funcionamienlo general

de la Defensoria.

Representar a la Defensoria ante las lnstitucaones de Ia Localidad.

Proponer y ejecutar programas de apoyo a los nifios y adolescentes en situacion de riesgo

de conductas adictivas violencia y conflicto familiar, pandillaie y otras manifestaciones

antisoclales refiidas con la leY.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello puede efectuar conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y regimen

de visitas siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Coordinar programas de atenci6n en beneficio de los ninos y adolescentes que kabajan.

Conducir con el MIMDES referentes a la Defensoria.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delatos cometidos en agravio de

los ninos y adolescentes.

Llevar el registro de los casos para su informe a los diferentes niveles-

Coordinar y derivar la alenci6n de casos a otras instituciones especializadas.

Atender los casos especiales y denvarlos a las Fiscalias y Juzgados de Familia.

13. Ejercer acciones conciliatorias.

Preparar y mantener actualizados los registros, documentos e informaci6n de beneficiarios
del programa.

Levantar inlormaci6n y evaluar la problem6tica psicosocial del Distrito.

Difundir en la poblaci6n, los beneficios y actividades del Programa.

Colaborar en la atenci6n de casos presentados en el Programa.

Formular y elaborar proyectos de directivas denho del Smbito de su competencia
incidiendo en el fortalecimiento de las capacidades de los padres, niflos y adolescentes.

lntervenir mediata o inmediatamente en la atenci6n de los casos, cuando su complejidad
lo requiera.

lntervenir cuando se encuentra en conflicto los derechos del niflo y del adolescente para

hacer prevalecer su interes superior, efectuando internamientos de ser necesario ante un

claro riesgo de su integridad.

21. Okas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Participaci6n Vecinal e lnclusi6n
Social y OMAPED.
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）
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CLASIFICAC16N DEL PUESTO

AUTOR:DAD Y DEPENDENC:A

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

UBICACI6N ORGANICA

FUNC10N BAS:CA

PROMOVER Y EJECUTAR ACTIVIDADES Y
ACCIONES A DESARROLLAR EN LOS
SERVICIOS DE ASISTENCIA, PROTECCION
Y PROMOCION SOCIAL, CON LA
PARTICIPAC10N    ACTIVA
AUTORIDAD Y LOS VECINOS

ENTRE

Depende de

Supervisi6n Personal a su cargo.

ESPEC:FICAC!ONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habil.

. Capacitacion especializada en actividades relacionadas con el
cargo.

. Alguna experiencia en conduccion de personal.

o Dominio de software de oficina.

Requiere m6s de 1 ano de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Experiencia como abogado en la Administraci6n Publica.

o Depende direclamente del Sub Gerente de Desarrollo Social,
coordina con Gerenle de Desarrollo Social, Economico y
Seguridad y del Alcalde o de quien el delegue en el ejercicio de
sus funciones.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado n0mero de funciones, medianamente variadas,
las mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideraci6n de
normas y/o procedimientos moderadamente complelos y
diversificados.

78 1 CO日G0

UNIDAD DE PARTICIPAC10N Vに CiNAL,

'NCLuS:ON SOCIAL Y OMAPED

Complelidad deltrabalo
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Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

ABOCADO‖

SP― E」

ゝ
■

ジ
'Peblia 247 de 284



）

）

）

）
´
）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

〉

）

Munlclpalldad Dlstrltal
coroncl Grer{orlo AlbarTacln La

1. Elaborar y ejecutar politicas locales de participacion vecinal y proponer la normatividad
respecto a la parlicipaci6n y las organizaciones vecinales del distrito.

2. Planificar, dirigir y coordinar las actividades tecnico - administrativas de los programas que
competen Ia participaci6n vecinal - ciudadana espacios de concentraci0n y control ciudadano
y programas sociales.

3. Promover y supervisar las actividades sociales dirigidas a mejorar la calidad de vida de ninos,
adolescentes, adultos mayores, madres, .i6venes, personas con discapacidad y personas con
desequilibrios mentales.

4. Promover, coordinar y supervisar la formaci6n y funcionamiento de Juntas Vecinales, Comitds
Comunales, Organizaciones Juveniles y Organizaciones de Base para lograr el desarrollo
sostenido.

5. Fomentar, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas del
distrito en materia social, en concordancia con las politicas dastritales, regionales, nacionales
y los Planes Sectoriales.

6. Ejecutar las actividades orientadas a la proteccion de los derechos del nino y adolescente.
7. Promover los mecanismos de participacion de las organizaciones sociales en la

municipalidad.
8. Proponer la formulaci6n de proyectos de promoci6n y desarrollo social o familiar.

9. Estudiar, formular, evaluar y proponer normas, directivas, y/o procedimientos metodologicos
para la eJecuci6n de los servicaos p0blicos locales y participaci6n vecinal a su cargo.

10. Promover, Organizar y desarrollar programas de capacitaci6n y/o adiestramiento de los
vecinos para incentivar la creacion de empleo y priorizacion de obras Municipales.

11. Gestionar y coordinar la participacion en las convocatorias y/o concursos que realizan los
programas sociales nacionales e internacionales que financian proyectos de inversi6n social -
productivo y capacitacion laboral y juvenil.

12. Oryanizat y ejecutar programas de Capacitaci6n y Formaci6n integral de la .luventud en el
distrito.

13. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecuci6n de los programas sociales (Programa del
Vaso de Leche, Programa de Comedores Populares, hogares y albergues y otros programas

de eomplementaci6n alimentaria del dishito.
14. Coordlnar con el organo responsable las actividades de adquisici6n y abastecimiento de los

insumos del vaso de leche, y participar en las reuniones que se programa.

15. Supervisar las acciones y mecanismos que deriven de la administracion de los comedores
populares.

16. Elaborar y presentar informes tecnicos a los 6rganos de gobierno y alta direcci6n relacionados
con las actividades que le competen.

17. Promover y fortalecer el sistema de seguridad ciudadana en el distrito, considerando los
componentes de serenazgo, participaci6n ciudadana por medio de las Juntas Vecinales;

18. Promover la participaci6n de la poblacion joven del distrito en temas de interes politico, social
y econ6mico.

19. Gestionar, organizar y supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza y de
forlalecimiento de las organizaciones sociales, juveniles, etc; del estado, propios y
transferidos, asegurando la calidad y focalizaci6n de los servicios, la igualdad de
oportunidades.

20. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos.
21. lntegrar grupos tecnicos para atender asuntos de traba,o especializado.
22. Promover y fortalecer los espacios de participaci6n y concentraci6n como son los Consejos de

Coordinaci6n Local, Planes Concertados de Desarrollo y Presupuesto Participativo y otros
procesos participativos identificados en el Plan de Desarrollo Concentrado, como niflez y
adolescencia, juventud, genero, salud, nutrici6n, educaci6n, anclusi6n social, grupos
vulnerables entre otros y artrcularlos entre si.

23. Mantener actualizado el Registro Unico de Organizacrones Vecinales del distrito.
24. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y las

Economico -,,r' t'n'
Social,

FUNCIONES ESPECiFICAS:
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DESCR:PC10N DEL PUESTO

CLAS:F:CACiON DEL PUESTO

10-7-751-EJ-1

UB:CAC!ON ORCAN:CA

FUNC10N BASICA

APOYAR EN LA PROMOC10N DEL
DESARROLLO SOCIAL Y ME」 ORA DE LA
CALIDAD DE VIDA DE LA POBLAC10N Y
DEL ADULTO MAYOR

V

V

V

▼

▼

V

V

V

ヽ

Grupo
Ocupacional

瓢鳥薦聰 薦 面 蘇

AUTOR:DAD Y DEPENDENCiA

Supervisa No supervisa

）
　
　
）
　
　
）

ESPECiFICAC10NES DEL PUESTO:

Reguisitos m[nimos

El puesto requiere Titulo Profesional
colegiatura vigente en Asistencia
Administraci6n y demds afines

Capacitaci6n especializada en el 6rea.

Dominio de software de oficina.

Universitario con
Social, Economia,

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Requiere experiencia en la conducci6n de
servicio social.

programas de

. Depende jererquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Participaci6n Vecinal, lnclusi6n Social y OMAPED.

o Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado numero de funciones, medianamente variadas,
las mismas que presentan una relaliva interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.

uxtDAo DE PARTTGIPActON vEc|NAL,
tNcLUstoN soctAL Y oMAPED

′

Complejidad del trabajo

Pagina 249 de 284

T!TULO DEL
PUESTO

Cargo
Estructural

Total
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8.

10

11.

Allrarracln Lanchlpa

FUNC10NES ESPECIFiCAS:

lntervenir en el estudio, elaboraci6n e implementaci6n de proyectos de desarrollo social.

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos
representativos.

3. Orientar a los integrantes de las organizaciones de adulto mayor en la soluci6n de sus
problemas sociales y laborales.
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Coordinar, organizar, apoyar e incentivar la programaci6n de actividades con las entidades
publicas y privadas sobre la atencion a los ancianos o adulto mayor que sufre abandono o
conflicto familiar.

Participar en la organizaci6n y desarrollo de campaias de ayuda mulua.

Promover y difundir las acciones de cumplimiento de deberes de los hijos o familiares,
hacia el cuidado y protecci6n del anciano o adulto mayor.

Difundir que la poblacion de adulto mayor del Distrito, es uno de los grupos sociales que
mayor atencion requiere para sobrevivir en igualdad de oportunadades o mndiciones, sin
discriminacion ni exclusi6n alguna.

Empadronar y mantener actualizado la base de dato de los adultos mayores que viven en
el distrito.

Gestionar donaci6n de alimentos, ropa, techo para los ancianos y ancianas abandonados.

Proponer proyectos de ordenanza en benencio de la poblaci6n adulta mayor.

Realizar atenciones a domicilio, en los diterentes casos que afecten al adulto mayor en
sus derechos y otros que requieran.

12. Proponer y e.iecutar programas de apoyo a los niffos y adolescentes en situaci6n de riesgo
de conductas adictivas violencia y conflicto familiar, pandilla.ie y otras manifestaciones
antisociales refiidas con la ley.

Diagnosticar la situaci6n de los niftos y adolescentes que se encuentren en albergues u

otras entidades sean p0blicos o privados.

Orientar a las personas sobre el reconocimiento voluntario de la flliacidn.

Coordinar programas de atencion en beneficio de los nifros y adolescentes que trabajan.

Planificar, otganizat y ejecular y controlar las actividades orientadas a la atencidn de las
personas con discapacidad.

17. Formular el plan de sensibilizacion de la familia e informar a la comunidad sobre derechos
y tratamientos de las personas con discapacidad.

Proponer a eliminar las barreras fisicas, psicol6gicas y sociales y de comunicaciones,
para bienestar integral y la participaci6n equilibrada entre los grupos u organizaciones

Preparar Directivas, relacionadas con las actividades del bienestar e inclusi6n social.

Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Jefe de la Unidad de
Participacion Vecinal, lnclusion Social y OMAPED.
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M unicipa::datl● :strital

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

噸
CLAS:F:CAC:ON DEL PUESTO UBiCAC10N ORCANICA

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

PSICOLOCO I

AUTOR:DAD Y DEPENDENCIA FUNC:ON BAS:CA

APOYA EL SERVIC10 DE DEFENSORIA
MUN:CIPAL  DE  LOS  NINOS  Y
ADOLESCENTES ― DEMUDA, Y LOS
CASOS  QUE  SE  PRESENTEN  DE
ACUERDO A LA LEGiSLAC10N VIGENTE

ESPECiFICACiONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

. El puesto requiere Titulo Profesional de Psicologo habilitado.

. Deseable estudios de Especializacion de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funci6n, sin
implicar la obtenci6n de un Grado Academico Post -
Universitario.

. Capacitacion especializada en el Area.

. Dominio de software de oficina

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Requiere experiencia en
investigaci6n psicologica
relacionadas.

cumplimiento de labores
en funciones similares

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Participaci6n Vecinal, lnclusi6n Social y OMAPED.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que parlicipe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

o Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado numero de funciones, medianamente variadas,
las mismas que presentan una relativa interdependencia entre

cierta dificultad, implacando la consideracion de

10-7-51-E」 -1

UNIDAD DE PART!CIPACiON Vに CINAL,
lNCLuS10N SOCIAL Y OMAPED

Compleiidad del trabajo

moderadamente complejos y

画
AP 1 180]

PSICOLOCO
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Coronrrl Grcgorlo ArbarTacln LanchlPa
Munlclpalldad Distrltal

FUNC:ONES ESPECiFiCAS:

Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo, asi como sus padres
en conflicto, segun cronograma de atencion establecido por la DEMUNA y OMAPED.

Orientar y atender consultas de los usuarios.

Evaluar programas de salud mental relacionados al bienestar de los usuarios.

Dictar charlas para ayudar a los usuarios y sus familias.

Programar capacitaciones dirigido al bienestar integral de los usuarios

Recepcionar y atender casos de vulneracion de derechos.

Capacitar a las personas con discapacidad y personas adultas mayores en temas y
aspectos tecnicos de su interes actividades recreativas y culturales para su integraci6n.

Realizar evaluaciones psicol6gicas, a solicitud de los defensores municipales o por
indicaci6n expresa del gerente.

Emitir informes y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes y de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes..

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar el servicio de defensoria municipal de los
ninos y adolescentes.

Apoyar en las conciliaciones entre c6nyuges, padres y familiares, ftjando normas de
comportamiento, prestaci6n de alimentos y colocaci6n familiar provisional, siempre que no
exista procesos judiciales sobre esta materia.

Promover y proteger los derechos del menor, los reconocimientos voluntarios de filiaciones
e impulsar acciones preventivas y de promoci6n de los derechos del nino.

Realizar charlas y orientaciones en atencion de beneficio de los niflos y adolescentes que

trabajan y llevar el registro de las asociaciones formadas por ninos y adolescentes cuyo fin
sea Ia actividad laboral.

Presentar denuncias en coordinacion con el encargado de la dependencia de DEMUNA
ante las autoridades competentes por faltas de delitos en agravio de los ninos y
adolescentes e intervenir en su defensa.

Desarrollar proceso de difusion en coordinaci6n con el encargado de la dependencia de
DEMUNA en lo referente a los derechos del nino y adolescentes.

Proponer el plan de acciones concretas que sensibilicen a la comunidad.

lmplementar acciones de capacitacion propiciando una participaci6n activa de la
poblaci6n.

Tramitar y emitir informes del movimiento administrativo inherentes a su cargo.

Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Jefe de la Unidad de
Participaci6n Vecinal, lnclusi6n Social y OMAPED.
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DESCRIPC10N DEL PUESTO

TITULO DEL
PUESTO

PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDORES
POPULARES

CLASiF:CAC10N DEL PUESTO

NUTRIC10NISTA I

SP‐ EJ

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

ESPEC:FICAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

El puesto requiere Titulo Profesional de Nutricionista habilitado
y/o afines.

Deseable estudios de Especializacion de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funci6n, sin implicar
la obtencion de un Grado Academico Post - Universitario.

Capacitacidn especializada en el erea.

Dominio de software de oficina.

FUNC:ON BASICA

PROI\,IOVER Y PREVENIR LA MALNUTRICION
EN MADRES GESTANTES, LACTANTES,
NIIiOS Y NINAS HASTA L OS 12 ANOS DE
EDAD, PRIORIZANDO A LOS MENORES DE 3
ANoS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
NUTRICIONAL Y MEJORANDO SU CALIDAD
DE VIDA,

EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE
LOS COMEDORES POPULARES A CARGO
DE LA MUNICIPALIDAD

en Programas Sociales Alimentarios y
cumplimiento de funciones similares y/o

DE

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Comp:elidad de:
trabalo

Requiere experiencaa
Nutricionales y en el
relacionadas.

Depende jerArquicamente y funcionalmente del Jefe de Unidad
de Participaci6n Vecinal, lnclusi6n Social y OMAPED.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado ntmero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.
Son de cierta dificultad, implicando la consideraci6n de normas

diversiflcados.
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UBICAC10N ORGAN:CA

UNtDAD DE PARTtctPActd vEctNAL,
tNcLUstON soctAL Y oMAPED

SUB   GERENCiA
DESARROLLO SOCIAL

imientos

く "ぃ。し耗gma 253 de 284

工
Total

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Dep€nde de

Supervisa No supervisa
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FUNCIONES ESPECiFICAS:

L Realizar invesligaciones sobre nutrici6n del individuo, Comites y/o Comunidad con fines de
orientaci6n.

2. Fomentar, coordinar y/o supervisar la organizacion y puesta en servicio de: comedores
populares, programa vaso de leche, clubes de madres.

）

）
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）

）
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）

3.

4.

6.

7.

o.

o

'10. Administrar y velar por el correcto funcionamiento de los comites del programa vaso de
leche.

Representar al Programa del Vaso de Leche ante las autoridades p[blicas e anstituciones
privadas para promover la firma de convenios institucionales o de cooperacion.

Elaborar y aclualizat peri6dicamente el padr6n de beneficiarios del programa de vaso de
leche.

Coordinar y velar el oportuno reparto de los insumos del programa vaso de leche

Cumplir con la informaci6n peri6djca a las entidades del Gobierno Regional y Nacional, lo
mismo que a la Contraloria General de la Republica, ba.io responsabilidad del personal.

Proponer, organizar y ejecutar los proyectos socioeconOmicos a fin de implementar los
programas de promoci6n social.

Participar en las comisiones de adquisici6n de insumos para el programa.

Formular los requerimientos de alimentos de la zona y ohos y sus caracteristicas para
que sean adquiridos por el sistema de administraci6n

'18. Establecer canales de comunicaci6n y cooperaci6n entre los vecinos y los programas
sociales.

Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

lntervenir mediata o inmediatamente en la atenci6n de los casos, cuando su complejidad
Io requiera.

Supervisar los desayunos en base a las caracteristicas 6rgano Epticas (sabor, olor y presentacion).

Dosificar los alimentos en bases a los estandares aprobados por el Ministerio de Salud.

lnspeccionar, controlar y supervisar los alimentos entregados a cada local del programa, a
fin de evitar la proliferaci6n de micro-organismo y roedores, entre otros.

Ejecutar acciones de capacitaci0n y orientaci6n para el manipuleo de alimentos.

Ctnt I

Efectuar, evaluar y aplicar el diagnostico nutricional de acuerdo a las necesidades de los
beneficiarios del programa.

lmpartir mediante charlas educacion alimentaria a los beneficianos del programa.

Elaborar y formular las politicas nutricionales orientadas al programa.

Programar trabalos de nutrici6n y los manuales de dietas.

Organizar las directivas de atenci6n de los diferentes beneficiarios.

Supervisar la aplacacidn del programa vaso de leche en los diferentes comit6s.

Atenci6n de la poblaci6n malerna infantil con la finalidad de aportar un complemento
nutricional.
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22.

23.

24.

25. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le el de Unidad de
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8.5.2. Sub Gcrencia de Desarrollo Econ6mico

V

CLASIFICAC:ON DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

DIRECTOR DE
PROGRAMA
SECTORIAL‖

GERENTE DE DESARROLLO
SOC:AL,  ECONOMICO  Y
SEGURIDAD

FUNC10N 8ASICAAUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de

Supervisa Personal a su cargo.

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. El puesto requiere Titulo Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Deseable estudios de Especializaci6n de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funci6n,

. Capacitaci6n especializada en el erea.

. Dominao de software de oficina.

. Requiere 1 a6o de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.

o Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

o Complejidad Alta. Las funciones del puesto son m0ltiples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre
ellas. Se presentan con grado de dificultad y su desempeno
exlge un

ｒ

・
´

一

PLANIFICAR,E」 ECUTAR Y SUPERVISAR
LAS  ACC10NES  REFERIDAS  AL
DESARROLLO         ECONOMICO
EMPRESARIAL  DE  LA  MEDIANA,
PEQUENA Y MICROEMPRESA:  LA
FORMALIZAC10N Y REGULAC10N DE
LAS  ACTiVIDADES  COMERCIALES,
lNDUSTRIALES Y DE SERVIC10S

ESPECiFICAC10NES DEL PUESTO:

del trabajo

一ｒ

intenso y sostenido asi como el desplaegue

CODIGO 40-7-752-DS-2

UB:CAC10N ORCANICA

正
Total

t´

SP― DS



Munlctpalidad Dist.ltal
Coroncl Gregorlo Allrartacln

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promoci6n de la
economia local, generando un ambiente adecuado para el desarrollo libre del mercado y
potenciando las actividades empresaraales para aumentar la productlvidad en el distrito.

2. Planificar, Proponer, elaborar, organizar, dirigir y controlar las actividades, planes,
directivas relacionadas con la promocion del desarrollo economico local segun la
normatavidad correspondiente

3. Coordinar, implementar y supeNisar la realizacidn del Diagnostico Economico -
Productivo del Distrito.

4. Elaborar con las unidades funcionales a su cargo estrategias que fomenten la inversion
privada en el distrito

5. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre la Promoci6n de
la lnversi6n de las Pequefias y Medianas Empresas.

6. Proponer, coordinar y asesorar a los Gremios de los Pequefios y Medianos Empresarios
para su organizacl6n a fin de ejecutar actividades empresariales para su desalrollo
econ6mico.

7. Diseiiar mecanismos de promoci6n y difusi6n de actividades industria y produccion.

8. Disefiar, implementar y efectuar el seguimiento del Plan Estrategico de Desarrollo
Econ6mico Sostenible, implementandose en funci6n a los recursos disponibles.

9. Participar en reuniones con entidades piblicas y/o privadas, como el Gobaerno Regional,
Municipalidades, Cilmara de Comercio, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de
la Producci6n, lnstituciones Educativas, entre otras, para proponer vias de accion
concretas en pro del desanollo economico - productivo del diskito.

'10. Ejecutar y supervisar los proyectos de inversion publica de desanollo economico, por
delegaci6n expresa.

'l'1. implementar los servicios requeridos por la
pertenencia y de participacion ciudadana
econ6mico local.

14.

15.

16.

Coordinar con las diferentes Sreas funcionales de la Municipalidad para flexibilizar y
simplificar los procedimientos de obtencidn de licencias y permisos de funcionamiento en
el distrito, siempre con la finalidad de fomentar la gesti6n empresarial en todos sus
niveles.

Elaborar la base de dalos del directorio empresarial y de las actividades econ6micas del
Distrito

Disefiar en coordinaci6n con la Gerencia, el Plan de Desarrollo de la Pequeffa y Micro
Empresa y su impulso como fuente generadora de trabajo y de recursos, para mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos.

Realizar la intermediaci6n para el desarrollo de alianzas estrategicas en los empresarios.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

poblacidn a fin de aumentar el sentido de
en temas relacionados con el desarrollo

13

'17. Participar en la formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de Planes Sectoriales que apoyen al
sector econdmico del Distrito.

18. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Social,
Economico y Seguridad o esten prevista por Ley.
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ASISTENTE ADMINISTRATIV0

M u nicipa〔 ida(1 0istrital
C(,.o.r(Jl Grerao.lo Allrairaoln Lanchlpa

DESARROLLO ECONOMICO

No supervisa

E」ECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS
DE  CIERTA  COMPLE」 IDAD  DEL
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LiNEA
Y ACCiONES DE APOYO TЁCNICO
ADMINISTRATIVO

― UBICAC:ON ORCANICA

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

SUB GERENTE DE

V

ESPECiFICAC:ONES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

. Grado Academico de Bachiller Universitario o Titulo de lnstituto
Superior Tecnol69ico.

. Alguna capacitaci6n en el 5rea.

. Dominio de softtvare de oficina.

. Requiere experiencia laboral en gobierno local en
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jer6rquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desanollo Econ6mico.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas
e interdependientes entre ellas. Su desempeno exige Las
funciones del puesto se sujetan a las normas o procedimientos
regulados por Ley.

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

CompieJidad deltrabalo
）
　
　
）

）

）

）

）

）

）

）

ζ V° B°

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Depende de

Supervisa

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO‖

SP― E」



Municlpalida<l Oistiltal
Allrarracln Laochlpa
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FUNC10NES ESPEC:FiCAS:

1, Crordinar las audiencias, reuniones y cett5menes y preparar la Agenda con la

documentaci6n respectiva.

2, Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentaci6n clasificada de la Sub

Gerencia.

Revisar y preparar la documentacidn de la Sub Gerencia para la atenci6n y firma del Sub

Gerente.

Intervenir con criterio propio, en la redacci6n de documentos administrativos, de acuerdo a

indicaciones generales.

5. Custodiar los bienes y recursos de la sub gerencia y coordinar la distribuci6n de las

mismas.

6. Evaluar y seleccionar los documentos de la gerencia proponiendo su eliminaci6n o
transferencia al archivo general.

7. Coordinar con la Unidad de Atenci6n al Ciudadano, Ia entrega de documentaci6n para la

atenci6n de este despacho.

8. Proponer diferentes estrategias de trabajo.

9. Atender al p0blico en los casos que el Sub Gerente determine.

10, Estudiar y participar en la elaboraci6n de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos t6cnicos.

11. Analizar y emitir opini6n t6cnica sobre expedientes puestos a su consideraci6n'

12. Asistir a los programas de fiscalizaci6n cuando son delegados por la Jefatura.

13. Proponer alternativas de mejora para el mejor desempefro del Grupo de Trabajo.

14. Mantener actualizado la formaci6n estadistica de esta dependencia.

15. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo
Econ6mico.
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Altr.rracln Lanchlpa

DESCRIPC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO ESPECIALiSTA ADMINISTRATIVO

CLASiFICAC!ON DEL PUESTO UBICAC:ON ORCANICA

FUNC10N BASiCA

PROMOVER,   EL   DESARROLL0
EMPRESARIAL DE MANERA INTEGRAL
A PARTIR DE LAS iNICIATIVAS DE
NEGOC10S,  Y  REFORZANDO  EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ECONOMICAS EN SU CON」 UNTO

′

′

′

′

′

／

′

′

‘

′

″

′

′
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／
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AUTORIDAD Y DEP[NDENCIA

Depende de

Supervisa a Personal Asignado

Ea"*"'c^coN Esr=L PuESro:r_
| | . El puesto requiere Titulo Profesional Universitario que incluya

I ^ | estudios relacionados con Ia especialidad.
I t{equB[os 

I' minimos i . capacitacidn especializada en el erea.

I I o Dominio de software de oficina.ll
I - -^-,^--,- l. Requiere mas de 6 meses de experiencia en el cumplimiento deI Exoenencla I .I tunciones similares y/o relacionadas.ttr --- T ---I I . Depende del Sub Gerente de Desanollo Econ6mico.
I Linea de I -I oii"iili " I . Es responsable de las actividades adminislrativas que son parte de
| ^ .'-':::'-'::;.'- - . I sus tunciones y en los que participe.I KesponsaDflroao i

I I o Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite
-

| . Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un

Comoleiidad del I moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
I --"'l',?'-:- --' I mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.

I lraDa'|o I son de clerta'dificultad, implicando la consideraci6n de normas y/o

I I procedimientos moderadamente complejos y diversiflcados.
LI

SUB   GERENTE    DE
DESARROLLO ECONOMICO
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FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

Promover el desarrollo economico sostenible del distrito en funci6n de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial.

Proponer iniciativas, propuestas y alternativas de desarrollo para el distrito.

Brindar la informaci6n econ6mica necesaria a la poblacidn, sobre la actividad
empresarial, comercial del distrito.

Fomentar la asociacion de las empresas para mejorar su competitividad e incursi6n a
nuevos mercados.

Crear, organizar y mantener actualizado el directorio empresarial y demes actividades
econ6micas del distrito, que cuenten con autorizaci6n municipal de funcionamiento.

Fomentar y regular estendares de calidad respecto de los bienes y servicios que los
consumidores demandan.

Admrnistrar la informaci6n que se procese en el Sistema lnformativo con que cuente la
Unidad orgAnica, para el meior cumplimiento de sus funciones.

lnformar mensualmente al Sub Gerente de Desarrollo Economico, sobre el desarrollo
de los proyectos, programa y actividades a su cargo.

Apoyar las actividades empresariales del distrito brindando informaci6n economica,
capacitacion tecnica o especializada que facilite el acceso al mercado y a la tecnologia
y otros campos, a fin de me.iorar la competitividad, en alianza c,on otros agentes del
mercado de servicios empresariales.

10. Coordinar y concerlar con organismos del sector p0blico (industria, agricultura, turismo,
habajo, etc.) y del sector privado, la formulacion y ejecucidn de programas y proyectos
para la promoci6n del empleo y del desarrollo economico del distrito.

11. Fomentar la formalizacion de las empresas y prestar servicios de orientacion para la

constituci6n y formaci6n empresarial.

12. Evaluar y supervisar estudios y proyectos productivos a nivel de pequefia y mediana
empresa, en concordancia con la Promoci6n de lnversiones.

Fomentar y organizar en coordinaca6n y financiamiento con las empresas todo tipo de
ferias, exposiciones y campafias que propicien la participaci6n masiva de la pob!aci6n.

Mejorar y facilitar las posibilidades de insercion en el mercado laboral existente, a la
poblaci6n del distrito.

Participar en comisiones t6cnicas de trabajos especializados.

Absolver consultas tecnicas relacionadas con el erea de su competencia.

Participar en la formulaci6n, ejecuci6n y evaluacion de Planes Sectoriales que apoyen al
sector econdmico del Distrito.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econ6mico en el marco
de sus competencias.

l
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16.
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M u nicipaiid.3(l Distrital

RIPC10N DEL PUESTO_PUESTO  I NOCAP 1 185 1 COD:G0

ESPECIALISTA EN PROMOC10N DE LA
INVERS10N Total

UBICACION ORGANICA

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A FUNC:ON BASiCA

Depende de

Supervisa a Personal Asignado

ESPECiFICAC10NES DEL PUESTO:

SUB   GERENTE   DE
DESARROLLO ECONOMICO

PROMOVER,
E」 ECUC10N

ORGANIZAR    LA
DE    ACTIVIDADES

VARIADAS EN EL TEMA DE MICRO Y
PEQUENA EMPRESA

materias de
Comercial y

. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Economia, Economia Agraria, Administraci6n, lng.
relacionadas con la funci6n.

. Capacitaci6n especializada en el 5rea.

. Dominio de software de oficana.

Experiencia

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Comp:eildad del
trabajo

Requiere mds de 6 meses de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Depende del Sub Gerente de Desarrollo Economico.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funciones y en los que participe.

Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite

. Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nUmero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.
Son de cierta dificultad, implicando Ia consideraci6n de normas y/o
procedimientos moderadamente complejos y diversificados.

Pagina 261 de 284

10-7-752-ES-2

1

CLASiFiCAC10N DEL PUESTO

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO‖

SP― ES

Requisitos
minimos



Munlclpalldad Dlstrltal
coronel Gregorlo Albarracln Lanchlpa

FUNCiONES ESPEC:F:CAS:

1. Realizar un diagnostico del sector microempresarial en el distrito.

2. Disefiar, coordinar, implementar y supervisar un Plan Estrategico de Apoyo, Promocion y
Fomento de la Pequefia y Micro Empresa.

3. Supervisar la elaboraci6n de un listado actualizado de Pequenas y Micro Empresas que
operan en la .iurisdicci6n.

4. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

5. Coordinar con entidades pfblicas y/o privadas, la formaci6n de comit6s de apoyo para el
microempresario, ofreciendole capacitaci6n y mayores oportunidades de negocio,
facilitandole el acceso a creditos e incentivando la actitud emprendedora, para el
desarrollo del sector.

6. Coordinar con el Gerente de Desarrollo Econ6mico la implementacion de un Plan
Estrategico para el desarrollo del sector, proponiendo caminos de acci6n viables para la
generaci6n de empleo y riqueza.

7. Promover programas de apoyo a la MYPES a traves del apoyo t6cnico para la
consecuci6n de pequenos prestamos ante la banca formal.

8. Cooperar con las MYPES para que sean formalizados dentro de sus actividades de
acuerdo a la normatividad vigente.

9. Evaluar y supeNisar estudios y proyectos productivos a nivel de pequefia y mediana
empresa, en concordancia con la Promoci6n de lnversiones.

10. Recopilar y analizar informacion tecnica y dispositivos legales normativos sobre
promoci6n y desarrollo de la inversion privada.

11. Coordinar con otras instituciones publicas y/o privadas, la organizacion de ferias de
integraci6n comercial, donde las principales empresas del distrito puedan exponer y

vender sus productos, con fines de incentivar la inversi6n privada.

12. Eualuar y supervisar estudios y proyectos productivos en concordancia con la Promoci6n
de lnversiones.

'13. Participar en comisiones tecnicas de trabajos especializados.

14. Absolver consultas tecnicas relacionadas con el Srea de su competencia.

15. Participar en la formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de Planes Sectoriales que apoyen al
sector econ6mico del Distrito.

16. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econ6mico en el marco de
sus competencias.

O
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Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

Mtlnicipal:d.● く1 0istrita:

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO H

SUB    GERENTE    DE
DESARROLLO ECONOMICO

186 CODIG0 10-7-752-AP-2

T●tal 1 01

CLASIFICACI6N DEL PUESTO UBICAC:ON ORCANICA

AS:STIR EN LA APLiCAC10N DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE RESPECTO A
LA PROMOC10N DE LAINVERS10N EN EL
D:STRITO   CORONEL
ALBARRACIN LANCHIPA

GREGOR:0

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Supervisa a No ejerce supervisi6n

ESPEC:FICAC10NES DEL PUESTO:

El puesto requiere Titulo de lnstituto Superior
equivalente en estudios universitarios, que
relacionados con la especialidad.

Dominio de software de oflcina.

Tecnologico, o su
incluya estudiosRequisitos

min:mos

Experiencia

Linea de
Autoridad y

Responsabilidad

Compl可 idad del
trabajo

Requiere experiencia laboral en gobierno local en el cumplimiento de
fu nciones similares y/o relacionadas.

Depende del Sub Gerente de Desanollo EconOmico.

Es responsable de las actividades administrativas que son parte de
sus funclones y en los que participe.
Coordina con otras dependencias que su Glrgo lo amerite.

Complejidad baja. El puesto se caracteriza por tener
n[mero de funciones, medianamente variadas, las
presentan una relativa interdependencia entre ellas.

un moderado
mismas que

FUNC10NES ESPECIFICAS:

1. Efectuar estudios e anvestigaciones referentes a la aplicaci6n de las normas vigentes para
planificar y organrzar el requerimiento del Equipo Funcional.

2. Confeccionar los datos estadisticos a traves de informes mensuales para la Gerencia
Municipal y otras entidades del Gobierno Nacional y Regional.

Atender a las Organizaciones y publico en general en sus consultas sobre los servicios
que atiende el Equipo Funcional.

Recoger informaci6n y apoyar en las labores administrativas.

Mantener un regislro actualizado de las nuevas empresas que operan en el Distrito.

Recibir almacenar inventariar equipos, materiales, mobiliario del Equipo Funcional.

Ejecutar, coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificaci6n y archivo del movimiento documentario
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8.5.3. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

10-7-753‐ DS-2

CLASIF;CACiON DEL PUESTO UB:CAC:ON ORGANICA

FUNC10N BAS:CA

DESARROLLA ACT:VIDADES Y ACC10NES
PARA CARANTIZAR Y PROPORCiONAR
LAS CONDIC10NES DE SEGURIDAD,PAZ,
TRANQUILIDAD DE  IAS PERSONAS,
COORDINAR  CON  LAS  UNIDADES
ORCAN:CAS PARA EL APOYO EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y
D:SPOSIC10NES  MUNICIPALES  QUE
PERMITAN UNA VIDA ORDENADA Y
D:GNA DENTRO DEL DISTRITO

Grupo
Ocupacional

Depende de

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

DIRECTOR DE
PROGRAMA
SECTORIAL‖

GERENTE DE DESARROLLO
SOCiAL,  ECONOMICO  Y
SEGURIDAD

Supervisa Personal a su cargo.

ESPEC:FiCAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

. Haber pertenecido a las Fuerzas Armadas y/o Policiales en
situaci6n de retiro.

. Capacitaci0n especializada en el Area.

. Dominio de software de oficina.

. Requiere 1 afro de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Social, Econ6mico y Seguridad.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Considerablemente alta. El puesto se caracteriza
por tener un moderado numero de funciones, medianamente
variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos

/

Complejidad del trabajo

moderadamente complejos y diversificados

264 de 234
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FUNC:ONES ESPECIFiCAS:

1. Planifica, elabora, propone, organiza, dirigir y controlar el Plan lntegral de Seguridad
Ciudadana para su presentacion al Comite Distrital de Seguridad Ciudadana.

2. Planificar, otganizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la Seguridad
Ciudadana.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la integracidn
vecinal a fin de promover su participacion activa en arciones de seguridad ciudadana.

4. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Seguridad
Ciudadana y Control Municipal.

5. Programar, organizar, coordinar y controlar las acciones de Seguridad, incluyendo las
de Serenazgo de acuerdo a orientaciones tecnicas normativas.

6. Coordinar Ia seguridad integral en eventos, actividades, movilizaciones,
concentraciones, marchas, desfiles, asi como la seguridad de Autoradades, Funcionarios
y vecinos en general.

7. Participar en la formulaci6n de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad
lntegral.

8. Coordinar y cooperar con otras instituciones como la Fiscalia, la Policia Nacional,
Defensa Civil, Bomberos, Hospatales, etc. para el desarrollo de actividades, operativos y
emergencias relacionadas con la seguridad y proteccion de la poblaci6n y el
cumplimiento de las normas municipales.

9. Promover, organizar y elecutar programas de difusi6n de Seguridad y Pafticipaci6n
Ciudadana.

10. Coordinar en la organizaci6n y control de brigadas de emergencias.

11. Proponer programas de capacataci6n y especializacion del personal a su cargo.

12. Dirigir, otganizar e inspeccionar la seguridad fisica de las instalaciones municipales y de
locales industriales, comerciales, de servicios y de especteculos en general.

13. Desempefrar funciones de Supervisor, haciendo cumplir las disposiciones internas.

'14. Coordinar las actividades de seguridad con el personal.

'15. lnformar sobre las ocurrencias y/o inegularidades en el servicio.

16. Propiciar convenios con la Policia Nacional del PERo en temas de capacitacion,
intervenciones y dem6s

17. Controlar estrictamente al personal a su cargo, vigilando que se cumpla la normatividad
municipal.

18. Coordinar el manejo del sistema integrado de seguridad y la vigilancia permanente via
camaras si fuera el caso.

19. Asesorar en maleria de su competencia al Comite de Seguridad Ciudadana, a las
Juntas Vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad;

20. Participar en ceremonias civico militares y de izamiento del Pabell6n Nacional

21. Emitir sugerencias y/o prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

22. Ol.?'s funciones inherentes a su cargo y las que encomaende el Gerente de Desarrollo
Economaco, Social y Seguridad.

）

）

）
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Coronel Gregorlo Arbariacln Lanchlpa

CLASIFICACION DEL PUESTO

CODlG0

Total

UBiCACiON ORGANiCA

FUNC:ON BASICA

BRlNDAR PROTECCiON Y SECUR:DAD A LA
POBLAC10N DEL DiSTRITO DE CORONEL
GRECOR10 AL8ARRACIN LANCHIPA

SERENAZ60 咽

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

TECNiCO EN
SEGURIDAD I

SUB   GERENTE   D[
SECUR:DAD CIUDADANA

SP‐AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Supervisa No eierce supervisi6n.

ESPECIFiCAC10NES DEL PUESTO:

Requisitos minimos

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complttidad deltrabalo

. El puesto requiere instruccion secundaria completa.

. Adicionalmente Formacion T6cnica de Nivel Besico en la
especialidad, por un periodo lectivo de seis meses o mAs.

. Condici6n fisica adecuada para el desempeflo de sus
funciones.

. Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares
y/o relacionadas.

. Depende directamente del Sub Gerente de Seguridad
Ciudadana.

. Cierta Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de
medidas elementales para evitar afectar los servicios y
operaciones. Las funciones del puesto exigen la realizaci6n de
operaciones sencillas.

BaJa Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelaci6n entre ellas demandando
la aplicaci6n de normas y procedimientos estandarizados de
cierla variedad.
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M unicipalld.3(1 0istrital
Coroncl Grer{orlo Albarracln Lanchlpa

FUNC10NES ESPECIFiCAS:

1. Coordinar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en coordinaci6n y

apoyo con la Policia Nacional del Peru.

2. Prestar auxilio y protecci6n al vecindario para la protecci6n de su vida e integridad fisica.

3. Cumple y hace cumplir las normas de seguridad en las salas y/o locales de espectaculos,
ferias, estadio, coliseos y otros recintos abiertos al pilblico incluyendo los establecimientos
hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural y religioso del distrito.

4. Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y

otra catastrofe.

5. Garantazar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad p0blica del vecindarao.

6. Asumir el control de transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal
funcionamiento a cargo de la Policia Nacional.

7. Vigilar la preservaci6n de la calidad de vida, limpieza y ornato ptiblico.

8. Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos de su respectivo Gobierno Local cuando lo
solicitan para la ejecucion de acciones de su competencia.

9. Orientar al ciudadano cuando requiera cualquier tipo de informaci6n.

10. Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
limpieza p0blica.

11. Las demas ordenes que se centran en la proteccion de bienes personales y valores
morales o sociales.

12. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Seguridad
Ciudadana

13. Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad de la Municipalidad.

14. Planificar programas y capacitacion sobre la seguridad intema y extema.

15. Zonificar las areas de Patrullaje Preventivo Especial del distrito y programar las rutas de
patrullaje.

16. Controlar la operatividad de las unidades moviles del Servicio, coordinando con el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

'17. Formular la Codificacion Radial para las comunicaciones en el servicio.

18. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.

q
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CAPITULO:X ORCANOS DESCONCENTRADOS

9.1.UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y CANTERA

ESTRUCTURA ORGAN!CA

AtCALDlA

満 司~l_

正

EQυIPO MECAN'CO Y
CANTERA

CUADR0 0RGANICO DE CARGOS

DENOMINACiON DEL ORCANO ORGANO DESCONCENTRADO

DENOMINACIoN DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y CANTERA

N° CAP CARCO ESTRUCTURAL

DlRECTOR DE PROCRAMA SECTORlALl

TECNICO ADMINISTRATIVO‖

TECNICO ADMINISTRATIV0 1

TRABA」A00R DE SERViC10S I

TRABA」ADOR DE SERV:CtOS‖

c6DrGo

10-810-DS‐ 1 SP‐ DS 1 1  1  0

CLASIFI
cAcr6N

CARCO DE
CONFIANZA

CARGO DE
CONFIANZA

TOT
AL

1

1

1

2

9

TOT
AL

221

222

223

224

225-226

227-229

10810‐ AP‐2

10810-AP-1

1081● SRE‐ 1

108-10-SRE-2

ESTAD:O MUN:CIPAL

1  1  0

11o

0   1   1

韮
~5耐
i顧こ昴6■
DEL
CARC0

SPスP

SPムP

SRE

SRE

10-810-AP-3 SP―AP 3

Sub Total Unidad organica

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

N° CAP CARCO ESTRUCTURAL

TECNICO ADMINISTRATIVO‖

CODICO

=1            /

O119型螢嘔全

め
ソ

CLASIFI
cAcr6N

ヲ
ρⅢい:

10 8 211AP‐2

CONCu O MUNICt「AL

〔STAD10 MUNlCIPAL

0
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DESCRIPC16N DEL PUESTO

riruloDELpuEsro I JET!=9y[9Mry99YCANTERA
10-8-810‐ DS-1

Total

ν

CLASIFICACI6N DEL PUESTO

DIRECTOR DE
PROGRAMA
SECTORIALI

UBiCACiON ORCAN:CA

FUNC10N BAS:CA

DESARROLLA   ACTIVIDADES DE

CONTROL Y ADMINISTRAC10N DE LOS
SERVICiOS DE EQU!PO Y MAQUINARIA
PESADA,    VELAR    POR    SU
OPERATIVIDAD:Y LA ADMiNISTRAC10N
Y SUMINISTRO DE LAS CANTERAS DE
PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

）

）
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）

）

）

）

）

〉

）

Depende de GERENTE MUNICIPAL

Supervisa Personal a su cargo.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Compleiidad del trabajo

o CompleJidad Considerablemente alta. El puesto se caracteriza
por tener un moderado n[mero de funciones, medianamente
variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideraci6n de normas y/o procedimientos
moderadamente comple.jos y diversificados.

¬
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. El puesto requiere Titulo Profesional Universitario Colegiado
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

. capacilaci6n especializada en el area.

. Dominio de software de oflcina.

. Requiere de 'l afro de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende jererquicamente y funcionalmente del Gerente
Municipal.

. Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

U

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

SP― DS

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO

Requisitos minimos

Experiencia



FUNC10NES ESPECIFiCAS:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades tecnico - administrativas
de la Unidad.

2. Asumir la represenlaci6n Administrativa y Comercial de la Unidad Operativa de Equipo
Mecenico y Cantera de la Municipalidad Distrital.

3. Administraci6n, distribucion del equipo mecenico con que cuenta la Municipalidad,
optimizando su utilidad y operatividad.

4. Supervisar y controlar el abastecimiento de combustible, lubricantes y carburantes.

5. Responsable de la produccion y distribucion de los agregados y material que produce las
Canteras Municipales.

6. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, plan de trabajo, directivas y
reglamentos para mejorar la gestion de la Unidad.

7. Disefiar, metodos organizativos en las areas de la Unidad para lograr mayor eficiencia y

productividad.

8. lmplementar adecuadamente los talleres de mantenimiento y lugar de parqueo de los
equipos y maquinarias.

9. Verificar que los trabajos se efectuen bajo estrictas condiciones de seguradad, tanto en el
Taller como en las Canteras Municipales.

lo.Autorizar la salida de las Unidades Vehiculares para los trabajos en las diversas obras de
la Municipalidad y en Cantera (cualquiera sea la modalidad de ejecuci6n).

l l.Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas (directivas, reglamentos,
procedimrentos establecidos de la Unadad de Equipo Mec6nico y Cantera a
garantizar la prestacion de los servicios de alta calidad.

1z.Velar pa,a que todos los trAmites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos
dentro de los plazos y t6rminos establecidos en la Ley N" 27 444 Y la ley N'29060.

l3.Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

l4.lnformar mensualmente o cuando lo solicite la Alta Direcci6n de la Municipalidad sobre la
marcha y el estado de la Unidad.

15.Cuidar que la contabilidad y los documentos administrativos de la Unidad se encuentren al

dia.
'l6.Ordenar pagos y cobros de Ia Unidad de Equipo MecSnico y Cantera.

lT.Coordinar y controlar la operatividad, rendimiento, mantenimiento y reparaci6n de los
vehiculos, maquinaria y/o equipo mecanico de Propiedad Municipal.

l8.Dirigir y coordinar la actualizacion de los registros de equipos y maquinaria de Propiedad
Municipal.

lg.Revisar la programaci6n del suministro y/o alquiler del equipo mecenico municipal.

2o.Concertar y proponer los convenios y/o contratos para alquiler de maquinarias a
instituciones p[blicas y/o a terceros.

2l.Asesorar y orientar sobre m6todos, normas y otros dispositivos propios del Srea de su
compelencia y especialidad en coordinaci6n con la Sub Gerencia de Planificaci6n,
Racionalizaci6n y Cooperaca6n Tecnaca.

2z.Yelar y controlar la aplicaci6n de Normas t6cnicas administrativas y dispositivos legales
vigentes relacionados al area.

23.Absolver consultas y/o emilir informes en materia de su competencia y/o especialidad.
24.lnte$at ylo participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.
25.Prcpatat y atender los informes requeridos por las Unidades OrgAnicas de la

Municipalidad.

26. Elaborar, actualizat y eiecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.
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27. Las demas que le asigne el Gerente Municipal o estdn
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M u nicipali(,.3(i OI・・ trital

Cargo
Estructural

TЁCNICO
ADMINISTRATIVO‖

DESCRIPCI6N DEL PUESTO

CLAS:F:CAC10N DEL PUESTO

TttCNICO DE OPERAC10NES Y CANTERAS

CODIG0 10-8-810-AP-2

FUNC:ON BASiCA

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de
」EFE DE LA UNIDAD DE
EQUIPO MECANICO Y
CANTERAS

Supervisa No ejerce supervisi6n

E」ECUC10N  DE  ACTIVIDADES
APOYO  TECNICO  AL  AREA
OPERAC10NES Y CANTERAS

ESPEC:F:CAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

. Deseable estudios tecnicos.

' Capacitacion Especializada en el Area.

. Conocimiento de Manejo y Mecenica Automotriz.

. Dominio de software de oflcina.

. Experiencia mayor a 06 meses en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Jefe de la Unidad de Equipo
Mecanico y Canteras.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las
deriven del cumplimiento de las mismas.

. Complejidad media. Las funciones del puesto son multiples y
muy variadas existiendo una alta interrelaci6n entre cada una
de ellas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabaro

「
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FUNCIONES ESPECiFICAS:

l  Elecutar las direcivas establecidas para el Servicio de Maquinana y Dotacion de
las diferentesAgregados a las diferentes obras/ actividades que erecuta por

modalidades (Administracidn Directa, Obra por Contrata) la MDCGAL.
2. Elaborar y ejecutar la programacion semanal y mensual del equipo mecanico y el

abastecimiento de agregados de la Cantera Municipal en coordinacion con los
Responsables de las Obras/Actividades de Mantenimiento.

3. Establecer los horarios y turnos del personal a su cargo de acuerdo a la necesidad y
programaci6n de los vehiculos y maquanarias asi como el agregado para entender a los
diferentes obras/actividades que ejecuta la MDCGAL.

4. Dirigir, controlar y supervisar al personal a su cargo.
Brindar el servicio de maquinaria y abastecimiento de agregados en forma oportuna,
eficiente de acuerdo a la capacidad operativa.
Distribuir, supervisar y controlar la ejecucion de los trabajos programados, el uso
adecuado y la seguridad del equipo mec6nico en el frente de trabajo de la

Obra/Actividad de mantenimiento.
lnformar sobre el estado del Equipo Mecenico (mantenimiento, fallas, fugas, sonido
anormal, baja disponibilidad, rendimiento y, otros que afecten la funcion del Equipo
Mecinico.
Asegurar que la calidad y cantidad de los agregados, cumpla con los requerimienlos
lecnicos solicitados e implemenlar el sistema de control y/o laboratorio de la misma en
caso sea necesario.
Solicitar en caso lo requiera, las capacitaciones tecnicas especificas para el personal a
su cargo.
Es responsable de que el personal a su cargo emita el parte de maquinaria en forma
diaria, verificar el correcto llenado y el V" B' de los mismos.
Coordinar con el control de valorizaciones de los kabajos eJecutados por los vehiculos,
maquinarias y el abastecimiento a fin de consolidar y precisar las valorizaciones.
Es responsable de que el personal a su cargo cumpla con la inspeccion diaria y solicitar
el Mantenimiento (correctivo y/o preventivo) en caso sea necesario.

7.

8.

9

13. Es responsable del control y supervisi6n del combustible de los vehiculos, maquinarias

I Y equlpos menores.
| 14. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones

I o" seguridad y control establecidas.

| 15. Elaborar el parte diario, la hoia de actividades y remitir mensualmente el resumen de las
I actividades desarrolladas.

I t6. Controtar y orienlar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o
I vehiculos de la instituci6n.

| 12. et"bor"r informes correspondientes a su funcidn y llevar registros sencillos de
I documentos

| 18. Custodrar las herramientas y/o equipos de traba.io que le asignen.
| 19. Mantener orden y disciplina en el desempeno de sus funciones, ateniendose a las

I sanciones correspondientes.
| 20. Ayudar en la instalaci6n de equipos de oficina y de ambientes.

| 21. Realizarel mantenimiento del ambiente y de los equipos de oflcina.

| 22. Apoy en la eiecuci6n de labores sencillas en trabaJos como pintados de superficies e
inmuebles, gasfiteria, albanileria y similares

23. Otras funciones inherentes a su cargo.
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Grupo
Ocupacional

CLASiFiCACiON DEL PUESTO UBiCAC:ON ORCANICA

〔QU!'O MECAN:∞ V
CAr:RA

FUNC:ON BASiCA

E」 ECUC10N  DE  ACTIVIDADES  DE
APOYO TECN:CO Y ADMINISTRATIVO A
LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y
CANTERAS

巨 J
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― ― ―

―

L

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A
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」EFE DE LA UNIDAD DE
EQUIPO MECAN:CO Y
CANTERAS

No ejerce supervision

ESPEC:FICAC10NES DEL CARGO:

Deseable Estudios Tecnicos.

Capacitaci6n t6cnica en el Area.

Dominio de software de Oficina.

. Alguna experiencia en el cumplimiento de funciones similares
y/o relacionadas.

. Depende directamente del Jefe de la Unidad de Equipo
Mec6nico y Canteras, no tiene mando sobre el persona.

o Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las
deriven del cumplimiento de las mismas.

o Complejidad Baja. Las funciones del puesto son especializadas,
su grado de dificultad radica en el riesgo a la seguridad
pe6onal, el traba.io en equipo y bajo presi6n.

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabaio

r_ ,。 。o′い 、。げ
~″

ノ

ヽ

O istr,ta:

-                                       1
TttCNICO ADMINISTRATIVO

Cargo
Estructural

Depende de

Supervisa

TECNICO
ADMINISTRATIVO l

SP―AP
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M unic:paiida(1● Istrita l
Coronel Gro|.oilo Allra.racln Lanchlpa

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Eiecutar actividades de recepci6n, califlcaci6n, registro, distribucion y archivo de
documentos de la Unidad de Equipo Mec6nico y Canteras.

2. Coordinar con la Jefatura para la elaboracion y emisaon de reportes referente a los
Recursos Directamente Recaudados por la prestacion de servicios con la Maquinaria.

3. Coordinaractividades administrativassencillas.

4. Elaboracion de los requerimientos presupuestales para el V'B' del Responsable
Tecnico de Maquinaria.

5. Orientar la prevision de necesidades de los suministros y servicios.

6. Brindar atenci6n oportuna a los requerimientos y/o necesidades relacionada a la

operaci6n de la maquinaria.

7. Mantener actualizado el registro de proveedores que abastezcan bienes y/o servicios
relacionados con la maquinaria.

8. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Equipo Mec6nico y Canteras para la elaboraci6n
y emisi6n de los reportes referente a los Recursos Directamente Recaudados por la
Prestaci6n de Servicios con la maquinaria.

9. Mantener informado al Jefe de la Unidad de Equipo MecSnico y Canteras sobre los
compromisos econ0micos contraidos para la operatividad de la maquinaria.

10. Reportar la utalizaci6n de repuestos y lub cantes requeridos para la operacion,
mantenimiento y/o reparaci6n de la maquinaria.

1 1. Ordenamiento y conlrol de los archivos propios de la Unidad.

12. Revisar la documentaci6n que sustenta, para la rendicion de viatcos por comision de
servicios.

13. Supervisar y evaluar las actividades de Almacenero relacionado a los movimientos de
bienes efectuados en el almac6n.

14. Estudiar expedientes t6cnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

15. Apoyar las acciones de comunicaci6n, informaci6n de la Unidad de Equipo Mecinico y

Canteras.

16. Colaborar y apoyar en la programaci6n de actavidades t6cnico-administrativas y en
reuniones de trabajo de la Unidad Operativa.

'17. Elaborar anformes correspondaentes a su funci6n y llevar registros sencillos de
documentos.

18. Custodiar las herramientas y/o equipos de trabajo que le asignen.

19. Mantener orden y disciplina en el desempefro de sus funciones, ateniendose a las
sanciones correspondientes.

20. Ayudar en la instalaciOn de equipos de oflcina y de ambientes.

21. Realizar el mantenimaento del ambiente y de los equipos de oficina.

22. Apoyat en la ejecuci6n de labores sencillas en trabajos como pintados de superficies e
anmuebles, gasfiteria, albafiileria y similares

23. Otras funciones inherentes a su cargo
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AUTOR!DAD Y DEPENDENCIA

JEFE DE LA UN:DAD
EQUIPO  MECANICO
CANTERAS

CODIG0 1 40840SR日

UBiCAC10N ORCANICA

FUNCiON BASiCA

DESARROLLA   ACTIVIDADES   DE
CONTROL  Y  VERIFICAC10N  DEL
COMBUSTIBLE PARA LA OPERATIVIDAD
DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA
UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y
CANTERAS

Depende de

Su pervisa No eierce supervisi6n.

Requisitos minimos ' El puesto requiere lnstruccion Secundaria.

Experiencia . Requiere alguna experiencia en labores sencillas de control.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Unidad de Equipo Mecinico y Canteras.

. Es responsable de las actividades que son parte de sus
funciones.

Complelidad deltrabalo
. Complejadad Baja. Las funciones del pueslo son

estandarizadas, su grado de dificultad radica en la capacidad de
trabajo bajo presi6n.

1. Abastecer de combustible al equipo mecanico de acuerdo a las Directivas establecidas y
vigentes.

2. Llevar el control de combustible abastecido y del rendimiento del Equipo Mecenico.
3. SupeNisar que el combustible esten dirigidas al vehiculo y maquinaria asignado por la

Jefalura.

4. Responsable de la custodia de los Vales de Combustible.
5. Mantener orden y disciplina en el desempefio de sus funciones, ateniendose a las

sanciones correspondientes.

Otras funciones que le asigne de la Unidad de Equipo Mecanico y Canteras.

た' vで

ESPECIFICAC10NES DEL PUESTO:
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Cargo
Estructural

CODIG0 10‐ 8-810-SRE-2

MECANICO DE MANTENIMIENTO

CLASiFiCAC10N DEL PUESTO UBICAC10N ORCANICA

FUNC:ON BASiCA

DESARROLLA   ACTIVIDADES   DE
MANTENIMiENTO Y OPERATIVIDAD DE
LA MAQUINAR:A Y EQUIPO EXISTENTE
EN LA MUNICIPALIDAD

TRABA」ADOR DE
SERViC10S‖

Grupo
Ocupacional

SP― S RE

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Supervisa Personal a su cargo.

」EFE DE LA UNIDAD
EQUIPO  MECANICO
CANTERAS

Requisitos minimos

Experiencia . Experiencia en labores variadas de mecanica.

. El pu$to requiere instrucci6n secundaria completa.

. Capacitacion especifica en el campo requerido.

Depende jererquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Unidad de Equipo Mecenico y Canteras.

Es responsable de las actividades admlnistrativas que son
parte de sus funciones y en los que parlicipe.

Coordina con ohas dependencias que su cargo lo amerite.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas, su grado de diflcultad radica en la capacidad de
trabajo bajo presi6n y el mane.jo de relaciones p0blicas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

ESPEC:FiCAC10NES DEL PUESTO:

Complejidad del trabajo

プ
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7.

Munlclpatldad Dlstrltal

FUNC10NES ESPECIF:CAS:

Etectuar los mantenimienlos preventivos rutinarios y peri6dicos asi como las
inspecciones de acuerdo a los programas de mantenamiento de cada maquina segUn
Orden de Trabajo de Mantenimiento - OTM.

Efectuar los mantenimientos correctivos como intervenciones menores y mayores de
acuerdo a la Orden de Trabajo de Mantenimienlo - OTM y los procedimientos
establecidos.

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos, maquinaria pesada y equipos
motorizados de la municipalidad y delerminar las reparaciones necesarias.

Efectua ajustes y veriflca el resultado de trabajos realizados.

Determinar el desgaste o desperfecto de las piezas por medio de calibradores
especiales.

lnterpreta planos y esquemas tecnicos e informaciones especializados, seg0n normas y

especificaciones.

Cambiar o dirigir los retiros de piezas gastados o malogrados efectuando el armado,
regulacion y calibraci6n de los motores y accesorios.

8. Preservar los bienes y materiales asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

9. Aplica normas tecnicas de calidad y seguridad industrial/ambienial.

10. Emitjr el anforme de mantenimiento eiecutado y cumplir con las normas y

procedimientos establecidos por la Unidad de Equipo Mec6nico y Canteras.

ll.Mantener orden y disciplina en el desempefio de sus funciones, ateni6ndose a las
sanciones conespondientes.

12.Otras funciones inherentes a su cargo, y/o que le encomienden el Jefe de la Unidad
Operativa.

acNl
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CLASIFICACI6N DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCiA

UBICAC10N ORGAN:CA

Depende de

Supervisa

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

. Requiere mds de 6 meses de experiencia en el cumplimiento
de funciones similares y/o relacionadas.

. Depende .ier6rquicamente y funcionalmente del Jefe de Equipo
Mecanico y Cantera.

. Es responsable de las actividades administralivas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

. Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son
estandarizadas, su grado de diflcultad radica en la capacidad de
trabajo bajo presi6n y el manejo de relaciones p[blicas.

」EFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO
MECANiCO Y CANTERAS

ESPECiF:CACiONES DEL PUESTO:

. lnstrucci6n secundaria completa.

. Brevete profesional.

. Certificado en mecanica y electricidad automotriz.

. Experiencia en reparaciones menores de maquinarias pesadas
y vehiculos.

Requisitos minimos

丁
L
/

|

FUNC10N BAS:CA

CONDUCIR   LOS   VEHICULOS
MOTORIZADOS  Y/O   PESADOS
CUMPLIENDO LA NORMATIVIDAD
VIGENTE  CON  SEGURIDAD  Y
RESPONSAB:LIDAD

〔Qu[,o MEcANICO Y
CANIIRA
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Munlclpall.lad Distrital
coroncl Grcgorlo allra.Tacln

FUNC10NES ESPECIFiCAS:

,l

Recepcionar la maquanaria que se le asigne, seg0n inventario y lista de verificacidn y
firmar en sefial de conformidad.

Revisar diariamente la maquina asignada seg0n lo indicado en el Manual de
Operaciones y Mantenimiento correspondiente y/o de acuerdo a lo establecido en la

cartilla para el operador.

Mantener el control de mantenimiento rcgistrando diariamente los horometros,
kilometraje y actividades diarias de la unidad a su cargo anotandolo en el parte diario de
maquinaria.

Verificar la cantidad de combustible y lubricantes suminastrado a su unidad firmando
obligatoriamente las boletas de abastecimiento,

Usar correctamente la unidad asignada, brindando la atenci6n adecuada a cada usuario
en la prestaci6n del servicio con la maquinaria, firmando el parte de kabajo en
conformidad con los habaios ejecutados.

Entregar obligatoriamente los partes de maquinarias en forma diaria al responsable de
operaciones y/o a la persona que se asigne.

Esta prohibido de efectuar trabajos no autorizados con la maquinaria a su cargo u otra.

Este prohibido conducir la maquina en estado de ebriedad y que lerceras personas
utilicen y/o maniobren la maquina.

lnformar y solicitar al Jefe de la Unidad de Equipo Mecanaco y Canteras y/o persona a
quien corresponda, la atenci6n de cualquier falla y observaciones ocurrida en la Maquina
a su cargo de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Firmar en senal de conformidad los formatos de mantenimiento y/o reparaci6n realazados
en la maquina a su cargo.

11. Mantener ordenada y limpaa la maquina asignada, conservando la buena presencia,
realizando los servicios diarios de inspecci6n y engrase, ajuste de pernos y eliminaci6n
de lmpurezas y otros que considere necesarlo.

12. Cuidar y mantener las herramientas y accesorios asignados a la mequina y equipos,
cualquier perdida o extravio por negligencia sera asumida por su persona.

13. Apoyar al mecanico en las tareas de mantenimiento y/o reparacion de la maquina
asignada.

'14. Mantener orden y disciplina en el desempeno de sus funciones, ateniendose a las
sanciones correspondientes.

'15. Otras labores que le asigne el Jefe de Equipo MecAnico y Canlera.
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M unicipa:ldad Oistrital

TFCNICO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACI6N DEL PUESTO UBICAC10N ORCANICA

TECNICO
ADMINISTRATIVO‖

Personal a su cargo.

「
蕊:語二菖■

t_________‐ ―‐‐‐ヽ……‐‐̈ ‐‐:

FUNCiON BAS:CA

E」ECUC10N  DE  ACTIVIDADES  DE
CONTROL,ADMINISTRAC10N Y APOY0
TttCNICO DE LOS SERVIC:OS DEL
ESTAD10  DE  PROPIEDAD  DE  LA
MUN:CIPAL;DAD

Cargo
Estructural

Grupo
Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENC:A

Depende de  l GERENCIA MUNICIPAL

ESPECIFiCAC:ONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Grado Academico de Bachiller Universitario de Administracion,
Economia, lngenieria Comercial, Contabilidad o Titulo de
lnstituto Superior Tecnol69ico,

Dominio de software de oficina.

. Requiere 6 meses de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Depende de la Gerencia Municipal.

. Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
el Gerente Municipal le asigne.

. Coordina con la dem6s Unidades Organicas para el ejercicio de
sus funciones.

Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas,
su grado de dificultad radica en Ia capacidad de trabajo bajo
presi6n.

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Comple,idad del trabajo

ヽ
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FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Programa, otganiza, dirige, ejecuta y @ntrola las actividades t6cnico - administrativas de
la Unidad.

2. Asumir la representacidn Administrativa y Comercial de la Unidad de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

3. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, plan de habajo, directivas y
reglamentos para mejorar la gestion de la Unidad.

4. Mantener orden y disciplina en el desempeno de sus funciones.

5. Velar y controlar la aplicaci6n de normas tecnicas adminrstrativas y dispositivos legales
vigentes relacionados al 6rea.

6. lnformar mensualmente o cuando lo solicite la Alta Direccion de la Municipalidad sobre la
marcha y el estado de la Unidad.

7. Ejecutar las actividades de recepci6n, clasificacion, registro y archivo de la documentacion
que ingresa y sale de la Unidad.

8. Apoyar las acciones de comunicaci6n, informaci6n y relaciones piblicas de la Unidad.

9. Participar en la programaci6n de actividades tecnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

10. Adquirir, administrar y dar custodia de los materiales, 0tiles y enseres de la Unidad.

'11. Custodiar y hacerse responsable de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

12. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma lrimestral,

13. Las demes que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le sean
asignadas por el Gerente Municipal en materia de su competencia.

Munlclpalldad
Coron(!l Greqo
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M nlclpalldad Olstrital
Alt.!rractn Lanchlpa

ALCALDIA 6 0 0 ｂ^

GERENCIA MUNICIPAL
つ
４ 1 0 3

OFiCINA DE CONTROLINSTITUC10NAL
つ
４ 1 | 3

OFICINA DE PROCURADURiA MUNICIPAL
０
こ 1 1 3

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y F, 8 1 1
o

GERENCIA DE ASESORiA LEGAL
つ
４ 1 1 3

cERENCtA DE SECRETARIA GENERAL E lMAGEil. 10 1 1

GERENCIA DE ADMINISTRACION 22 2 1 24

UNIDAD DE TECNOLOGiAS DE LA !NFORMACION 4 0 0 4

GERENCIA DE DESARROLLO URBAN0 7 8 1 15

GERENCIA DE INGENIERIA Y OBRAS 7 4 1

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIOUIqACION DE

PROYECTOS
2 1 0 3

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
つ
乙 3 1 15

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, EOONOMICO Y
SEGURIDAD

89 21 1 110

UNTDAD DE EOUTPO MECANICO Y CAt{l ERAS 5 4 0 9

ESTAD10 MUNICtPAL 0 1 0 1

DE PLAZAS‐ MDCCAL

UNIDAD ORGANICA
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