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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad de la Molina, ha sido elaborado teniendo
en cuenta las normas y dispositivos legales vigentes en materia de organizacién.

El presente documento de Gestion Institucional contiene la descripcion de las funciones de
cada uno de los puestos o cargos aprobados en el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP
de la Municipalidad Distrital de La Molina, asi como las lineas de autoridad, funciones
generales y funciones especificas, responsabilidad y el perfil del puesto.

La elaboracion del presente manual tiene por objetivo, proporcionar a los funcionarios y
servidores la informacion de sus funciones y ubicacién dentro de la estructura organica de la
Municipalidad.

La estructura Organica que se detalla en este documento, asi como el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF, fueron aprobados mediante Ordenanza N° 210-2011 y sus
medificatorias mediante Ordenanza N° 214-2011, Ordenanza N° 266-2013 y Ordenanza N°
268-2014, siendo consclidadas dichas modificaciones en el Decreto de Alcaldia N°018-2014
que aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO del Reglamento de Organizacion y Funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

Il. LINEAMIENTOS GENERALES

1. OBJETIVO

Los objetivos a lograrse con este documento son los siguientes:

* Determinar las funciones de los puestos o cargos comprendidos en la estructura
organica, y considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, de la
Municipalidad Distrital de La Molina.

= Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas
como externas

2. FINALIDAD

= Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal
de la Municipalidad Distrital de La Molina.

* Permitir al personal de la institucién, conocer con claridad las funciones y atribuciones
del puesto o cargo que se le ha asignado.

» Facilitar el proceso de induccién del personal, relativo al conocimiento de las funciones
asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de personal
(rotacion, destaque, traslado, reubicacién y otras acciones)

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal contratado
bajo los regimenes 276 y 728, de la Municipalidad Distrital de La Molina, con el proposito
de lograr la identificacion de sus funciones en los diferentes niveles, objetividad y mayor
comprension en la descripcion de la estructura orgéanica, siendo disefiado para el
conocimiento, que cumple, cada trabajador dentro de la organizacion para el desempeiio
de su puesto o cargo con plena responsabilidad, con conocimiento de sus deberes y los
limites de su accion correspondiente; respetando para ello el nivel de competencia de los
demas trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos, estrategias y
planes de la Organizacion Municipal.

4. BASE LEGAL
Constituye base legal del presente Manual:

= Constitucién Politica del Per( Titulo XIV "De la Descentralizacion”, Art. 181°.

= Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos = MPP y sus anexos.

* Ordenanza N° 210-2011-MDLM, que aprueba la Estructura Organica, el
Reglamento de Organizacién y Funciones y el Cuadro para Asignacién de Personal
de la Municipalidad de La Molina.

e Ordenanza N° 214-2011-MDLM, que modifica la Estructura Organica, el
Reglamento de Organizacién y Funciones y aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal de la Municipalidad de La Molina.

e Ordenanza N° 266-2013-MDLM, que modifica la Estructura Orgénica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones y aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal de la Municipalidad de La Maolina.

= Ordenanza N° 268-2014-MDLM, que meodifica la Estructura Organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones y aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal de la Municipalidad de La Molina.
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W MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

o Decreto de Alcaldia N°018-2014, que aprueba el Texto Unico Ordenado — TUO del
Reglamento de Organizacién y Funciones.
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==

IV. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA

A, ORGANO DE GOBIERNO

1. ALCALDIA
1.1 Organigrama Estructural de Alcaldia

 Consejo de Coordinacidn Local
1 istrital

F==1 Junta de Delegados Vecinales

1 Plataforma de Defensa Civil

| Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana

Ann:&h de Fomento de la
| Inwersidn Privada

GERENCIA
MUNICIPAL

1.2 Pueslos y Funciones

“_ CUASIFICACION]| INIVEEREMUNERATIVO!

| Rt e s s e s U e e TRt
P Asesorll EC F-3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA

ALCALDE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Alcalde
N® CAP i 1
Nivel Remunerativo H F-5
Clasificacion p FP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Alcaide
Supervisa a : Secretario General

Gerente Municipal

Procurador Publico Municipal

Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional
Jefe de la Oficina de Participacion Vecinal

Asesor ||

MISION DEL PUESTO

Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 6° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°® 27972, responsable de dirigir, evaluar y
supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por el Concejo Municipal, en
armonia con los dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ardenanzas y acuerdos.

Fromulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo Local Concertado y

el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

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

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la ley.

11. Someter a la aprobacion del Concejo 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 creacion, modificacion, supresion o exoneracion de

contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar

al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local y de sus

instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional,

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo, los de personal, los

administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos

municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

elebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

~Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de

5:: nfianza.

R

oo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

18.

18,

20.
21.
22,
23,
24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.

.

£o

35,
38.

7.

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
Macional.

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal
0 a propuesta de éste Gltimo en otro funcionario.

Proponer al Concejo Municipal ¥y al Organo de Control Institucional, segin corresponda, la
realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de control.

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

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

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de infraestructura y servicios
publicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

MNombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera ylo a los
funcionarios que ocupan puestos o cargos de confianza.

Proponer al Concejo Municipal |las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de servicios
comunes,

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

Resolver en Oltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la municipalidad.

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacién vecinal.

Proponer al Concejo Municipal el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texte Unico
de Procedimientos Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas, y otros.
Aprobar los documentos tecnicos de gestion institucional: Manual de Perfiles de Puestos,
Presupuesto Analitico de Personal y otros.

Establecer las politicas del sistema de control interno, a fin de crear un ambiente de control que
permita una adecuada rendicién de cuentas de los recursos plblicos.

Las demas que le corresponden de acuerdo a Ley.

REQUISITOS DEL PUESTO

Ser ciudadano en ejercicio.

Autoridad electa en votacion universal y secreta,

Los demas establecidos en Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales
normatividad de la materia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

ENCI

ASESOR I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion / Asesar ||
N® CAP - 2,3
Mivel remunerativo . F-3
Clasificacién : EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ! Alcalde
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucidn de actividades de asesoramiento técnico- administrativo yo politico — sociales al Alcalde.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar al Alcalde en los temas de su competencia.

2. Proponer pautas y politicas de gestion pablica para la promocion, desarrollo ylo perfeccionamiento
de programas y proyectos diversos.

3. Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento y
recomendar las acciones que sean pertinentes.

4. Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la solucién
de problemas que le sean delegados por el Alcalde.

5. [Efectuar la revisién previa de los proyectos de normas municipales (Resoluciones, Acuerdos de
Concejo, Ordenanzas y Decretos de Alcaldia) antes de la visacidn y firma por parte del Alcalde.

6. Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién y emitir opinion sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros de la entidad, relacionadas a las funciones del Alcalde.

7. Otras Funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones!|nterpas|iiiiE

No aplica

LliCoordinacionesiExternas

Mo Aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracién, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Plblica.

»  Experiencia mayor a siete (7) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico y/o
privado,

»  Capacilacion en Gestién Publica.

COMFPETENCIAS

NIVEL'DE RELEVANGCIA!
MEDIANO | ALTO

COMBETENCIAS ZVALORES|T

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

o |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

B. ORGANO DE DIRECCION

2. GERENCIA MUNICIPAL
2.1 Organigrama Estructural de la Gerencia Municipal

Ll
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente Municipal
N® CAP : 7
Nivel remunerativo ; F-4
Clasificaciaon : EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de i Alcalde
Supervisa a : Asesor |

Todos los Gerentes a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia. Planear, organizar, dirigir y
supervisar las actividades de la Municipalidad con esfricta sujecion a las normas legales vigentes.
Responsable de la gestion de las operaciones de la Municipalidad, de la obtencién de los resultados
previstos y de la calidad de los servicios que se brindan al vecino del distrito, cautelando los recursos de
la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, integrar y supervisar y supervisar las actividades administrativas y la

prestacion de los servicios publicos a cargo de la municipalidad, en concordancia con las normas

legales y las disposiciones impartidas por el Alcalde, propiciando una gestion de calidad.

Proponer al Alcalde paoliticas, planes y programas municipales, asi como supervisar su ejecucion.

3. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas que emanen del Concejo Municipal y del Alcalde,
mediante el seguimiento oportuno y eficiente de las mismas, a través de las Gerencias a su cargo.

4,  Presentar al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual,

5. Supervisar la recaudacién de los ingresos municipales y su destine, asi como participar en las
gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucion de los planes y
proyectos de desarrollo local, cautelando el patrimonio institucional de acuerdo a las disposiciones
vigentes,

6. Proponer ante el Alcalde los documentos de gestion institucional: Reglamento de Organizacion y
Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Presupuesto
Analitico de Personal y otros necesarios para el buen funcionamiento de la municipalidad.

7. Proponer al Alcalde el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas, Tarifario de
Servicios no Exclusivos y ofros.

8. Aprobar los procesos, procedimientos, directivas, manuales, reglamentos y otras normas internas de
caracter administrativo propuestas por las gerencias de la municipalidad, formuladas con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

9. Proponer al Alcalde acciones sobre administracion de personal referidas a la contratacion, ascenso,

cese, rotacion, reasignacion, designacion en puestos o cargos de confianza y otros.

Proponer al Concejo Municipal el alta y la baja de los bienes patrimoniales.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas contenidas en los distintos Planes

Institucionales.

. Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en los asuntos de su competencia,

proponiendo la inclusion de temas en la Agenda de las Sesiones de Concejo Municipal.

8. Aprobar las disposiciones necesarias para la implantacion del Sistema de Control Interno.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la medalidad de Contrates Administrativos de Servicios en la Gerencia Municipal.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

Pt
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

Coordinaciones Externas ||

©5 | Con Entidades Publicas y Privadas

9
consultivos y de coordinacion de la Municipalidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Derecho, Ingenieria, Administracion o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Publica.

» Experiencia en Gestién Municipal.

«  Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos del sector publico y/o privado.

»  Acreditar capacitacion especializada afin al area funcional.

COMPETENCIAS

| COMPETENCIASEVALORES IS ENIVEL DE RELEVANCIA!

MEDIANOG ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

|

. £ Vocacion de servicio al pablico
‘%G*‘i‘m: =& ' Sensibilidad social
{18

ASESOR |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Asesor |
N® CAP ) 89
Nivel remunerativo ! F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico- administrativo y/o politico — sociales al Gerente
Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Asesorar al Gerente Municipal en los temas de su competencia.

2. Proponer politicas, planes, programas y proyectos municipales.

3. Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento y
recomendar las acciones que sean pertinentes,

4, Asesorar en la conduccion y seguimiento de procesos y proyectos.

5. Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion para la solucién
de problemas que le sean delegados por el Gerente Municipal.

6. Efectuar la revision previa de los proyectos de normas municipales (Resoluciones de Gerencia
Municipal) antes de la visacién y firma por parte del Gerente Municipal.

7. Absolver consultas formuladas, presentado alternativas de solucién y la correspondiente asesoria
sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros de la entidad, relacionadas a las funciones del
Gerente Municipal.

8. Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
' R gardinacionesinternasi il

Noaplica |1 plil:a

R '.-“-;'.'.;'.l-'].:'i':.r'l'I'I'-'[".‘.f"':"'r'l':-1-': ':'-*:"“,L |

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracion, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestidn Pdblica.

«  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico ylo
privado.

= Capacitacion en Gestion Plblica.

COMPETENCIAS

[ COMPETENCIAS EVATORES]

[NVEEBERELEVARGIAY

MEDIANO ALTO

| Probidad y conducta

| |

Lealtad Institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

C. ORGANO DE CONTROL

3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3.1 Organigrama Estructural del Organo de Control Institucional

CLEASIFI _., -E']'[_u]_] M NIV ':|'|_ RE ] :11‘:!?Zj.-l.:._i':|'('f;.{'.£'.|

SRR e e e e e o

(*) Cargo seleccionade por Concurse Plblico de Méritos por la Contraloria General de la Repablica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente
N° CAP . 10
Mivel remunerativo i F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTDRIDAD
Depende de ; Contraloria General de la Replblica

Supervisa a ; Otros

MISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar el control gubernamental interno a través de actividades y acciones de control
incluidas en el plan anual, con el objeto de supervisar, vigilar y verificar la gestién, la captacién y uso de
los recursos y bienes de la municipalidad. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de control
de la municipalidad, asi como de velar por la correcta administracién y utilizacién de sus recursos, en
atencion a las normas del Sistema Macional de Control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar a la Alcaldia sin caracter vinculante en la politica de control de acuerdo a la normatividad
del Sistema Macional de Contral.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental de la
municipalidad, debidamente aprobado.

3. Ejercer el control posterior en todas las areas, proyectos y actividades de la Municipalidad de
acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas-
MAGA y al Plan Anual de Auditoria de la municipalidad,

4, Remitir los Informes de Auditoria resultantes de las Acciones de Control a la Alcaldia y
simultdneamente a la Contraloria General de la Republica, indicando las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

5. Evaluar permanentemente la aplicacion y el cumplimiento de los planes, programas y
procedimientos establecidos en armonia con la politica institucional de la municipalidad y de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

6. Efectuar la verificacion, seguimiento y registro de las medidas correctivas adoptadas para implantar
y superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria,

7. Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de control, solicitando el apoyo especializado en caso
necesario.

B. \Verificar y evaluar el cumplimiento interno de las normas y procedimientos administrativos que
regulen el funcionamiento interno de la municipalidad mediante examenes especiales, auditorias,
inspecciones e investigaciones, de acuerdo a planes de accion o requerimientos y la Contraloria
General de la Replblica.

9. Elaborar y evaluar los informes resultantes de las acciones de control con las correspondientes
conclusiones, observaciones y recomendaciones, presentandolos al Alcalde y a la Contraloria
General de la Republica.

10. Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicacion de las normas técnicas de
control dictadas por la Contraloria General de la Republica.

11. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en el Organo de Control

Institucional.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las funciones que

le sean asignadas por la Contraloria General de la Republica.

= CDDHD!NACIDNES PRINCIPALES

T

Col '|'-."-'rhr cione

Contraloria general de la Republica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

REQUISITOS DEL PUESTO: (RC N” 459-2008-CGR, Art. 25°)

Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado (Declaracion
Jurada).

=  Experiencia comprobable de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la
auditoria privada.

» No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme. (Declaracion Jurada).

Mo haber side sancionado administrativamente por una entidad con suspension por mas de treinta
(30) dias, asl como, no haber sido destituido o despedido durante los Gltimos cinco (05) afios antes
de su postulacion (Declaracion Jurada).

*» No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con caracter
preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcidn publica en general (Declaracion
Jurada).

« No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debide al desempefio deficiente o
negligente de |a funcién de control, durante los dltimos dos afios contados desde que la Resolucidn
de Contraloria correspondiente quedd firme o causo estado.

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio, con funcionarios y directivos de la entidad o con aguellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos hayan cesado en sus
funciones en los ultimos dos (02) afios (Declaracion Jurada).

« Mo haber desempefiado en la entidad actividades de gestién en funciones ejecutivas o de asesoria
en los Ultimos cuatre (04) afos (Declaracion Jurada).

» Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el control gubernamental o la
gestion plblica, en los Gltimos dos (02) afios.

» Otros que determine |a Contraloria General, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

COMPETENCIAS

COMRETENCIAS BVALORES I EI ENIVELIDE RELEVANCIAT

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

D. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

4. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
4.1 Organigrama Estructural de la Procuraduria Publica Municipal

4.2 Puestos y Funciones

m_ GUASIE[CACIONIIINIVENREMUNERATIVO

BHIREIRED | Procuracor aslics Maricial 1] 1 T EC A e e P )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Procurador Publico Municipal
N* CAP : 11

Mivel remunerativo : F-3

Clasificacion i EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ; Alcaldia
Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Supervision y ejecucién de la defensa juridica de los intereses y derechos de la Municipalidad de La
Malina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9 sjstemas informaticos implementados.

Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa juridica de los intereses y derechos de
ésta, en sede judicial, militar, arbitral, Tribunal Constitucional, érganos administrativos e instancias
de similar naturaleza, arbitrajes y conciliaciones en los que la municipalidad sea parte.

Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la ley en materia procesal,
arbitral y de caracter sustantivo permiten, pudiendo demandar, denunciar y participar en cualquier
diligencia con las exigencias establecidas en la Ley Organica de Municipalidades y otras normas al
respecto.

Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando éste lo requiera, sobre todos los
asuntos a su cargo.

Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Concejo Municipal sobre el estado
situacional de los procesos a su cargo y coordinar con dicho despacho el cumplimiento y ejecucion
de las sentencias contrarias a los intereses de la municipalidad, debiendo elaborar anualmente un
plan de cumplimiento que debera ser aprobado por el Alcalde, quien asumira con recursos
presupuestados por la entidad |a ejecucion de lo dispuesto en dichas resoluciones.

Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Concejo Municipal.
Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos
por la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que conciernen a la
defensa juridica de los intereses de la municipalidad.

Dirigir y controlar las acciones legales y/o judiciales de la Municipalidad.

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

Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Institucion.

Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Pablica Municipal,
la representacion para que intervengan en procesos judiciales que se tramiten en cualguier distrito
judicial, a través de escritos simples.

Prestar declaracion preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en los abogados
que laboren o presten servicios a la Procuraduria Pablica Municipal,

Proponer a la Alta Direccién, las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Mantener actualizada la informacion respecto a los procesos judiciales a su cargo, utilizando los
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16. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Procuraduria Plblica
Municipal.

17. Proponer, ejecutar y monitorear el Planeamiento Estratégico, Plan Operativo Institucional (POI) y
Presupuesto asignado.

18. Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

CUDHDINACIGNES PRINEIPALES
‘ordinaciones nternag| R s P C oordinaciones E

Arcaldia. Gerenma Municlpal. Gerenma de
Administracion y Finanzas, Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales, Gerencia de
Desarrollo Urbano y Econdmico, Subgerencia de
Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas,
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa,
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro,
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo  Institucional, Gerencia de Geslidn
Ambiental y Obras Puablicas, Subgerencia de
Serenazgo.

Paoder Judicial, Ministerio de Justicia, SUNARP y
Otras entidades Pdblicas.

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1068, Art 18°%)

=  Ser peruano de nacimiento.

= Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles,

« Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (03) afios
tratandose de Municipalidades Distritales.

«  Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

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

= No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por
resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
pliblicas.

« Mo tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

» [Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS SVALORES IR PN VEL DERELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

AR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

E. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

5. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
5.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Asesoria Juridica

5.2 Puestos y Funciones

“_ CLASIEICACION {HINIVEL REMUNERATIVO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente
N® CAP : 12
Nivel remunerativo : F-3
Clasificacion . EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Gerente Municipal

Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal de la municipalidad, sobre la base de adecuada
interpretacion de las normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano.

Asesorar a la Alta Direccion y demas drganos de la municipalidad en asuntos juridicos de caracter
complejo.

3. Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que le solicite la Alta Direccidn para
una eficaz y eficiente gestion municipal distrital, en concordancia con la legislacion vigente.

4. Emitir informes legales en los recursos impugnativos de apelacidén, que en segunda instancia
administrativa deba resolver la Alta Direccion.

5. Emitir opinion juridica respecto a los proyectos de documentos de gestion institucional que elabore
el area competente, tales como Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion
de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, entre
otros,

6. Orientar hacia criterios de interpretacion comun, a los asesores juridicos de los diversos organos y
unidades organicas, respecto a los informes legales que éstos elaboren.

7. Emitir opinion juridica sobre la aplicacion y alcances de normas legales y dispositivos municipales,
gue solicite la Alta Direccion,

B. Informar a los diversos drganos de la municipalidad sobre las modificaciones legales que tenga
implicancia en el desemperio de sus funciones.

9. Participar en la formulacién o revisién de contratos o convenios que encomiende la Alta Direccién

y/o en los que incidan en los intereses de la municipalidad.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de Asesoria

Juridica.

. Proponer, ejecutar y monitorea su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Municipal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones/Internas;)’ R I Coordinaciones Externas ||

Gerencia Municipal, Secretaria General,
Procuraduria Pablica Municipal, Organo de Control
Institucional, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Desarrolloc Urbano y Economico, Gerencia de
Tecnologlas de Informacidn, Gerencia de
Administracion Tributaria, Gerencia de Gestion
Ambiental y Obras Plblicas y Oficina de
Participacién Vecinal.

No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO:
= Titulo a nombre de la Nacidén en la carrera de Derecho,

«  Experiencia mayor a cinco (5) afos en entidades, programas o proyectos del sector publico yfo
privado.

=  Capacitacion en Gestion Plblica.

COMPETENCIAS

I SMBETENCIAS BV AT GRE SR NV e D E REVEVANGTA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

M
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

6. GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

6.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional

6.2 Puestos y Funciones

“_ CEASIFICACIONI ENVEEREMUNERATIVO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente
N* CAP : 13
Nivel remunerativo : F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de g Gerente Municipal
Supervisa a : Secretaria
MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas al planeamiento, presupuesto,
procesos, estadistica, inversidn pdblica, estudios econdmicos y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Conducir, disefiar y proponer la formulacién de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi como la
elaboracion de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo.

Asesorar a la Alta Direccién en la definicion de objetivos y formulacion de politicas de la
Municipalidad Distrital de La Molina.

Disefiar, conducir y supervisar la ejecucién del proceso presupuestario en las fases de
programacion, formulacion, aprobacion, evaluacion y control,

Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos y normativos
referidos a los sistemas de Planeamiento, Presupuesto e Inversion Publica.

Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las modificaciones
presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los
planes institucionales.

Conducir el proceso de formulacion de los instrumentos de organizacion, funciones vy
procedimientos del Municipio, en coordinacion con las unidades organicas.

Formular y proponer los documentos técnicos de gestion organizacional: Reglamento de
Organizacion y Funciones, Organigrama, Manual de Perfiles de Puestos y otros elaborados en
coordinacion con las unidades organicas de institucion,

Gestionar y consolidar la elaboracién ylo actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, en coordinacidn con las unidades organicas responsables de
procedimientos administrativos y servicios exclusivos.

Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad interna, asi como la sistematizacion de los mismos, en coordinacion
con el Gerente Municipal y los funcionarios responsables de las unidades organicas de la
municipalidad.

Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a las actividades de los sistemas de
Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion, Inversion Publica, Procesos, Estadistica e Informatica
en el marco de la normatividad emitida por los organismos rectores.

Disefiar y conducir el Sistema de Informacion Estadistica de acuerdo a la normatividad vigente.
Conducir la elaboracion y evaluacion del proceso del presupuesto participative de conformidad con
las normas sobre la materia.
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14, Asesorar a los gerentes, en la formulacién y actualizacién de la normatividad interna de la unidad
organica de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y
otros documentos, propendiendo a la mejora continua de la gestion.

15, Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

16. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

17. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

18. Otfras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Municipal.

COORDIMNACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones Internasiil]

i | [Coordindciones Externas’ ||
Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
General de la  Republica, Municipalidad
Con todas las unidades organicas de |a | Metropolitana de Lima, Congreso de la Republica,
Municipalidad Presidencia del Consejo de Ministros, Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio
del Ambiente, Ministerio de Desarrollo e Inclusidn
Social entre otros.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Publica.

« Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

+ Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS SV ATORES N VEL DE RENEVANCIAT]

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piiblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A o
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SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Secretaria ||
N® CAP : 14
MNivel remunerative : STD
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de - Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Supervisa a . No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial en la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Desarrollo Institucional.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

—
N

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia.

2. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y otros documentos de caracter
presupuestal de la Gerencia.

3. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

4. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales efectuadas por el Gerente de

Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a la agenda de la Gerencia.

Llevar el archivo de documentacion clasificada de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrollo Institucional.

Atender al plblico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Gerente.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de la Gerencia.

Cumplir las disposiciones de control interno y en general dispuesto por el Gerente de Planeamiento,

Presupuesto y Desarrollo Institucional.

12. Otras funciones que le sean asignados por el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo

Institucional.

SSmp s Mo

bl =

COORDINACIONES PRINCIPALES

G oordinacionas ntarnasul

Coordinaciones Externas !

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccién secundaria yfo titulo de Secretaria.
Capacitacion en secretariado ejecutivo.

Capacitacién en ofimatica.

Experiencia de tres (3) afios en labores de la especialidad.

N VE L DE RELEVANGIAT

MEDIANO

Probidad y conducta
) Vocacion de servicio al piblico
| ‘Sensibilidad social
\Lealtad Institucional

e
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F. ORGANOS DE APOYO

7. OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

7.1 Organigrama Estructural de la Oficina de Participacién Vecinal

7.2 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

JEFE DE OFICINA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacian ; Jefe de Oficina
N® CAP ’ 4

Mivel remunerativo : F-2
Clasificacion ; EC

LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Alcaldia
Supervisa a ; Secretaria |
MISION DEL PUESTO

Organizar a los vecinos y promover la Participacion Vecinal en asuntos de planeamiento concertado y
presupuesto participativo de la gestién municipal, de acuerdo las disposiciones especificas sobre la

materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir la participacion de las Organizaciones Sociales en las diversas actividades vecinales de
promocion del desarrollo local.

2. Organizar, promover y coordinar las acclones de la participacion vecinal en la gestion municipal, con
las unidades organicas que requieran de la participacion del vecino.

3. Organizar, ejecutar y promover proyectos, programas y demdas actividades en atencion a la
poblacién en general del distrito.

4. Conducir la organizacién y mantener actualizado el registro de organizaciones sociales de acuerdo
a la zonificacién vecinal aprobada por la municipalidad.

5. Promever y conducir la Elaboracién y ejecucién de encuestas vecinales, relacionadas con obras,
licencias y propuestas de cambios de zonificacidn, y todas aquellas que requieran la participacion
de la comunidad.

6. Efectuar coordinaciones con las &areas correspondientes para la realizacién de campafas,
programacion de charlas de prevencion y capacitacion con las diferentes organizaciones sociales
del distrito.

7. Apoyar las actividades relacionadas con el control de las disposiciones municipales, a través de
encuestas, canalizacién de denuncias, reclamos y otras formas de participacion vecinal establecidas
por la municipalidad.

8. Convocar a la comunidad organizada para su participacidn en el Proceso del Presupuesto
Participativo y monitorear el registro de sus representantes afin de garantizar su participacion
efectiva.

9. [Efectuar el seguimiento para el conocimiento de las juntas de vecinos, de las ordenanzas y

principales disposiciones municipales en beneficio de la comunidad.

Informar y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de registro y
reconocimiento de las organizaciones sociales.

Conducir programas de capacitacion dirigidos a los representantes de la sociedad civil que
conformen instancias de participacién ciudadana en el distrito, en materia de sus funciones,
atribuciones y competencias,

Coordinar, apoyar y supervisar el funcionamiento de las Juntas Vecinales.

Realizar convocatorias y conducir procesos electorales vecinales de actividades de su competencia,
tales como la eleccion de representantes de la sociedad civil ante el CCLD y Juntas Vecinales.
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Oficina de
Participacién Vecinal.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

tras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
' Toordinaciones internas [ ETEE AT I coordinaciones Externas ||
Alcaldia, Gerencia de Gestion Ambiental y Obras
Piblicas, Gerencia de Desarrollo Urbano y
Econdmico, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia
de Desarrollo Humano, Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional

ONPE, Municipalidad Metropolitana de Lima

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo a nombre de la Macidn en las carreras de Derecho, Administracién, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Municipal.

« Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico wio
privado.

» Capacitacion en Gestion Plblica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES] ||

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al pablico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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8. SECRETARIA GENERAL

8.1 Organigrama Estructural de Secretaria General

8.2 Puestos y Funciones

“_ GASEC ARG TONE FNVEN REMUNERATIVO)
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SECRETARIO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion ; Secretario General

N® CAP : 15

Nivel remunerativo . F-4

Clasificaciéon : EC

LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Alcaldia

Supervisa a : Secretaria ll|
Secretaria |

Técnico Administrativo ||
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrative al Concejo Municipal y a la Alcaldia, asi
como dirigir, supervisar y evaluar la gestion de las areas a su cargo en lo relacionado a tramite
documentario, sistema de archivos de la municipalidad y celebracion de matrimonios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de la Secretaria General.

2. Citar a los Regidores a las Sesiones de Concejo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos en
el Reglamento Interno del Concejo.

3. Coordinar la participacion de los Gerentes involucrados en los temas de Agenda de las Sesiones del
Concejo Municipal.

4, Conducir la elaboracién, custodia y de las Actas de las Sesiones de Concejo, asl como suscribirlas

conjuntamente con el Alcalde.

Controlar la difusion de los Acuerdos de Concejo per los canales correspondientes.

6. Asistir y apoyar el Concejo Municipal y al Alcalde en la gestibn administrativa materia de su
competencia,

7. Conducir la elaboracion y/o adecuacion de los Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Decretos de

Alcaldia v Resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo

Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacion de los dispositivos que

legalmente correspondan.

Conducir la elaboracion y/o adecuacién de los Proyectos de Resoluciones de Alcaldia,

Dar fe de los actos del Concejo y de los dispositivos municipales emitidos por la Alcaldia.

10. Certificar las Resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde y el Concejo Municipal, asi como
Ios documentos internos que obran en el Archivo Central de la municipalidad.

11. Monitorear y validar la correcta numeracion, registro, distribucion, notificacion y custodia de los
diferentes dispositivos municipales a cargo de la Secretaria General.

12. Efectuar la validacion correspondiente de las solicitudes que en materia de acceso a la informacion
formulen los ciudadanos.

13. Efectuar el seguimiento y control del adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite
Documentario y del Sistema Institucional de Archivo.

14. Monitorear y controlar el archivo y custodia de los convenios de cooperacion que suscriba el
Alcalde.

Controlar el adecuado funcionamiento del servicio de celebracion de matrimonios civiles, de

separacion convencional y de disolucion del vincule matrimonial, emitiendo las constancias

correspondientes,

. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores.

Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros del Concejo

Municipal y de las comisiones de Regidores.

. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revision y evaluacion por

parte de las Comisiones de Regidores e inclusion posterior en la agenda de sesiones del Concejo

2\ Municipal.

ACumplir las funciones de Fedatario Titular.
= Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,

om
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21. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Secretaria General.

22. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POl) y Presupuesto asignado.

23. Otfras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

COORDIMNACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones|Internas||i| 1|
Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia de
Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia | RENIEC, EL Peruano, Presidencia del Consejo de
de Administracion Tributaria, Subgerencia de | Ministros, Municipalidad Metropolitana de Lima,
Gestién Documentaria, Gerencia de | Ministerio de Relaciones Exleriores.
Administracion ¥  Finanzas, Gerencia de
Tecnologia de Informacion.

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Derecho.

= Experiencia mayor a siete (7) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico yio
privado.

«  Capacitacién en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

.«:L::,E.{.!-Illll-._l_.._- i.'"-_'f.;':_!"a::'H:-I?.‘:'l:' I""l-.h']-“n e i | }li"_-l.':|||$]:'-|l:T:|:i'l'-*"‘v."li':]}'-

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

b -
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SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |l
N® CAP : 16
MNivel remunerativo : STA
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Secretario General
Supervisa a : Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria(o) Il, diferenciandose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacidén clasificada de la Oficina de
Secretaria General.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones otorgadas por el Secretario General.

3. Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales.

4. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

5. Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan informando al
Secretario General.

6. Orientar sobre la aplicacidn de Normas Técnicas de documentos, tramites, archivos y taquigrafias y
su uso respeclivo,

7. Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Secretario General,

8. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

9. Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores plblicos y publico en general sobre
consultas y gestiones que realizan.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

CDDRD!NACIONES PRINGIPALEB _

No aplma . | No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de Secretaria y/o experiencia en labores de la especialidad.
« Capacitacion en secretariado ejecutivo.

» Curso basico de ofimatica.

» Experiencia de cuatro (4) afios en labores de la especialidad.

= Alguna experiencia en conduccion de personal

:/[COMPETENCIAS

COMBETENCIAS = VALORES A ENIVEL DERELEVANCIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
“Vocacion de servicio al pablico
-Sensibilidad social

“Lealtad Institucional

e
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SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion y Secretaria |
N® CAP : 17
Mivel remunerativo : STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General

Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina de Secretaria
General,

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados generados en la oficina o por el Secretario
General.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Secretario General.

4. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

5. Transcribir los pedidos que realizan los Regidores en las Sesiones de Concejo.

6. Velar por la seguridad vy conservacion de documentos.

7. Enumerar y fechar las normas emitidas por el Concejo Municipal.

8. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

9. Elaborar el documento con las listas de asistencia de los sefiores Regidores a las Sesiones de
Concejo para su remision a la Subgerencia de Recursos Humanos.

10. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

I Caordinaciones internas il

ke e e S T T T T R

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

» Instruccion secundaria y/o titulo de Secretaria,
=  Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMBETENGIASVATORESTHIS

L ENIVEL DEIRELEVANGIALY
MEDIANO [ ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| e 2

2
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TECNICO ADMINISTRATIVO II
IDENTIFICACION DEL PUESTU
Denominacion : Técnico Administrativo |l
N® CAP : 18
Nivel remunerativo : STB
Clasificacidn : SP-ES
LINEAS DE AUTDRIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a ; Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo en la
Secretaria General.

Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular y supervisar los procesos de registro de las Actas de Celebracion Matrimonial en el
Sistema.

2. Proponer mediante informe correspondientes, rescluciones de caracter administrativo sobre
expedientes que soliciten delegacion en alguna autoridad para celebracion de matrimonio, dispensa
de término de Ley de la publicacién de los edictos matrimoniales, exoneracion total de la publicacion
de los edictos matrimoniales.

3. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

4, Organizar y ejecutar de acuerdo a las normas legales vigentes la celebracion del acto matrimonial y
supervisar la elaboracion de las Actas de Celebracion Matrimonial correspondientes.

5. Tramitar divorcios de mutuo acuerdo y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 29227 y su
reglamento.

6. Acatar las disposiciones de Control Interno y en general dispuestas por el Secretario General y la
Alta Direccion,

7. Llevar el control estadistico de los matrimonios, separaciones convencionales y disoluciones del
vinculo matrimonial que se lleven a cabo en la municipalidad.

8. Organizar, mantener y garantizar la seguridad de los registros de matrimonios y separaciones del
vinculo matrimonial que mantiene en sus archivos.

9. Emitir opinién técnica y asesorar al Secretario General en materia de su competencia.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

CDD RDINAGICI NES PRINCIPALES

No aphca

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacion de un Centro de Estudios Superiores y/o experiencia en labores
relacionadas con la especialidad.
Experiencia de tres (3) afios en labores técnicas de la especialidad.

[NIVELBERELEVANGIA]
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
cacién de servicio al pablico
\E'ghsibilidad social
Eﬁgtad Institucional

> =i
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TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Téenico Administrativo |
N® CAP : 19
Nivel remunerativo ; STD
Clasificacion 2 SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos de la Oficina de Secretaria General.

2. Elaborar y organizar mensualmente la relacion de los Matrimonios realizados durante el mes,
adjuntando copias de las Actas de Celebracién para ser remitidos a la RENIEC.

3. Elaborar y organizar la relacion de divorcios por mutuo acuerdoe realizados durante el mes para ser

remitidos a las entidades correspondientes.

Elaborar memorandum circulares sobre directivas y otros documentos de caracter general.

Elaborar las actas de Celebraciones de matrimonios.

Elaborar los reportes para el control del Plan Operativo Institucional para la evaluacion mensual y

anual, cuadros de necesidades, presupuesto institucional de apertura de la Secretaria General.

Recepcionar las llamadas telefbnicas y orientar al piblico sobre lo relacionado a Registros civiles.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

0. Controlar el mantenimiento de la base de datos de la informacion que se genere para la Secretaria

General.

11. Apoyo en la organizacion y ejecucion de acuerdo a las normas legales vigentes de la celebracion de
los matrimonios, asi como llevar el control estadistico adecuado.

12. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas v en
reuniones de trabajo.

13. Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario General,

o oo

See

COORDINACIONES PRINCIPALES
sl coordinaciones Internas e s g sl coordinaciones  Extarnas) |

Mo aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO
e Instruccion secundaria completa.
«  Capacitacidn técnica en el drea.
~ = Experiencia de dos (2) afios en labores de |la especialidad.

COMPETENCIAS

I|.-I§'[:|i"+:1'-'+'Ihln.:|:]:|!. e i .“Iﬂ'lf{.}lu|:||'l:.|..1:t:1|+"{:'|t]|:_~

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta
_ Vocacion de servicio al plablico

“{ Sensibilidad social
. Eehltad Institucional

o
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9. Subgerencia de Gestion Documentaria

9.1 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Gestion Documentaria

“'Dlrentorde Pma Sactonall [l (AL
' Bl 'I"‘t"Jﬂll-r#IIIP,I' A
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

DOCUMENTARIA
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP : 20
Nivel remunerativo . F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a : Director de Programa Secterial |

MISION DEL PUESTO

Administracidn del sistema de tramite documentario, organizar y mantener el archivo central y conducir la
plataforma de atencion al publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades de recepcién, clasificacién, registro y distribucion
de los documentos de la Subgerencia de Gestion Documentaria.

2. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informético de Tramite Documentario de
manera conjunta con la Gerencia de Tecnologias de Informacién, asi como proponer e implementar
mejoras en el mismo.

3. Brindar atencion a las consultas, ubicacion, e informacién de los documentos a los interesados
sobre el estado de la tramitacidn de sus expedientes.

4. Formular y proponer el sistema y la politica de archivo documentario de la municipalidad, asi como
organizar, conducir y custodiar el Archivo Central y proponer las mejoras para su adecuado
ordenamiento, custodia y sistematizacion.

5. Emilir informes estadisticos de expedientes y oficios que ingresan al municipio.

6. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos técnico-administrativos, asi como aplicar aquellas
que sean de competencia de otras areas, en la recepcion o notificacidn de documentos.

7. Asesorar y apoyar en la sistematizacion y cumplimiento del proceso de Tramite Documentario.

8. Supervisar la correcta utilizacion del sistema informético de gestion documentaria de la

Municipalidad de todas las unidades organicas.
8. Organizar, conducir y supervisar la recepcion de documentos y la atencion al publico a través de la
Plataforma Unica de Atencion.
10. Organizar, condueir y supervisar el funcionamiento de las ventanillas de atencion.
11. Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.
12. Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacion en el Archivo Central, asi como
controlar el ingreso y salida de expedientes y documentos en general.
13. Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria y notificacion dentro y fuera del distrito,
de los distintos documentos de la municipalidad.
Planear, coordinar y supervisar la aplicacion de procedimientos que permitan efectuar el
seguimiento de la documentacion distribuida.
Froponer la documentacion sujeta a transferir yfo eliminar ante el Archivo General de la Nacidn.
Efectuar la implementacién de las normas de control interno asi como las recomendaciones de
auditoria provenientes de las acciones de control, dentro del &mbito de su competencia.
Formular el Plan Anual de Trabajo de Archivo en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo
Institucional.
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de

= Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
tras funciones que le sean asignadas por el Secretario General,
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GGURDINAC!GNES PRINCIPALES
Goordinz ..I'.|1 ||... |u‘||. | Bl Coordinaciones.
Secretaria General, Gerencia de Administracién
Tributaria, Gerencia de Desarrollo Humano,
Gerencia de Gestién Ambiental y Obras Pudblicas,
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones
Urbanas.

Externas’

Archive General de la Macién

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Derecho, Administracidon, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Plblica.

« Experiencia mayor a ftres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yo
privado.

« Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS EVALGRE SR NVEN R E RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

E A
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Director de Programa Sectorial |

N® CAP : 21

Nivel remunerativo ; F-1

Clasificacién : SP-0DS

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Subgerente de Gestion Documentaria
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Direccion y coordinacion de actividades tecnico — administrativas en programas de linea asignados a la
Sugerencia de Gestion Documentaria.
Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Subgerencia de Gestién
Documentaria.

2. Planificar y supervisar las actividades designadas por el Subgerente de Gestién Documentaria.

3. Elaborar normas y directivas para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia de Gestidn

Documentaria.

Coordinar con unidades organicas la adecuada atencion de los expedientes derivados.

5. Elaborar informes técnicos sobre documentos asignados por el Subgerente de Gestion
Documentaria,

8. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

7. Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas con
los programas a su cargo.

8. Otras funciones que le sean asignados por el Subgerente de Gestion Documentaria

s

COORDINACIONES PRINCIPALES
' T Coordinaciones./Internas|iE I I iCoardinaciones|Externas ||

Mo aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracion, Economia o carreras
afines y/o experiencia en el drea (mayor a 3 afos).

+  Capacitacion especializada en el drea.

+  Experiencia de cuatro (3) afios en la conduccion de programas del area.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS SVALORES I NIVEL DE RELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
— Vocacion de servicio al plblico
£y Sensibilidad social
“Lealtad Institucional
-

o |

A
=
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10. GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

10.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL

GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién s Gerante
N* CAP : 6

Mivel remunerativo 2 F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Alcaldia
Supervisa a 1 Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la institucién y la difusién
de las obras y acciocnes de desarrollo local, que ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y relaciones
institucionales, protocolo e imagen corporativa,

2. Proponer, desarrollar e implementar, estrategias e instrumentos de informacién y comunicacion a
nivel interno y externa.

3. Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocolo del Alcalde o sus
representantes, para la atencién en las aclividades organizadas por la municipalidad.

4, Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o sus representantes a los actos oficiales o
actividades en las que corresponde participar a la Municipalidad.

5. Organizar, coordinar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusion.

6. Informar peridgdicamente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

7. Efectuar el diagnéstico de la imagen de la municipalidad, a través de encuestas directas o
efectuadas por instituciones especializadas.

8. Supervisar y monitorear la elaboracién, el disefio y consolidacién de las publicaciones impresas y
electrénicas, emitidas por las gerencias de la municipalidad y distribuirla de acuerdo a las politicas
de comunicacion y disposiciones de austeridad.

9, Dirigir y controlar la publicacion de anuncios, articulos y otros referidos a la gestion y actividades
municipales, en los medios de comunicacion escritos, hablados y televisivos.

10. Establecer y mantener coordinacién al mas alte nivel con organismes e instituciones plblicas y
privadas, transmitiendo la imagen y la mistica de la municipalidad.

11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

12. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Servicios en la Gerencia de

Comunicaciones e Imagen Institucional.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan QOperativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

“LOORDINACI

OMNES PRINCIPALES
| \Coordinaciones internas I
Alcaldia, Gerencia de Desarrollo Humano,
Gerencia de Tecnologias de Informacion,
Secretaria General, Gerencia de Administracion y
-inanzas, Subgerencia de Logistica v Servicios
srales, Subgerencia de Serenazgo

Coordinaciones Externas ||

Universidades Publicas y Privadas, Colegios,
Municipalidades, Municipalidad Metropolitana de
Lima, Medios de Comunicacion, Otras entidades vy
empresas privadas
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|

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Ciencias de la Comunicacion, Administracién,
Economia o carreras afines y/o experiencia en Gestion Pablica.
« Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yfo

privado.
= Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS SVALGRES!

MEDIANO

HENIVELDE RELEVANC A

ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al piblico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Secretaria |
N® CAP ¢ 5

Nivel remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De ; Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial,
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacien de la Gerencia de

Comunicaciones e Imagen Institucional,

Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas asignadas por el Gerente de

Comunicaciones e Imagen Institucional.

4. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

5. Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados a la Gerencia de Comunicaciones
e Imagen Institucional.

6. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

7. Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional

w M

COORDINACIONES PRINCIPALES

[ilGsotdinasiones Ex

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Instruccién secundaria y/o titulo de Secretaria.
+  Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

\CCOMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES! W INIVEL DE RECEVANETAT
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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11. GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

11.1 Organigrama de la Gerencia de Tecnclogias de Informacidn

11.2 Puestos y Funciones

“_ CLASIFICACION ! || NIVEL REMUNERATIVO!

S mmmamw&wuﬁwmwmm
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION
GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn : Gerente
N°® CAP : 22
MNivel Remunerativo : F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal

Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas relacionadas con los recursos de
informacion y de comunicaciones de la municipalidad.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1k Formular, organizar, dirigir e implementarias politicas y planes de aplicacion y de uso de
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, de manera que estos provean soporte a la
operacion de la municipalidad.

2. Elaborar y proponer a la Gerencia Municipal el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de la municipalidad, asi como los correspondientes planes anuales.

& Formular, proponer y ejecutar el desarrollo y aplicacion de politicas, practicas, procedimientos y
funciones que aseguren los niveles adecuados de confidencialidad, integridad v disponibilidad de
los sistemas de informacién, de los datos y de las comunicaciones de la municipalidad.

4, Planear, desarrollar y ejecutar proyectos que aseguren el ciclo de vida a los sistemas de
infermacion y que brinde soporte a las estrategias municipales.

5. Planear, desarrollar y ejecutar sistemas informaticos asi como la implementacién de nuevas
tecnologias para optimizar los existentes,

6. Dirigir y ejecutar las politicas de procesamiento electrénico y aseguramiento de la calidad de datos
de la municipalidad.

7. Mantener un adecuado del nivel de integracion tecnolégica de la municipalidad, asi como de
administrar, desarrollar, mantener los recursos y sistemas informaticos, y brindar seguridad a la
informacian institucional.

8. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
comunicacion de voz y de datos.

Dirigir la administracién y publicacion de contenido en el Portal Web Institucional, asi como su

actualizacion y aseguramiento de la informacién de sus contenidos,

Disefar y proponer la plataforma tecnologica para brindar un adecuado soporte a los sistemas de

informacién y de comunicacion de la municipalidad, con elevados niveles de calidad y rendimiento.

Administrar los recursos informaticos de la plataforma tecnolégica, que comprende los equipos

informaticos, los recursos de conectividad y de comunicacion, asi como los sistemas operativos,

de administracion y de informacidn de uso institucional.

Dirigir y ejecutar las actividades de implementacion de las tecnologias de informacién vy

comunicacion, asi como la asignacion y distribucion aprobada del equipamiento de hardware y

software a las unidades organicas de la municipalidad.

Proponer, dirigir y ejecutar el plan anual de mantenimiento y de contingencia de la infraestructura

tecnologica, que asegure la continuidad de la gestion municipal, asi como disefiar e implementar

7 sistemas de respaldo (copias de seguridad).

dministrar y brindar seguridad a la red de datos y comunicaciones de la municipalidad,
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18.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

estableciendo niveles de acceso y permisos, a nivel interno y externo, propendiendo la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion.

Dirigir y controlar la implementacion de los objetivos, politicas, planes, metas y presupuestos
aprobados para la Gerencia, asl como las directivas formuladas por la Alta Direccion.

Brindar asesoria a la Alta Direccién y demas organismos de la municipalidad, en asuntos de su
competencia.

Planificar, organizar y dirigir el servicio de Telefonia Fija, Telefonia Celular y Radio Comunicacion
en la Corporacion, asi como supervisar la operatividad y calidad de los mismos.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Tecnologias de Informacién.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
Oftras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

GCI GRDlNACIGN ES PHINEIPALEE

:E::'I|||1 '|.|,| |- T TrY o i SSREETE ”|| ||.|: =

| Secretaria General, Gerenma Municipal, Gerencia | Oficina Nacmnal de Goherno Ele-:irénlcc
de Planeamiento, Presupuesto y Desarmrollo | Informética, Instituto Macional de Estadistica
Insfitucional, Gerencia de Administracién vy | Informatica - INEI, Ministerio de Econdmica
Finanzas, Gerencia de Administracién Tributaria. Finanzas, Presidencia del Consejo de Ministros.

REQUISITOS DEL PUESTO

-

Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Administracion o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Municipal.

Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.

Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVALGRES

NIVELIBERELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico

Sensibilidad social

| e | 2

Lealtad Institucional
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12. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Administracién y Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Gerente

N® CAP : 23

Nivel remunerativo : F-3

Clasificacion : EC

LINEAS DE AUTORIDA

Depende de - Gerente Municipal

Supervisa a - Subgerente de Recursos Humanos

Subgerente de Contabilidad y Costos
Subgerente de Tesoreria
Subgerente de Logistica y Servicios Generales

MISION DEL PUESTO

Dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la administracion del potencial humano, los recursos econdmicos,
financieros, materiales, asi como proporcionar los servicios que requieran las diferentes areas de la
municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de personal, tesoreria,
contabilidad y costos, logistica y servicios internos y de mantenimiento.

2. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la municipalidad, canalizando los
ingresos y efectuando los pagos correspondientes por los compromisos contraidos de conformidad
con las normas que rigen el Sistema de Tesoreria.

3. Supervisar el control de la captacién de ingresos y su oportuno registro en el SIAF-GL, de acuerdo
con la normatividad vigente,

4. Supervisar el registro de las etapas de ejecucién del gasto en el SIAF-GL, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional, sobre la ejecucion de ingresos por fuente y rubro, segun el clasificador de
ingresos vigente.

6. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrollo Institucional, sobre la ejecucion de gastes a nivel de fuente de financiamiento y rubro,

segun el clasificador de gastos vigente, a nivel de centros de costos y actividades del Plan

Operativo Institucional.

Supervisar el registro de ingresos y gastos en los aplicativos aprobados por la municipalidad.

8. Organizar y optimizar la administracion financiera de la municipalidad, y proporcionar la informacion
contable adecuada y oportuna, asl como los reportes de costos por centro de actividad, para facilitar
la toma de decisiones,

9. Proveer oportunamente los recursos y servicios necesarios a los érganos de la municipalidad, para

el cumplimiento de sus objetivos y metas.

. Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas del Sistema de Contabilidad

Gubernamental, supervisando la formulacién de los balances, estados financieros, estados

presupuestarios y de gestion, para su presentacion a los organismos correspondientes en |los plazos

establecidos.

Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los actives fijos de la municipalidad,

ordenando realizar los inventarios de los bienes muebles, el registro de los bienes inmuebles y el

saneamiento fisico-legal de titulos de propiedad de los bienes registrables conforme a los
dispositivos legales que rigen al respecto.

Suscribir la documentacién que genere la compra o transferencia de propiedad de vehiculos

automotores,

Suscribir los documentos, resoluciones, contratos y/o convenios necesarios para el cumplimiento

de los fines y objetivos institucionales de la municipalidad.

g
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14. Autorizar las adquisiciones requeridas por los érganos que conforman la municipalidad, de acuerdo
a las normas de |a materia.

15. Autorizar descuentos en la planilla Unica de pago con arreglo a ley o en cumplimiento a mandato
judicial,

16. Presidir la Comision de Procesos Administrativos de acuerdo a las facultades delegadas por el
Alcalde.

17. Administrar los bienes, recursos materiales y humanos orientados a la dotacién de servicios
generales que requieran las diferentes areas de la entidad.

18. Resolver en segunda instancia y mediante Resolucion Gerencial, los recursos impugnativos que se
interpongan contra las resoluciones de la Subgerencia de Recursos Humanos sobre sancién
administrativa,

19. Otorgar a los contratistas, de oficio o a pedido de parte, constancia que contenga la identificacion
del objeto del contrato y el monto correspondiente.

20. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

21. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

22. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (PO!) y Presupuesto asignado.

23. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

CUDRDINACIU NES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas [EURIH R EIERIAIECobrdinaciones/Externas [}

Entidades Financieras, Ministerios (de Trabajo, de
Salud), Poder Judicial, Instituciones Pdblicas
(ESSALUD,INDECOPI, SUNARP, SBN)Instituciones
Privadas (AFPs, Aseguradoras, Notarias) Empresas
de Servicios Basicos (SEDAPAL, Luz del Sur) entre
otras

Con todas las unidades organicas de |la
Municipalidad

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administraciéon, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestién Municipal.

=  Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico ylo
privado.

»  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

yof ‘|I| IETENGIAS!= ;.-,_1.:1;-,51]:-4:::&?__.! -: Il'l:-:'|'l|f':"?j |-..i513:1-::‘!_:."I'":;'"'-j":':'|.'.'"[fi'.'|"I::"

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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13. Subgerencia de Recursos Humanos

13.1 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Recursos Humanos

REMUNERATIVO

WS Secretariall
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
MN" CAP : 24
Mivel remunerativo : F-2
Clasificacion g EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de g Gerente de Administracién y Finanzas

Supervisa a : Secretaria ll
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Planificacién, organizacion, ejecucién y control de la politica de recursos humanos orientada hacia la
realizacion individual de los trabajadores, promoviende su efectiva participacion en el logro de los
objetivos de la municipalidad, generando una cultura organizacional que permita el mejoramiento
progresivo de la calidad del factor humano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracién
de los recursos humanos.

2. Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos relacionados con la administracion y
desarrollo del personal.

3. Administrar los procesos técnicos de elaboracion de planillas para el pago de remuneraciones,
pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia permisos, licencias y demas procesos
técnicos del sistema de personal.

4. Dirigir y ejecutar los procesos técnicos de convocaloria, seleccién y contratacién de personal

contratado por el régimen de contratacion administrativa de servicios, asi como el proceso de pago

de la contraprestacién mensual establecida en el contrato.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de personal de la municipalidad.

Ejecutar los programas de induccién y orientacién del nuevo personal.

7. Resolver en primera instancia administrativa los pedidos formulados por los servidores municipales,
sobre asuntos de su competencia.

8. Emitir Resoluciones Subgerenciales en el 4mbito de su competencia, asi como expedir certificados
y constancias de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

9. Resolver los recursos de reconsideracidn, que se interpongan contra las Resoluciones
Subgerenciales que se hayan emitido en uso de la competencia asignada

10. Administrar los convenios de practicas pre-profesionales.

11. Propiciar el desarrollo del personal realizando acciones de capacitacion, motivacion e incentivos a

fin de mejorar el nivel técnico profesional y personal con el fin de lograr la identificacién del mismo

con la municipalidad, para un mejor desempefio de sus funciones.

Programar y ejecutar acciones de bienestar social para los servidores de la municipalidad,

haciéndola extensiva a sus familiares directos en aquellos aspectos que correspondan.

Organizar, actualizar y custodiar el registro y legajos del personal de la municipalidad.

Planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de evaluacion y seleccién de personal acorde a la

legislacion vigente.

Coordinar y monitorear el proceso de evaluacion de rendimiento del personal.

Participar y apoyar en la formulacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), asl como

formular el Presupuesto Analitico del Personal (PAP) de la municipalidad.

Procesar los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion otorga a los

trabajadores, elaborando el informe correspondiente.

~, Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los contratos de administracién de servicios y su

istro correspondiente.
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19. Programar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de control y sanciones por las faltas de los
trabajadores de la municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes y las disposiciones emitidas
por la municipalidad.

20. Implementar las recomendaciones de Auditoria e informar al Organo de Control Institucional.

21. Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y la Legislacion Laboral.

22, Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

23. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Recursos Humanos.

24, Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

25. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

\Goordinaciones Internasiii | i Coordinacione

Ministerio de Trabajo SEH‘H’JR SUNAFIL AFPs,
ONP, SUMAT, ESSALUD, Conltraloria General de la
Replblica.

Con todas las unidades orgénicas de |la
Municipalidad

REQUISITOS DEL PUESTO

e« Titwlo 2 nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracion, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Publica,

» Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

»  Capacitacion en Gestion Pablica.

COMPETENCIAS

'COMBRETENCIAs-VALORES| SIS FNIVELDE RELEVANCIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

b Ead o
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SECRETARIA Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Secretaria Il

N® CAF : 25

Nivel de Carrera : STA

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Subgerente de Recursos Humanos
Supervisa a : Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretariajo) I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

2. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva encomendados por el subgerente.

3. Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias de acuerdo a los lineamientos
brindados por el Subgerente de Recursos Humanos.

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales brindadas por el
subgerente.

5. Notificar al personal las Resoluciones y documentos variados emitidas por la Subgerencia de
Recursos Humanos.

6. Efectuar el registro, control y derivacion en el Sistema de Tramite Documentario (SIGEX) de los
documentos relacionados a su competencia.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones

Coordinaciones nternasi

No aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria y/o experiencia en labores de |a especialidad.
Capacitacion en secretariado ejecutivo.

Curso basico de informatica.

Experiencia de tres (3) afios en labores de la especialidad.
Alguna experiencia en conduccion de personal

I INIVEC DEIRELEVANCIAN

MEDIAND ALTO

o ,;-Prnbld ad y conducta

“l Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

A
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MEDIANO ALTO
+H, Probidad y conducta X
/Vocacién de servicio al pablico X
Sensibilidad social X
X

TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Técnico Administrativo |
N®* CAP ! 2B, 27
MNivel remunerativo L STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerente de Recursos Humanos
Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos de la Subgerencia de Recursos Humanos.

2. Emitir informes teécnicos preliminares en materia de su competencia de los documentos asignados

para su atencion correspondiente.

Apoyar en el proceso de capacitacion del personal.

Apoyar en los programas y proyectos desarrollados por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Apoyar en las reuniones de trabajo vy comisiones que el Subgerente de Recursos Humanos le

encomiende.

6. Realizar coordinaciones con las instituciones plblicas y privadas de acuerdo a indicaciones del
Subgerente de Recursos Humanos.

7. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones plblicas encomendadas por el
subgerente.

8. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos.

ook

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones/internas)

[ CoordinacionesiE

| No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO
» Instruccién secundaria completa.

»  Capacitacion técnica en el area.
» Experiencia de dos (2) afios en labores de |a especialidad.

COMPETENCIAS

A NVEL DERELEVANGIA
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14. Subgerencia de Contabilidad y Costos

14.1 Organigrama de la Subgerencia de Contabilidad y Costos

SIS
” | |!Jﬁ{"’ e
il .:I'.. M
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y

COSTOS
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn : Subgerente
N® CAP : 28
MNivel remunerativo - F-2
Clasificacion ; EC
LINEAS DE AUTGRID#D
Depende De : Gerente de Administracién y Finanzas
Supervisa A : Secretaria ||
Tecnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la municipalidad. Responsable del registro
contable, del control previo de las operaciones financieras, de la elaboracién de los Estados Financieros
y de conducir el sistema de costes de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad de la
municipalidad.

2. Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicion de cuentas.

3. Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones demandados por las
diferentes areas de la municipalidad, ejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo
de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecucién presupuestal.

4. Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestién con periodicidad mensual y todos los
Estados Financieros con periodicidad anual.

5. Planificar, organizar y dirigir la implementacion y manejo del sistema de costos y mantener
actualizada la informacion requerida en coordinacion con las areas competentes.

6. Elaborar la estructura de costos de los arbitrios de seguridad ciudadana, limpieza publica y parques
y jardines, con la participacion de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y la Gerencia de Gestién
Ambiental y Obras Publicas, realizando el seguimiento de la ejecucion de ingresos y gastos segun
las estructuras de costos aprobadas, proporcionando reportes mensuales a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional,

7. Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los derechos de tramitacion de los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional para el
proceso de ratificacion por parte de la Municipalidad Metropolitana de Lima y el Servicio de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima para su ratificacion.

Elaborar los informes técnicos que sustentan las estructuras de costos de los arbitrios, asi como el

costo de los procedimientos establecidos en el TUPA.

Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de la municipalidad.

Efectuar la conciliacion del inventario anual de software valorizado, con los registros contables,

coordinando con la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras, especies

valoradas y otros, informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas las observaciones y

recomendaciones que correspondan,

Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria la verificacion de los valores que obran en la

Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria, la Ejecutoria Coactiva y demas unidades

organicas que mantienen valores bajo custodia, para el sustento de los saldos de las cuentas por

cobrar consignados en los estados financieros.
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16. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

17. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POl) y Presupuesto asignado.

18. Otfras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaciones Intarnas 1S HEl i Coordinacione s EX!

Gerencia de  Administracién y  Finanzas,
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales,
Subgerencia de Recursos Humanos, Subgerencia
de Tesoreria, Gerencia de Gestion Ambiental y
Obras Pulblicas, Gerencia de Administracion
Tributaria, Gerencia de Seguridad Ciudadana,
Ejecutoria Coactiva, Gerencia de Desarrollo
Humano, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrollo Institucional, Procuraduria Plblica
Municipal.

Direccion General de Contabilidad Pablica, SUNAT

REQUISITOS DEL PUESTO

+ Titulo a nombre de la Macion en la carrera de Contabilidad.

» Experiencia mayor a tres (3) afos en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

+  Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

»  Capacitacion en Gestion Pablica,

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS EVALORES

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

b b b
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SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N® CAP : 29
Mivel de Carrera : STE
Clasificacion ; SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerente de Contabilidad y Costos

Supervisa a A Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados gue le sean asignados por el Subgerente
de Contabilidad y Coslos.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Subgerente de
Contabilidad y Costos.

4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas cuando le sean dictaminadas por su Subgerente de
Contabilidad y Costos.

5. \elar por la seguridad y conservacion de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Subgerencia de Contabilidad de Costos.

6. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

7. Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos en la
Subgerencia de Contabilidad y Costos.

COORDINACIOMNES PRINCIPALES
LT Coordinaciones]internas]

No aplica

N Eoardinaciones Externasil

Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccién secundaria y/fo titulo de Secretaria.
+«  Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMPETENGIASEVATORES INIVELDE RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| 2| |
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15. Subgerencia de Tesoreria

15.1 Organigrama Funcional de la Subgerencia de Tesoreria

AR
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15.2 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP - 30
Mivel de Carrera : F-2
Clasificacion ; EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de ; Gerente de Administracion y Finanzas

Supervisa a i Secretaria |
Auxiliar del Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades inherentes al Sistema de Tesoreria,
control de la captacion del impuesto predial, arbitrios y otras fuentes de ingreso, asi como de los pagos
oportunos de los compromisos asumidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia con las normas generales del
sistema de tesoreria y la politica aprobada por la Alta Direccion,

3. Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de los ingresos y giros
en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos aprobados por la municipalidad.

4. Formular los partes diarios de ingresos y elaborar |a informacién estadistica respectiva e informar a
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos conceptos, efectuando los depdsitos
correspondientes al Banco de la Macion u otra entidad bancaria autorizada.

6. Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad con las normas vigentes, en
coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

7. Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros proporcionados por las unidades organicas
competentes, para recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o egresos de la
institucion.

8. Llevar los registros de las cuentas bancarias y las operaciones de tesoreria, informando a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

9. Efectuar las conciliaciones con la Subgerencia de Contabilidad y Costos, de todas las cuentas
bancarias de la municipalidad de forma mensual.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion, custodia
en el local y traslado de los mismos.

11. Custodiar Cartas Fianzas, Pélizas de Caucion, Cheques de Gerencia y otros valores de propiedad

de la institucidn, que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros

derechos a favor de la municipalidad, velando cautelosamente por su permanente vigencia y

exigibilidad de renovacion oportuna,

Expedir oportunamente las constancias de pago y cerlificados de retencién de impuestos.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar &l cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios de la Subgerencia de

Tesoreria.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

I Coordinaciones| ""'-q::'i::".'ilif;:;".;_.._..-___ el Coordinaciones Externas |
Gerencia de  Administracion y  Finanzas,
Subgerencia de Contabilidad y  Costos,
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales,
Gerencia de Tecnologias de Informacidn, Gerencia

de Administracion Tributaria

Entidades Financieras, Ministerio de Economia y
Finanzas, Tesoro Plblico

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Contabilidad, Economia o carreras afines ylo
experiencia en Gestion Publica.

»  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector piablico ylo
privado.

= Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

\COMPETENCIAS - VALCRES] || i ENIVEL DEIRELEVANG AL

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

AR
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SECRETARIAI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N® CAP : R
Nivel de Carrera : STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de : Subgerente de Tesoreria
Supervisa a : Auxiliar del Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién vinculada a los gastos de
Caja Chica.

2. Mantener actualizado el registro y emision oportuna del reporte de liquidacion de Caja Chica en el
sistema.

3. Efectuar llamadas telefénicas para coordinar con las areas respectivas el seguimiento de la
rendicién de vales provisionales.

4. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos referidos a la Caja Chica.

5. Cancelar los documentos sustentatorios de los vales definitivos.

6. Elaboracion y emisién de los requerimientos de reembolso de Caja Chica, de acuerdo a la
normatividad vigente.

7. Orientar al personal de la institucién sobre las gestiones del uso adecuado en el gasto de la Caja
Chica.

8. Proponer actualizaciones en la directiva de Caja Chica.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Tesoreria.

COORDINACIONMES PRINCIPALES

‘Caordinaciones|Internas)| il

i Coordinaciones Externas’ ||

No aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO
« Instruccion secundaria ylo titulo de Secretaria.
« Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

[COMPETENGIAS VAT ORES I INIVELBE RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
~.hVocacién de servicio al piblico
‘-Sensibilidad social

Lealtad Institucional

S

AR
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion ; Auxiliar de Sistema Administrativo |
N® CAP : a2

Nivel de Carrera : SAC

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Subgerente de Tesoreria
Supervisa a . No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTO

Entregar cheques a los proveedores y otros con los respectivos requisitos para su entrega.

Realizar los pagos de los descuentos judiciales.

Emitir facturacién por la venta de Bases y ofros servicios.

Informar todo lo referente a la Venta de Bases.

Organizar los cheques y comprobantes de pago recepcionados.

Registrar en el aplicativo informatico interno los cheques en cartera y entregados, e informar al

Subgerente.

Custodiar y controlar los cheques en cartera velando por la seguridad y conservacion de los

mismos, asimismo los documentos asignados, derivados y elaborados por la Subgerencia.

8. Emitir Actas de Anulacion de los cheques anulados por vencimientos o cambio de firmas.

8. \Visar con sello PAGADO los Comprobantes de Pago cancelados, asi como las facturas, boletas,
Recibos por Honorarios y otros.

10. Efectuar el pago de servicios basicos, detracciones y otros con cheque.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Tesoreria.

Sohh@n

o

COORDINACIONES PRINCIPALES

CoordinacionesInternasii il i i caardinaciones Externas ||

“No aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO
» Instruccion secundaria.
« Experiencia de dos (2) afos en labores variadas de oficina.

COMPETENCIAS

(INVEEBERELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Vocacion de servicio al pablico
ensibilidad social

| |
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16. Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

16.1 Organigrama Funcional de la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS

GENERALES
SUBGERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N" CAP : 33
Nivel remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende de - Gerente de Administracion y Finanzas
Supervisa a : Secretaria lll

Secretaria ||

Secretaria |

Tecnico Administrativo |
Técnico Administrativo Il

MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucion de la provision de necesidades de bienes, servicios y obras, de la
calidad requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados. Asimismo, se encarga del
almacenamiento, custodia, distribucion y registro de los bienes de la municipalidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, programar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, asi como
distribuirlos a las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

2. Dirigir y supervisar la formulacion del Plan Anual de Contrataciones de la municipalidad y sus
modificaciones, asl como evaluar su ejecucion.

3. Conducir y supervisar la ejecucion de la programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion
racional y oportuna de los bienes y materiales que requieren los érganos de la municipalidad.

4.  Dirigir los procesos y control de las adquisiciones a fin de que las mismas se realicen conforme a los
dispositivos legales sobre la materia.

5. Coordinar con los responsables de las areas usuarias, las especificaciones técnicas para la
adquisicion y contratacion de los bienes y servicios que requieren para el cumplimiento de sus
planes operativos.

6. Organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los procesos técnicos de almacenamiento, distribucion
y control de los materiales requeridos por las unidades organicas de la municipalidad, de acuerdo
con las disposiciones sobre la materia.

7. Supervisar la ejecucion del inventario de bienes en Almacén y congciliarlo con la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

B. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los
bienes patrimoniales de la municipalidad.

Programar, ejecutar y supervisar los procesas técnicos de codificacion, asignacion y verificacion de

los bienes patrimoniales, asi como coordinar con el area competente la valorizacidn, revaluacion,

bajas y excedentes de los inventarios.

Lievar y mantener actualizado el control patrimonial respecto de los activos fijos de la municipalidad,

realizar los inventarios de los bienes muebles y el registro de los bienes inmuebles de propiedad de

la municipalidad, asi como el saneamiento fisico legal de titulos de propiedad de los bienes
registrables conforme a los dispositivos legales que rigen al respecto y en coordinacion con la

Gerencia de Asesoria Juridica.

Planificar, dirigir, controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los eguipos de

oficina, mobiliario, equipo y maquinaria, sistemas eléctricos y sanitarios, flota vehicular, asi como de

los locales e instalaciones de la municipalidad.

Planificar, dirigir, controlar y supervisar los servicios complementarios de vigilancia, sequridad y de

— limpieza de los locales e instalaciones de la municipalidad.
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13. Dirigir el control y supervision de que los vehiculos de propiedad de la municipalidad cuenten con la
operatividad, documentacion requerida vy seguros vehiculares vigentes, asi como su adecuada
distribucién para el mejor uso de los mismos.

14. Coordinar, controlar, supervisar y, de ser el caso, aplicar directivas de racionalizacién del consumo
de combustibles y derivados, servicios de agua, energia eléctrica y otros que se utilicen en los
distintos locales municipales y en la infraestructura urbana a cargo la municipalidad.

15. Supervisar la actividad de registro de las compras y el uso de repuestos, materiales, combustibles
y lubricantes, por vehiculo, asi como el historial de recorrido en las comisiones de servicio.

16. Coordinar, controlar, proveer y supervisar el servicio de choferes para Ios distintos vehiculos de la
entidad, de uso administrativo.

17. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales.

19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Rl coordinaciones!nternas T FEE \iliCoordinaciones Externas |
Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia

de Administracion vy Finanzas, Gerencia de
Asesoria Juridica.

Ministerio de Econdmica y Finanzas, OSCE, SEACE

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo 2 nombre de la Nacién en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o carreras
afines yl/o experiencia en Gestion Pablica.

« Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.

» Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS EVALGRE S I N Ve DERELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocaciéon de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

e
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SECRETARIA Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Secretaria lll

N® CAP : 34

Nivel remunerativo : STA

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDA,

Depende De 3 Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Supervisa A : Secretaria ll

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de actividades complejas de apoyo secretarial.

Actividades similares a las de Secretaria(o) Il, diferencidndose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales.

2. Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales encargados por el Subgerente de
Logistica y Servicios Generales.

3. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva encomendados por el subgerente.

4, Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias de acuerdo a los lineamientos
brindados por el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

5 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales brindadas por el
subgerente.

B. Notificar al personal las Resoluciones y documentos variados emitidas por la Subgerencia de
Logistica v Servicios Generales,

7. Efectuar el registro, control y derivacion en el Sistema de Tramite Documentario (SIGEX) de los
documentos relacionados a su competencia,

8. Efectuar la administracién y distribucién adecuada de los bienes asignados a la subgerencia.

8. Ofras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

licEordinacionealinternas \aciones Externasii.

No aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccion secundaria yio titulo de Secretaria.

« Capacitacion en secretariado ejecutivo.

= Experiencia de 4 afios en labores de la especialidad.
=  Alguna experiencia en conduccion de personal

— COMPETENCIAS

COMBETENCIAS {VALORES

INIVELDEIRELEVANCIA(

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

> |
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MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
b Dt
m ‘Sepsibilidad social X
= Ugaltad Institucional X

SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Dencminacién : Secretaria ||
N® CAP i as
Nivel remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Supervisa A ; Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del Subgerente de Logistica y
Servicios Generales,

1. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales brindadas por su jefe inmediato
superior.

2. Tomar dictado taquigrafos en reuniones y conferencias, digitar documentos variados.

11. Coordinar reuniones y concertar citas que le sean encomendadas por el Subgerente de Logistica y
Servicios Generales,

3. Llevar el archivo de documentacién clasificada que le sea asignada por el Subgerente.

4. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo de
la Municipalidad.

5. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes gue se encuentren en la oficina o los gue
hayan sido derivados por la misma subgerencia.

6. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

7. Coordinar la distribucién de materiales de oficina a todo el personal de Ia Subgerencia.

8. Otfras funciones que les sean asignadas por el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacions

i CoordinacionesExternas |

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccién secundaria y/o titulo de Secretaria.

=  Capacitacion en secretariado ejecutivo.

Capacitacion en ofimatica.

Experiencia de tres (3) afos en labores de la especialidad.

PETENCIAS

N VEEDERETEVANGIAT)
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_ SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Secretaria |
N® CAP : 36
Mivel remunerativo 3 STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Supervisa a ; Técnico Administrativo I

Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Subgerencia Logistica
y Servicios Generales.

Tomar y digitar documentos variados asignados por el Subgerente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Subgerente.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos de la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

o

ENm

COORDINACIONES PRINCIPALES

~Eoordinaciones Inter

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccion secundaria y/o titulo de Secretaria.

+  Conocimiento de Ofimatica

« Experiencia de dos (2) anos en labores de oficina.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al plblico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Tecnico Administrativo Il
N® CAP : 3y
Nivel Remunerativo 578
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTDRIDAD
Depende de 1 Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Supervisa a : Técnico Administrativo |
MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién,
verificacion y archivo del movimiento documentario de la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales.

2. Llevar un registro de las compras y el uso de repuestos, materiales, combustibles y lubricantes, por
vehiculo, asi como el historial de recorrido en las comisiones de servicio.

3. Supervisar, ejecutar y asignar el servicio de choferes para los distintos vehiculos de la entidad, de
uso administrativo.

4. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

5. Desarrollar e implementar el programa de mantenimiento de locales municipales.

6  Elaborar, proponer y desarrollar proyectos destinados a la mejora en el control de los servicios de
mantenimiento y/o reparacion de unidades de la Municipalidad.

7. Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

B. Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones que le sean asignadas al personal de la
Subgerencia.

9. Dar informacion relativa al area de su competencia.

10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion para
la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones nteraas il MR e oordinaciones
s} aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Titulo a nombre de la Nacion de un Centro de Estudies Superiores relacionado con la especialidad.
« Experiencia de dos (2) afios en labores técnicas de la especialidad.

‘COMPETENCIAS

i ;. ﬂ_ln'_.'{ -_,_-I'-:'J'j I..'I' t-‘; !-.‘I . i

INIVELDE RELEVANGIATL
MEDIANO | ALTO

o1

' Probidad y conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social

fha,altar.l Institucional

AR
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TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cenominacién : Técnico Administrativo |
N® CAP . 38
Nivel remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el gasto por consumo de combustibles de las unidades vehiculares de la Municipalidad.

2. Emitir reportes internos de abastecimiento de combustible de los vehiculos asignados por unidad
organica.

3. Preparar entregar y efectuar el control de los vales de combustible de los vehiculos a cargo de la
Subgerencia de Servicios generales, asignados a las unidades organicas.

4. Otorgar conformidad, previa verificacion del voucher y reporte por cada una de las unidades
abastecidas con combustible contrastando con las facturas remitidas por el proveedor de
combustible.

5. Elaborar la ficha mensual de abastecimiento de combustible de cada unidad vehicular de la
Municipalidad, reflejando el consumo diario correspondiente.

6. Elaborar cuadros comparativos sobre gasto mensual de combustible en galones y nuevos soles con
el gasto efectuado en el mes y afo anterior.

7. Elaborar informe trimestral de las actividades desarrolladas.

8. Otras funciones que le sean asignados por el Subgerente de Loglstica y Servicios Generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

o

s £ e e

Mo Eje

rdinaciones lnternas i ones Externas

No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

= [nstruccion secundaria completa,

«  Capacitacion técnica en el area,

« Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

MEDIANO | A

LTO
TS Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al pablico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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G. ORGANOS DE LINEA
17. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

17.1 Organigrama Funcional de la Gerencia de Administracion Tributaria

MUNICIPAL U

.:,—I||'. JER.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Gerente
N® CAP : 38
Nivel Remunerativo i F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE A.UTDR!DAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A Subgerente de Reagistro y Atencidn al Ciudadano

Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria

MISION DEL PUESTO
Es el funcionario encargado de la planificacion, direccién y coordinacion de las actividades de orientacion
y atencién al contribuyente, registro, recaudacion y fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir y supervisar la formulacién de las politicas, normas, planes y programas que
correspondan al ambito de su competencia a fin de proponerlo a la Gerencia Municipal.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desemperio de las unidades encargadas de la
orientacién y atencién al contribuyente, registro, recaudacién y fiscalizacion de las obligaciones
tributarias.

3. Efectuar el seguimiento al proceso de determinacién de la cuantia de los tributos de su
competencia.

4. Establecer politicas de gestion y estrategias para optimizar el desempefio de los procesos
tributarios.

5. Proponer a las unidades organicas competentes, las mejoras detectadas en los procesos a su
cargo.

B. Coordinar con las areas competentes, las acciones orientadas a fortalecer el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales.

7. Monitorear la elaboracién y presentacion de informes técnicos sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de sus actividades periddicamente o cuando lo soliciten.

8. Programar, dirigir, coordinar y controlar el desempefio de las unidades encargadas de verificar el
cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales de los contribuyentes.

9. Asesorar a la Alta Direccién y demas 6rganos en el ambito de su competencia.

10. Emitir actos administrativos de su competencia, gue se deriven del cumplimiento de normas,

11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

12. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Servicios en la Gerencia
de Administracion Tributaria,

13. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

. Oftras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal derivadas de su competencia.

i Coordinaciones Externas:

{ \Coordinaciones nternas
?- ub-gemncla de Registro y Alennlbn ai Clul:fadann

Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion
Tributaria, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia
de Desarrclle Urbano y Econdmico, Gerencia de
Administracicn y  Finanzas, Gerencia de
£ llecnologias de Informacion.

Municipalidad Metropolitana de Lima - Servicio de
Administracidn Tributaria, Tribunal Fiscal, Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento
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REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad o
carreras afines y/o experiencia en Gestion Publica.

» Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico y/o
privado.

Capacitacion en Materia Tributaria Municipal.

Capacitacion en Gestion Pdblica.

COMPETENCIAS

o e s AT i ny L L 4 Jigirr s afhand 1 gLt L
COMRPETENCGIAS - VALORES I INIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta

Vocacidon de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

>
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18. Subgerencia de Registro y Atencién al Ciudadano

18.1 Organigrama Funcional de la Subgerencia de Registro y Atencién al Ciudadano
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
AL CIUDADANO

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion ; Subgerente
N® CAP : 40
Nivel Remunerativo F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de i Gerente de Administracion Tributaria
Supervisa a : Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Es el funcionario encargado de la ejecucién de las actividades de orientacidn y atencion a los
contribuyentes; del registro de contribuyentes y predios; y, de administrar el proceso de determinacion de
la deuda tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de orientacién, atencién al
contribuyente, registro y determinacion tributaria.

2. Determinar la cuantia de los tributos de su competencia, gue deben pagar los contribuyentes a la
Municipalidad, en coordinacion con las dreas correspondientes y de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

3. Administrar el proceso de determinacion de la deuda tributaria.

4. Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la emision masiva anual de las declaraciones
juradas y liquidacién del impuesto predial y arbitrios municipales, a través de cuponeras u ofro
medio.

5. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcién de declaraciones juradas y otros
documentos tributarios; asi como su ingreso y actualizacion en la respectiva base de datos.

6. Mantener actualizada la informacién socbre el resultado de los expedientes a su cargo.

7. Mantener actualizado el registro de las cuentas corrientes de los contribuyentes por los tributos a
cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria,

B. Clasificar, custodiar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas y otros documentos

tributarios de su competencia.

Supervisar la orientacion tributaria y atencion permanente, a través de la plataforma de servicios

presenciales y no presenciales sobre los procesos de Administracion Tributaria.

- | Organizar, ejecutar, supervisar y controlar el proceso de atencién de los documentos y expedientes

« {en materia tributaria municipal.

Resolver las solicitudes, reclamacicnes e impugnaciones de naturaleza tributaria y demas escritos

presentados.

12. Evaluar los requisitos de admisibilidad del recurso de apelacion interpuesto y tramitar la elevacion

respectiva.

. Cumplir con las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y otras Entidades que se pronuncien

sobre materia tributaria.

. Velar por la adecuada identificacién, almacenamiento, proteccidén, recuperacidn, retencion y

disposicién de los expedientes a su cargo.
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15. Revisar y presentar informes técnicos sobre documentos de contenido tributario que sean enviados
para opinion.

16. Informar al Gerente de Administracion Tributaria, sobre el desempefio de los procesos de servicios
al contribuyente, registro, y determinacion tributaria y proponer mejoras de ser el caso.

17. Elaborar proyectos de dispositivos municipales de su competencia, para la mejor aplicacion de los
procedimientos tributarios.

18. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

19. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Registro y Atencién al Ciudadano.

20. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

21, Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion Tributaria derivadas de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

- \Coordinaciones|Internasii: _ . Coordinaciones E
Gerencia de Administracién Tributaria,
Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion
Tributaria, Ejecutoria Coactiva, Gerencia de
Tecnologias de Informacion, Subgerencia de
Planeamientc Urbano y Catastro, Subgerencia de
Gestion Documentaria, Subgerencia de Logistica y
Servicios Generales

Tribunal Fiscal, Municipalidad Metropolitana de Lima
- Servicio de Administracion Tributaria

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo a nombre de |la Nacion en las carreras de Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad o
carreras afines y/o experiencia en Gestion Plblica.

« Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.

«  Capacitacion en Materia Tributaria Municipal,

=  Capacitacion en Determinacién y Fiscalizacion, Cuantificacion de Tributos Municipales.

= Capacitacion en Gestion Pdblica.

COMPETENCIAS

COMBETENGIAS N AT RES T NV U B EREIEVANCIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

AR
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativo |

N® CAP s 41

Nivel remunerativo L 3TC

Clasificacion ! SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Subgerente de Registro y Atencion al Ciudadano
Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas adminlslratwcs de apoyo de la Subgerencia de
Reqistro y Atencion al Ciudadano.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos de la Subgerencia de Registro y Atencion al Ciudadano,

2. Ejecutar y verificar |la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos de la Subgerencia de

Registro y Atencién al Ciudadano.

Apoyar en acciones de comunicacion e informacién al contribuyente.

Werificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos asignados.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Estudiar los expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Registro y Atencién al Ciudadano.

3.
4.
5.
6.
T
8.
9.

COORDIMACIONES PRINCIPALES

oordinaciones R e | IR il Coordinaciones

= Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

» Estudios de secundaria completa.
» Capacitacion técnica en el area,
= Experiencia de dos (2) afics en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS A VALORES!! L ENIVELDE RELEVANCIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

e b
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19. Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacién Tributaria

19.1 Organigrama Funcional de la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria

19.2 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién - Subgerente
N® 47 : 42
Nivel Remunerativo F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De ] Gerente de Administracién Tributaria
Supervisa A : Tecnico Administrativo ||

MISION DEL PUESTO

Es el encargado de administrar el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria en materia de
gestion de la cobranza ordinaria, asi como también, de las actividades de fiscalizacion destinadas a
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de recaudacién y control de la deuda
tributaria y fiscalizacién tributaria.

2. Administrar los procesos de evaluacion, seguimiento y control de la cobranza ordinaria de la deuda
tributaria en todos sus estados.

3. Proponer programas ylo campaiias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributos y demas
obligaciones a su cargo.

4. Supervisar la correcta emisién de Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones
de Pérdida de Beneficio de Fraccionamiento y constancias de su competencia.

5. Organizar, mantener, custodiar y conservar los valores tributarios emitidos por la Gerencia de
Administracion Tributaria y las Subgerencias dependientes.

6. Supervisar el proceso de notificacion de documentos, valores, resoluciones y comunicaciones de
contenido tributario.

7. Transferir a la Ejecutoria Coactiva los valores tributarios vencidos, conforme a Ley.

8. Emitir las Resoluciones gue aprueban los fraccionamientos yfo aplazamiento de |a deuda y aguellas
gue declaran la pérdida del mismo, de acuerdo a la normativa vigente.

9. Administrar y controlar el proceso de fraccionamiento de la deuda, en concordancia con la normativa
vigente.

10. Efectuar el seguimiento de los ingresos tributarios municipales en coordinacion con las areas

competentes.

. Coordinar y conciliar con el Subgerente de Contabilidad y Costos, los saldos deudores en

: coordinacién con las areas competentes.

©12. Verificar los saldos deudores de los contribuyentes, en coordinacion con las dreas competentes y

controlar el estado de la deuda tributaria.

8. Evaluar la determinacion de la deuda con causal de cobranza onerosa y dudosa conforme a su

competencia.

. Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada por

los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Gerencia de Administracidn

Tributaria, en correspondencia con los registros catastrales de la municipalidad.

Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infractores de las obligaciones

ibutarias municipales.

~EHmitir Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa Tributaria, papeles de trabajo
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producto de las acciones de fiscalizacion y constancias de su competencia.

17. Informar al Gerente de Administracion Tributaria sobre el desempefio de los procesos a su cargo y
proponer mejoras de ser el caso.

18. Elaborar proyectos de dispositivos municipales y directivas de su competencia, para la mejor
aplicacién de los procedimientos tributarios.

19. Revisar y presentar informes técnicos sobre documentos de contenido tributario que sean enviados
para opinién.

20. Formular, actualizar y proponer la nermatividad interna de su competencia.

21. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

22. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POIl) y Presupuesto asignado.

23. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién Tributaria derivadas de su
competencia.

COORDIMACIONES PRINCIPALES
PR _"':_f_'!_"'.l'r"':jli'F'-:I'it*]i:F.!':'-|Ii"i_.-'ijl'{.f:'tff.;- it
Gerencia de Administracién Tributaria,
Subgerencia de Registro y Atencién al Ciudadanao,
Ejecutoria Coactiva, Subgerencia de Contabilidad
y Coslos, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia
de Logistica y Servicios Generales, Subgerencia
de Gestion Documentaria, Subgerencia de
Planeamiento Urbano y Catastro, Gerencia de
Planeamiento, Prasupuesto y  Desarrollo
Institucional.

\iGoordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima - Servicio de
Administracion Tributaria, COFOPRI, Tribunal Fiscal

REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo a nombre de la Nacidn en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad o carreras
afines y/o experiencia en Gestién Publica.

. Egpeg:ncia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico ylo
privado.
Capacitacion en Materia Tributaria Municipal.
Capacitacion en Gestién de Cobranza.
Capacitacion en Gestién Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS S VALGRES] I NIVECDE'RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al phblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| | e
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TECNICO ADMINISTRATIVO I
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativo 1|
N°® CAP : 43

MNivel Remunerativo . S5TB

Clasificacién : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria
Supervisa A : No ejerce

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacién Tributaria.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario de la Subgerencia.

Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

Emitir opinion técnica de expedientes puestos a su consideracion.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.
Elibnrar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos relacionados a la gestién de
cobranza.

Dar informacion al ciudadano, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

Apoyar las acciones de comunicacion e informacion ejecutadas por la Subgerencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacidén y difusion realizadas por la
Subgerencia.

10. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

;A M

D E

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesiinternas,

dinaciones|Externasi|

No ejerce Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Titulo a nombre de la Nacion de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad
y/o Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el drea.

= Experiencia de tres (3) afios en labores técnicas de la especialidad.

=«  Capacitacion en el area.

“ EOMPETENCIAS
B
SR, MEDIANO | ALTO
- aujlProbidad y conducta X
Vocacion de servicio al pablico X
Sensibilidad social X
. Lealtad Institucional X
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20. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO

20.1 Organigrama de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Econémico
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GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente
N*® CAP : 44
Nivel Remunerativo F-3
Clasificacion 5 EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Subgerente de Planeamiento Urbano y Catastro

Subgerente de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas
Subgerente de Licencias Comerciales

Subgerente de Defensa Civil

Subgerente de Fiscalizacion Administrativa

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, ejecutar, administrar, promover y controlar las actividades que corresponden al
desarrollo urbanistico del Distrito, asi como facilitar y promover el desarrollo econdmico local orientado a
su desarrollo integral en armonia con las politicas, lineamientos, planes nacionales y regionales de
desarrollo. Asimismo, desarrollar las actividades de gestién de riesgos de desastres y defensa civil y
cautelar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales que contengan obligaciones o
prohibiciones que son de cumplimiento obligatorio por todos los administrados de la jurisdiccién del
distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y proponer la politica de desarrollo urbano de la municipalidad, asi como, dirigir la
elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Urbano del distrito, en coordinacion con las unidades
organicas competentes,

2. Coordinar la implementacion y ejecucion progresiva de la Gestion de Riesgos de Desastres en el
Distrito.

3. Planificar, organizar, regular, dirigir y supervisar los procedimientos relacionados con la edificacién
de obras privadas y de habilitaciones urbanas, actividad comercial, autorizaciones, publicidad
exterior y defensa civil en el distrito, en funcion de los planes y proyectos distritales, establecidos
por la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Plblicas,

4, Supervisar la formulacién y emision de certificados, autorizaciones y/o licencias, para la gjecucidn
de obras en propiedad privada, el desarrollo de aclividades comerciales, instalacidén de anuncios,
publicidad exterior, asi como aclividades conexas.

5. Supervisar la promocion, planificacion y apoyo del desarrollo econdmico y progresivo de las micro
¥ pequefias empresas, dentro del distrito.

6. Supervisar las acciones necesarias que tengan como objetivo elevar los estandares de calidad de
los establecimientos comerciales, de servicios y la actividad comercial en la via piblica, a través de
la capacitacidn, sensibilizacion e induccion de los comerciantes.

7. Supervisar la permanente actualizacion de la base de datos de establecimientos comerciales que
cuentan con Licencia Municipal de Funcionamiento y Autorizacién de Avisos y Publicidad Exterior.

B. Supervisar la actualizacion permanente del padrén de los comerciantes autorizados en via plblica

dentro del distrito.

Supervisar la autorizacién del comercio en via plblica dentro de la jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre zonificacién de los usos de suelo del plan

urbano.

. | Supervisar y dar cumplimiento de las Leyes, Decretos de Alcaldia, Reglamentos y Ordenanzas en la

-/ actividad de desarrollo urbano del distrito,

Supervisar la demarcacion del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su

conservacion.

Dirigir y Supervisar la actualizacién de los planos urbanos del distrito para el adecuado control del

uso de tierras y la regularizacion de las areas urbanas, asl como el mantenimiento y actualizacion

catasfral.

- Supervisar el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccién y/o renovacién Urbana de dreas

laradas inhabitables.
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15. Resolver en segunda instancia administrativa los recursos de apelacion que se interpongan contra
las Resoluciones emitidas por las Subgerencias a su cargo.

16. Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a sus funciones y a la normatividad legal vigente.

17. Supervisar la evaluacién y autorizacion de actividades sociales que se realicen en inmuebles y
establecimientos comerciales, dentro de |a jurisdiccion del distrito.

18. Dirigir, gestionar y supervisar acciones destinadas a difundir, defender y crear consciencia de los
derechos de los consumidores en el marco del Cédigo de Proteccion y Defensa del Consumidor.

19. Dirigir y supervisar la formulacion y ejecucion del plan anual de fiscalizacion municipal y los planes
operativos que se requieran, disponiendo eficaz y eficientemente de los recursos humanos,
econdmicos, materiales y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

20. Monitorear la organizacién y ejecucién de las actividades relacionas con la fiscalizacién y control
municipal respecto del cumplimiento de las normas y disposiciones municipales emitidas.

21. Supervisar |a elaboracidn del Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RASA) por
infraccion a las disposiciones administrativas de competencia municipal asi como el Cuadro de
Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA), en coordinaciéon con las unidades organicas
competentes.

22. Contribuir al cumplimiento de la normatividad vigente sobre gestién de Riesgos de Desastres y
Defensa Civil en el &mbito municipal.

23. Supervisar el asesoramiento técnico en asuntos referidos a la problematica urbana del distrito.

24. Supervisar la orientacion al vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que los
regula.

25. Supervisar el apoyo necesario a las areas de la municipalidad, en materia de defensa civil, cuando
lo requieran,

26. Dirigir, gestionar y supervisar el Programa Vecino Puntual Molina Card, con el fin de elevar el grado
de cumplimiento de las obligaciones tributarias, en coordinacion con la Gerencia de Administracion
Tributaria.

27. Velar por la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccion y
conservacion de las edificaciones privadas, asi como el desarrollo de las actividades comerciales, la
instalacion de anuncios y el ejercicio del comercio en la via publica.

28. Supervisar y controlar la integridad y custodia de los archivos generados por las subgerencias a su
cargo en coordinacion con la Subgerencia de Gestion Documentaria,

29. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

30. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Econémico.

31. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

32. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal,

Planeamiento Urbano y Catastro, Subgerencia de
Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas,
Subgerencia  de Licencias  Comerciales,
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa,

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento,
MININTER, Municipalidad Metropolitana de Lima,

Subgerencia de Gestibn Documentaria, Gerencia
de Administracion y Finanzas y subgerencias a
cargo, Gerencia de Asesoria Juridica, Secretaria

:[\General, Gerencia Municipal, Subgerencia de

[ Poras F"'b“;"s- Gerencla _de  Seguridad | \yoicierie de Economia y Finanzas, Defensoria dei
plucadana, Procuraduria  Publica Municipal, | o e Direccién de Segurdad del Estado
i /Participacion Vecinal, Gerencia de Tecnologias de INDECOPI . :

Informacién, Gerencia de  Administracién
Tributaria, Gerencia de Comunicaciones e imagen
Institucional, Gerencia de Desarrollo Humano.

IMP, ASPEC, BCP, COLAT, SUNARP, Confraloria
General de la Republica, Ministerio Publico, INDECI,
Colegio de Ingenieros de Lima, Colegio de
Arquitectos de Lima, Colegio de Abogados de Lima,
Poder Judicial, Sedapal, SERPAR, Luz del Sur,
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REQUISITOS DEL PUESTO

=« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion de
Empresas o carreras afines y/o experiencia en Gestion Publica.

s«  Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico y/o
privado.

= Capacitacion en Gestion Publica y/o afines.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS = VALORES | [Hhas i |I¢]’i.'r‘a_‘i1@ DE/RELEVANGIA]

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

-
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21. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

21.1 Organigrama de la Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

Y CATASTRO
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Subgerente
N® CAP / 45
Nivel Remunerativo : F-2
Clasificacién ; EC
LIMEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico
Supervisa A ! Secretaria |
MISION DEL PUESTO

Elaboracion de los planes de desarrollo urbano del distrito, del levantamiento de la informacion predial y
del componente urbano para formular, mantener y actualizar el catastro del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

i

Proponer la politica de desarrollo urbano del distrito a la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Econémico, asi como elaborar el Plan Integral de Desarrolle Urbano del distrito, en coordinacion
con todas las areas de la municipalidad.

Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacion en los temas del
desarrollo urbano con las correspondientes autoridades municipales, a nivel metropolitano y
distritos colindantes.

Supervisar y fomentar el cumplimiento y correcta aplicacién de las leyes, decretos, reglamentos y
ordenanzas que regulan el desarrollo urbano del distrito.

Proponer y supervisar la actualizacion del Plan Integral de Desarrollo Urbano del distrito, asi como
los planes especificos del ambito de su competencia.

Supervisar el registro de los planos urbanos de |as urbanizaciones que se gjecuten en el distrito,
Proponer normas relacionadas con la zonificacién, parametros urbanisticos y edificatorios, usos
del suelo, mobiliaric urbano y los demas relacionados con el espacio urbano.

Proponer el Plan Vial Urbano distrital en coordinacién con la Municipalidad Metropelitana de Lima
en concordancia con el plan de desarrollo urbano distrital.

Organizar, proponer y dirigir las actividades relacionadas con el catastro integral en el distrito, asl
como supervisar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en campo, asi como el
proceso periddico de actualizacion catastral.

Supervisar la atencidn de las solicitudes de cerlificados de numeracion, visacion de planos,
constancias de posesién, asi como elaborar los planos catastrales y planos técnicos para el
distrito.

Supervisar el procesamiento de la informacion catastral, su registro, validacién e integracién de la
informacion resultante del levantamiento Catastral, asi como su mantenimiento y actualizacién en
forma permanente.

Coordinar con las areas municipales generadoras de informacion, para la alimentacion y
mantenimiento de las bases de informacion catastral.

Supervisar la sistematizacion y el procesamiento de la informacién Gtil al Catastro, generada por
los diversos procedimientos administrativos, para servir a las necesidades de informacion de las
&reas municipales y del plblico en general.

Supervisar el establecimiento del tipo de informacion catastral, literal y grafica, que se utilice para
desarrollar los productos catastrales como reportes, estadisticas, planos tematicos, analisis
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urbanos y otros a suministrar mediante el sistema de informacién geografica a los usuarios
internos y externos de la municipalidad.

14.  Supervisar el suministro de informacion catastral en forma permanente a las unidades organicas
de la municipalidad, para optimizar los procedimientos administrativos.

15. Supervisar la atencidn de las solicitudes sobre Certificados de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios acorde a las normas vigentes y emitir los certificados y constancias de su
competencia.

16. Supervisar la atencion permanente de las consullas, orientacién al piblico y opinidn sobre
consultas técnicas que se le requiera de acuerdo a su competencia.

17.  Emitir Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente.

18.  Supervisar el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion urbana de
areas declaradas inhabitables.

18.  Atender las solicitudes de independizacion de terrenos rusticos y subdivision de lotes con o sin
obras complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

20.  Dirigir la aplicacion del Plan Urbano Distrital de La Molina interviniendo inclusive en su difusion
interna y externa.

21. Resolver en primera instancia, mediante Resolucidn, pedidos, quejas u oposiciones presentadas
por los administrados, respecto a los procedimientos de su competencia,

22.  Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

23. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.

24.  Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

25. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbane y Econdmico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia de Administracién Tributaria,
Subgerencia de Registro v Atencion al Ciudadano,
Subgerencia de Recaudacidn vy Fiscalizacién
Tributaria, Subgerencia de Obras Privadas y | SUNARP, Superintendencia de Bienes MNacionales,
Habilitaciones Urbanas, Gerencia de Gestién | COFOPRI, Municipalidad Metropolitana de Lima
Ambiental y Obras Publicas, Subgerencia de
Obras Publicas, Subgerencia de Licencias
Comerciales

1 iordinaciones Externas! ||

REQUISITOS DEL PUESTO

«  Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Arquitectura o afin

» Experiencia mayor a tres (3) afos en entidades, programas o proyectos del sector publico y/o
privado.

=  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS EVALDRES I

MEDIANOD ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

x| X
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SECRETARIA|
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N® CAP ; 46
Nivel Remunerativo STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De - Subgerente de Planeamiento Urbano y Catastro

Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

:

&

~

9.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Subgerencia de
Planeamiento Urbano y Catastro.

Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados generados en la oficina o por el
Subgerente de Planeamiento Urbano y Catastro,

Redactar documentos de acuerdo a Instrucciones especificas por el Subgerente de
Planeamiento Urbano y Catastro.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.

Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos en la
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Planeamiento Urbano y Catastro.

Coordinacionesiinternas| il I BlCeardinacioneslExtarnas

Mo }en:e No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

B0l M|

Instruccién secundaria ylo titulo de Secretaria.
Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

SETENGIAS IV AL RES I N VEL BERELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

I\Probidad y conducta

(AVocacion de servicio al piblico

“Sénsibilidad social

‘Lgaltad Institucional

EAE b b
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22. Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

221 Organigrama de la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

222 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA OBRAS PRIVADAS Y
HABILITACIONES URBANAS

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP : 47
Nivel Remunerativo F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Econémico

Supervisa A ; Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Control y supervision del proceso de edificacién y habilitacion urbana del distrito y procedimientos
conexos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2,
3

Supervisar y validar la formulacién del informe de verificacién administrativa para la aprobacion de
la resolucién de licencia de habilitacion urbana y el procedimiento de recepcion de obra de
habilitacion urbana.

Presidir las Comisiones Técnicas y la Comision Técnica Distrital de Habilitaciones Urbanas.
Someter a verificacion y poner en consideracion de las Comisiones Técnicas, designadas por las
entidades correspondientes (Colegio de Arquitectos, Colegio de Ingenieros), los expedientes que
presenten los administrados de acuerdo a los Procedimientos Administrativos con evaluacidn de
las Comisiones Técnicas.

Supervisar |a atencion de las solicitudes de licencias de edificacion y habilitacion urbana, dentro de
la Jurisdiccién de La Molina, de conformidad con la normatividad vigente.

Supervisar la realizacion de la verificacion administrativa de los expedientes para la obtencian de
las licencias de edificacion y habilitacién urbana, en cumplimiento de la normatividad vigente.
Validar las resoluciones y otros documentos relacionados con los tramites de Anteproyectos en
consulta, licencias de edificacion en sus diversas medalidades, conformidad de obra, y
declaratoria de edificacion, habilitaciones urbanas, recepcién de obras de habilitacién urbana, asl
como tramites conexos, entre otros procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar el procesamiento y sistematizacién de la informaciéon de acuerdo a los procedimientos
administrativos para atender las necesidades o requerimientos de las areas municipales y del
publico en general.

Dirigir la atencion permanente de las consultas y orientacién al plblico en los aspectos que sean
de su competencia.

Dirigir la formulacion y validacion de las Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones
y a la normativa legal vigente.

Dirigir la aplicacién del Plan Urbano Distrital de La Molina.

Resolver en primera instancia, los recursos presentados por los administrados, respecto a los
procedimientos de su competencia.

Informar a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Econémico, el desarrollo de proyectos, programas y
actividades de su competencia,

Dirigir la formulacion y validacion de los informes de verificacién administrativa en materia técnico
legal especializados en temas de su competencia.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procedimientos de su competencia.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Efectuar el seguimiento y aplicacién de las normas y reglamentos referidos a vialidad y
zonificacién de los usos de suelo del Plan Urbano.

Dirigir la entrega de informacion sobre las licencias yfo autorizaciones emitidas, a la Subgerencia
de Fiscalizacién Administrativa y a la Subgerencia de Defensa Civil para el seguimiento a los
administrados que no cumplan lo dispuesto en las normas vigentes.

Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.

Dirigir y validar la Formulacién, actualizacion y proponer la normatividad interna de su
competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la medalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
Oftras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones!int

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacion en |a carrera de Arquitectura o afin.

Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico ylo
privado.

Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMBETENCIAS = VALORES Il ENIVE L DE|RELEVANGI A

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico

Sensibilidad social

| | | e

Lealtad Institucional
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SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion a Secretaria |
N°® CAP : 48
Nivel Remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

Supervisa A : No gjerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Subgerencia de Obras
Privadas y Habilitaciones Urbanas.

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados generados en la oficina o por el
Subgerente de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Subgerente de Obras Privadas
y Habilitaciones Urbanas.

4, Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

5. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

6. Velar por la seguridad y conservacion de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.

7.  Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucién,

8. Orientar al pUblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos en la
Subgerencia de Obras Privadas v Habilitaciones Urbanas.

9. Otfras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Obras Privadas y Habilitaciones
Urbanas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

'i-;.'l'.’-u] -r:;||'|'!_:j!'1'_| I-l.“.l:.: |.||-|:I:|-|=

Mo ejerce et Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccidn secundaria ylo titulo de Secretaria.
Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

I ENIVELIDE[RELEVANCIA '

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
"Vocacion de servicio al piablico
+ Sensibilidad social

{ Lealtad Institucional

2| |
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23. Subgerencia de Licencias Comerciales

23.1 Organigrama de la Subgerencia de Licencias Comerciales

23.2 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES

SUBGERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP ; 49
Nivel Remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De ; Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico
Supervisa A : Técnico Administrativo |

Auxiliar del Sistema Administrativo [l

Obrero
MISION DEL PUESTO

Regular, evaluar y emitir certificados, autorizaciones y/o licencias respecto de la actividad comercial y la
publicidad exterior en el distrito,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, dirigir y conducir las actividades referidas al otorgamiento de licencias comerciales en el
distrito.

2, Dirigir la evaluacion y resolucion de las solicitudes para el otorgamiento de las Licencias Municipales
de Funcionamiento, para los establecimientos comerciales y otras actividades econdmicas que se
desarrollen en el distrito.

3. Dirigir la evaluacién y resolucion de las solicitudes de autorizacién para la ubicacion de avisos y
publicidad exterior.

4,  Dirigir la evaluacion, zonificacion y compatibilidad de uso de los giros que se pretendan desarrollar
en los establecimientos comerciales y de servicios ubicados en el distrito, inherente a
procedimientos administrativos que le competan.

5. Monitorear la ejecucion de inspecciones oculares para el otorgamiento de la Licencia Municipal de
Funcionamiento y autorizacion para la ubicacién de avisos y/o publicidad exterior.

6. Supervisar la evaluacion y resolucion de las solicitudes para la autorizacion de comercio en la via
publica, dentro de la jurisdiccion,

7. Monitorear la ejecucion de inspecciones oculares, para la autorizacién y renovacion del ejercicio
comercial en via pdblica, dentro de la jurisdiccién.

8. Dirigir y validar la emision y suscripcion de los certificados de Licencia Municipal de Funcionamiento,
las autorizaciones para la ubicacién de avisos y publicidad exterior, las autorizaciones para el

desarrolio de actividad comercial en via plblica y otras que sean de su competencia.

Supervisar la ejecucion de las inspecciones oculares para el cumplimiento de los procedimientos

administrativos que correspondan a la Subgerencia.

Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa la fiscalizacion posterior de todas las

licencias y autorizaciones municipales otorgadas.

Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil para la evaluacion de objetos de inspeccion,

respecto de la verificacion de las condiciones minimas de seguridad en Defensa Civil, de los

establecimientos comerciales y de servicios, asi como también para la realizacién de espectaculos
publicos no deportivos.

Supervisar la generacion y mantenimiento actualizado de la base de datos de los establecimientos

merciales que cuentan con Licencia Municipal de Funcionamiento, asi como con la autorizacién

“para la ubicacién de avisos y elementos de publicidad exterior.
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13. Supervisar la generacion y mantenimiento actualizado del padron de los comerciantes autorizados
en via publica dentro del distrito.

14. Dirigir la evaluacion, autorizacion o denegacion sobre realizacion de espectaculos publicos no
deportivos.

15. Supervisar y validar la emisién de informes en los expedientes que por su naturaleza son derivados
a la Subgerencia de Licencias Comerciales.

16. Supervisar y validar la emisién de Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y a la
normativa legal vigente.

17. Resolver Ilos recursos de reconsideracién que se interpongan confra las Rescluciones
Subgerenciales emitidas de acuerdo a sus funciones.

18. Proponer la celebracion y velar por el cumplimiento de los convenios sobre publicidad exterior y
otros de su competencia.

19. Brindar orientacién personalizada a los contribuyentes sobre los procedimientos administrativos a
cargo de la Subgerencia de Licencias Comerciales.

20. Absolver las consultas sobre actividades comerciales, de servicios v ofros de su competencia, que
efectiien los administrados.

21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

22. Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.

23. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Licencias Comerciales.

24. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

25. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones nternas i

liCoardinaciones Externas/|

Gerencia de Desarrollo Urbane y Econdmico,
Subgerencia de Defensa Civil, Subgerencia de
Fiscalizacidn Administrativa, Subgerencia de
Obras Puablicas, Subgerencia de Planeamiento
Urbano y Catastro.

Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidad
Metropolitana de Lima, INDECOPI.

REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracién, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Plblica.

« Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yio
privado.

= Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

ENIVE LB E RELEVANGIA]

MEDIANO ALTO

[COMPETENCIASEVALGRES

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al ptblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

b
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TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion . Técnico Administrativo |
N® CAP . a0
MNivel Remunerativo : sSTC
Clasificacion / SP-ES
LINEAS DE AUTORIDA
Depende De : Subgerente de Licencias Comerciales
Supervisa A : Auxiliar del Sistema Administrativo ||
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de aclividades tecnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos entre
otros vy de acuerdo a las especificaciones establecidas o encomendados por el Subgerente de
Licencias Comerciales.

2. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo y
remitirlos al Archivo Central, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Formular el requerimiento de bienes que presente niveles de stock minimo y efectuar seguimiento a
su correspondiente atencion.

4. Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Subgerente de Licencias
Comerciales.

5. Emitir informes y otros documentos con opiniones en materia de procedimientos de licencias
comerciales y de publicidad en general en el Distrito.

6. Absolver consultas a los administrados en materia de licencias comerciales y de publicidad.

7. Proyectar los informes o resoluciones para resolver los recursos presentados por los administrados

en primera instancia.

Atender los expedientes y/o documentos presentados por los administrados.

Analizar y elaborar la informacién del presupuesto anual de ingresos y gastos de la Subgerencia de

Licencias Comerciales.

10. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) de la Subgerencia de Licencias Comerciales.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Licencias Comerciales.

oo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Goordinacionesnteroas ]S : Hileds nagiones Externasiliil

No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Experiencia de dos (2) afios en labores de |a especialidad.

INIVELIDEIRECEVANCIAN

MEDIAND ALTO

, Probidad ¥ conducta
~| Vocacidn de servicio al piblico
“'Sensibilidad social

| | e
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Auxiliar del Sistema Administrative 1|
N® CAP f 51

Nivel Remunerativo i SAC

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Subgerente de Licencias Comerciales
Supervisa A : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.
Actividades similares a las de Auxiliar de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de la Sugerencia de
Licencias Comerciales.

Administrar el archivo de gestion de la Subgerencia de Licencias Comerciales

Tramitar documentacion que se genere en la Subgerencia de Licencias Comerciales y llevar el
archivo correspondiente.

4,  Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

5. Mantener informado al Subgerente de Licencias Comerciales del desarrollo de sus actividades,

6. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Licencias Comerciales.

L P

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Caoordinacionas/Internas| il

No gjerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

» |Instruccién secundaria completa.
« Experiencia de tres (3) afios en labores variadas de oficina.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Nocacién de servicio al pablico X
' Sensibilidad social X
| Lealtad Institucional X

Pagina 104



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

24, Subgerencia de Defensa Civil

24.1 Organigrama de la Subgerencia de Defensa Civil
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N*® CAP : 52
Mivel Remunerativo F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico

Supervisa A . Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades necesarias a fin de proteger a la
poblacion, adoptando medidas que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgo de
desastres; asi como el control permanente de los factores de riesgo en la poblacién del distrito, para una
ayuda oportuna en casos de emergencia o desastres de toda indole,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, dirigir y conducir las acciones de Defensa Civil en la jurisdiccion del distrito de La Molina,
dentro del marco legal establecido por las normas técnicas emitidas por el Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDECI)

2. Efectuar la implementacién y ejecucion progresiva de los procesos técnicos y administrativos que
faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacién antes riesgo de desastres, en coordinacion
con las unidades organicas de la municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del
SINAGERD.

3. Promover la ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel, llevando a cabo el Plan
de Educacion Comunitaria en Gestion del Riesgo de Desastres para la coleclividad del distrito,
promoviendo las acciones educativas que correspondan,

4. Apoyar a la Plataforma de Defensa Civil en la elaboracion de los Planes Gestién de Riesgo de
Desastre del distrito, asi como en las actividades relacionadas al funcionamiento de la Plataforma.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito de acuerdo a su competencia y
efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las directivas aprobadas.

6. Supervisar la ejecucion de las visitas de inspeccién técnica, inspecciones técnicas de seguridad en
Defensa Civil en el distrito, en el campo de su competencia, emitiendo la correspondiente
Resolucién de finalizacién del procedimiento y/u otras que correspondan.

7.~ Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervisidn y seguimiento de las actividades y

acciones de prevencion en el distrito definidas por la Plataforma de Defensa Civil.

Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempefio.

Coordinar con las entidades cientifico-técnicas, que tengan a su cargo la identificacién de peligros,

analisis de las vulnerabilidades y estimacién de riesgos, a fin de adoptar las medidas de prevencion

mas efectivas.

Proponer la suscripcion de Convenios en materia de Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa

Civil con organismos nacionales e internacionales, asi como ejecutar los convenios vigentes.

Dirigir la evaluacion y supervision del cumplimiento de las normas de seguridad en los espectaculos

publicos y privados, deportivos y no deportivos que se realicen en el distrito previa solicitud de parte,

garantizando la seguridad de los asistentes,

,#l,ﬁ!-\fr t‘ag »
)

§ Dirigir la preparacion y realizacién de simulacros de evacuacion en casos de sismos, desastres
= naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales, locales piblicos y
= privados, entre otros.
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13, Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgos de Desastres de La Molina como
Secretario Técnico, llevando el libro de actas y el archivo de la Plataforma.

14. Supervisar y validar la emision de Certificados de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil
y la Resolucion de otorgamiento correspondiente.

15. Supervisar y validar la emisién de Resoluciones de acuerdo a la normatividad vigente y de su
competencia.

16. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

17. Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Defensa Civil,

19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrcllo Urbano y Econémico.

CDDRDINACIDN EE FRINCIFALES

-fur |n{|m nterns |

Gerencia de Desarmilu Urbarm y Ecnnljrnlcn Mlnlsterm de Emnamia ';.I' Flnanzas Mlnlslenu de

Subgerencia de Licencias Comerciales, | Vivienda, Construccion y Saneamiento,
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa, | Municipalidad Metropolitana de Lima, GDFDFRI,
Oficina de Participacién Vecinal. INDECI, IGFP, Compaiila de Bomberos del Perg,

Palicia Nacional del Perd, Universidades.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacidn en las carreras de Derecho, Economia, Contabilidad, Administracion o
carreras afines y/o experiencia en Gestion Publica.

= Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.

»  Capacitacion en Gestidon Pdblica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVALORES] INIVEEBEIRELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N°® CAP : 53
Nivel Remunerativo - STE
Clasificacion ? SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Defensa Civil
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Subgerencia de
Defensa Civil.

2,  Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados que le sean asignados por el Subgerente
de Defensa Civil.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Subgerente de

Defensa Civil.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados, derivados y elaborados en la

Subgerencia de Defensa Civil.

6. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucién en la
Subgerencia.

7. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos en la
Subgerencia de Defensa Civil.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Defensa Civil.

Ll Coordinaciones Extarnas ol

No ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccidén secundaria y/o titulo de Secretaria.
=  Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

N Ve BE RELEVANGIA]

MEDIANOQ ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al pablico
Sensibilidad social

‘| Lealtad Institucional

A

Pagina 108



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

25. Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

25.1 Organigrama de la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa

T HAT
]
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===

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién i Subgerente
N® CAP ) 54
Mivel remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico
Supervisa A : Especialista Administrativo |

Policia Municipal |
MISION DEL PUESTO
Es el responsable de fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales y es la autoridad instructora y

resolutiva del procedimiento administrativo sancionador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de las
labores de los fiscalizadores municipales,

2. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

3. Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de actividades econdmicas
comerciales, industriales y de servicios, publicidad exterior, comercio informal y ambulatorio,
espectaculos publicos no deportivos, actividades sociales, defensa civil, gestion ambiental, salud y
salubridad, servicio de transporte publico especial en vehiculos menores y otros.

4. Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de edificaciones y habilitaciones
urbanas y efectuar la verificacién técnica de las licencias otorgadas por la Subgerencia de Obras
Privadas y Habilitaciones Urbanas, segln las normas vigentes.

5. Solicitar la cooperacion, intervencién, pronunciamiento yo dictamen de las diversas unidades
organicas de la municipalidad, en materias relacionadas a la fiscalizacién y control municipal,
pudiendo solicitar la intervencidn de agentes externos a la entidad con sujecion a la normativa
vigente.

6. Efectuar indagaciones, investigaciones, inspecciones, exadmenes y analisis necesarios, orientados a
determinar con caracler preliminar si ocurren circunstancias que justifiqguen el inicio del
procedimiento administrativo sancionador, adoptando de ser el caso, las medidas coercitivas
necesarias antes del inicio del procedimiento sancionador.

7. Iniciar y conducir el procedimiento administrative sancionador como autoridad instructora, por las
infracciones de caracter administrativo, emitiendo a través de los fiscalizadores la respectiva
Motificacién de Infraccion.

8. Concluir el procedimiento sancionador como autoridad resolutiva, evaluando las circunstancias en

las que se produjeron los hechos materia de infraccién, los medios probatorios, los argumentos

juridicos y otros que sean parte del descargo del infractor, si procede o no la imposicién de sancién
administrativa, emitiendo la resolucion administrativa correspondiente.

., |Emitir las resoluciones administrativas de medidas de caracter provisional que adopte, mediante

'/ decision motivada y con elementos de juicio suficientes, a fin de garantizar la eficacia de la

Resolucion de Sancion Administrativa a emitir, en casos que se verifiqgue que esta en peligro la

salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica; asi como los casos de discriminacion en los que

se vulnere las normas sobre urbanismo, zonificacidén u otros, en concordancia con la normatividad
vigente.

| Disponer y ejecutar medidas cautelares u ofras necesarias, emitidas mediante decisién motivada y

—ton elementos de juicio suficientes, para garantizar la eficacia de las sanciones administrativas
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

/25 BOORDINACIONES PRINCIPALES
,;"’ e B s e
==X 4 Gerencia de Desarrollo Urbano y Econdmico,

impuestas, en casos que se verifique que esta en peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene o
seguridad publica, asi como en los casos en los que se vulnere las normas contenidas en la Ley de
Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones o las que legislan sobre urbanismo,
zonificacién o vulneren derechos de los consumidores respecto a practicas discriminatorias y demas
normas legales vigentes.

Modificar, variar o levantar las medidas provisorias durante la etapa de instruccion del procedimiento
administrativo sancionador.

Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias de clausura,
decomiso, inmovilizacion, retencion, captura e internamiento de animales, internamiento temporal de
vehiculo menor, suspension de eventos, actividades sociales y espectaculos plblicos no deportivos,
por infringir normas y disposiciones municipales, de conformidad a la normatividad vigente.

Fiscalizar que las obras de construccién civil se ejecuten conforme a la legislacién vigente y en caso
de comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales, adoptar las medidas provisorias o
cautelares correspondientes.

Imponer la sancion adminisirativa de multa mediante Papeleta de Infraccidn, asi como disponer el
internamiento de los vehiculos menores en el Deposito Municipal, por la comision de infracciones a
la legislacion nacional de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores
Motorizados y no Motorizados y las disposiciones emitidas por la Municipalidad.

Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las Resoluciones
de Sancidn Administrativa, Medidas Cautelares, papeletas de Infraccién de Transito u otra resolucién
que emita,

Gestionar la cobranza ordinaria de las Sanciones Administrativas impuestas a los infractores que
hayan quedado firmes.

Remitir a la Ejecutoria Coactiva las sanciones no pecuniarias para su ejecucion asi como el
expediente de cobranza de las multas que no se han podido cobrar en |a via ordinaria.

Participar en la formulacién, actualizacién o modificacion del Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas y del Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas.

Coordinar, en los casos que se requiera, la participacion de la Policia Nacional del Pert, el Ministerio
Publico, el Ministerio de Salud, el Ministerio de Agricultura, el Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y Propiedad Intelectual u otras entidades plblicas competentes, en operativos
especiales de fiscalizacion y control de competencia municipal.

Solicitar el apoyo necesario a la Policia Nacional del Pert y a la Subgerencia de Serenazgo, para
ejecutar y dar cumplimiento a las medidas provisorias y cautelares que se dicten.

Mantener un registro actualizado sobre las Motificaciones de Infraccion, Papeletas de Infraccion y
Resoluciones de Sancidn Administrativa emitidas.

Coordinar con la Subgerencia de Recursos Humanos las actividades relacionadas a la capacitacién
tecnica y legal, del personal que conforma el equipo de fiscalizadores municipales.

. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y
perscnal bajo la medalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia
Fiscalizacion Administrativa.

. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Econdmico.

" Coordinaciones! Extarnas||

Subgerencia de Defensa Civil, Subgerencia de
Obras Privadas vy Habilitaciones Urbanas,
Subgerencia de  Licencias = Comerciales, | Policia Macional del Perd, Ministerio Pablico
Subgerencia de Plangamiento Urbano y Catastro,
grencia de Seguridad Ciudadana, Subgerencia
Serenazgo
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REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Economia, Contabilidad, Administracion o
de carreras afines y/o experiencia en Gestion Pablica.

« Experiencia mayor a tres (3) afos en entidades, programas o proyectos del sector pulblico yio
privado,

« Conocimiento en procesos administrativos,

COMPETENCIAS
COMPETENCIASEVALOR ANG
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al puablico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista Administrativo |

N® CAP : &5

Nivel remunerativo : SPE

Clasificacian : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Fiscalizacion Administrativa
Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO

El Especialista Administrativo | realiza el andlisis v evaluacién del procedimiento administrativo
sancionador, procediendo a proyectar una conclusidn del mismo, mediante una Resolucion de Sancion
Administrativa o comunicando al administrado la finalizacion de este, al no evidenciarse falta
administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proyectar resoluciones administrativas de medidas de caracter provisional, debidamente motivadas
y con elementos de juicio suficientes, a fin de garantizar la eficacia de la Resolucidén de Sancién
Administrativa a emitir, en casos que se verifique que esta en peligro la salud, medio ambiente,
higiene o seguridad publica; asi como los casos de discriminacion en los que se vulnere las normas
sobre urbanismo, zonificacién u otros, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Proyectar resoluciones de medidas cautelares u oitras necesarias, debidamente motivadas y con
elementos de juicio suficientes, para garantizar la eficacia de las sanciones administrativas
impuestas, en casos que se verifique que esta en peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene o
seguridad publica, asi como en los casos en los que se vulnere las normas contenidas en la Ley de
Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones o las que legislan sobre urbanismo,
zonificacion o vulneren derechos de los consumidores respecto a practicas discriminatorias y demas
normas legales vigentes.

3. Proyectar las modificaciones, variaciones o levantamientos de las medidas provisorias dictadas por
la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa.

4. Evaluar y proyectar en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las

Resoluciones de Sancién Administrativa. Medidas Cautelares, Papeletas de Infraccién de Transito u

otras resoluciones que emita la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa.

5. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes de respuesta.

6. Dar opinion referente a la aplicacion de la normatividad legal vigente.

7.  Participar en reuniones de trabajo que se le asigne.

Ofras que sefiale el Subgerente de Fiscalizacion Administrativa.

/COORDINACIONES PRINCIPALES

|liCoordinaciongs Extarnas

 No ejerce

Estudios en las carreras de Derecho, Administracién y/o carreras afines.
onocimientoe en procesos administrativos.
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« Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.
» Conocimientos basicos en programas informaticos.

COMPETENCIAS

BONMBETENCIAS EVALORE ST NVE D E RELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| 0| 2
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POLICIA MUNICIPAL I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Policia Municipal |
N°® CAP : 56, 57

MNivel remunerativo . STD, STF
Clasificacién - SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Fiscalizacién Administrativa
Supervisa A : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades de indagacidn, investigacién, inspeccidn, intervencién con caracter preliminar
que justifiquen el inicio del procedimiento administrativo sancionador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones municipales.
Realizar indagaciones, investigaciones, inspecciones, examenes y andlisis necesarios, orientados a
determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del
procedimiento administrativo sancionadar.

3. Ejecutar las resoluciones administrativas de medidas de caracter provisional, a fin de garantizar la
eficacia de la Resolucién de Sancién Administrativa a emitir, en casos que se verifique que esta en
peligro la salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica; asi como los casos de discriminacién
en los que se vulnere las normas sobre urbanismo, zonificacion u otros, en concordancia con la
normatividad vigente.

4. Ejecutar las medidas cautelares u otras necesarias, para garantizar la eficacia de las sanciones
administrativas impuestas, en casos que se verifigue gue estd en peligro la vida, salud, medio
ambiente, higiene o seguridad plblica, asi como en los casos en los que se vulnere las normas
contenidas en la Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones o las gue legislan
sobre urbanismo, zonificacion o vulneren derechos de los consumidores respecto a practicas
discriminatorias y demas normas legales vigentes.

5. Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias de clausura,

decomiso, inmovilizacién, retencién, captura e internamiento de animales, internamiento temporal de

vehiculo menor y suspensién de eventos, actividades sociales y espectaculos publicos no
deportivos, por infringir las normas y disposiciones municipales, de conformidad con la ley de la
materia.

Verificar que las obras de construccion civil se ejecuten conforme a la legislacién de la materia y en

caso de comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales adoptar las medidas provisorias

o cautelares correspondientes.

Realizar las notificaciones de las Resoluciones de Sancién Administrativa y Resoluciones emitidas

por la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa.

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion Administrativa.

e ———— et ot L1 o ] 0118 |11 8 bt byt bttt ot Akt A LR LA 1

No ejerce
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REQUISITOS DEL PUESTO

* [nstruccién secundaria completa.
» Capacitacién demostrada en las funciones del cargo.
+ Experiencia de tres (3) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS EVALORES

MEDIAND ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

= |
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26. EJECUTORIA COACTIVA

26.1 Organigrama Estructural de la Ejecutoria Coactiva

26.2 Puestos y Funciones

. SP-AP

A ..'ﬁﬁﬁi:rmﬂram@mmwﬂmww
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA EJECUTORIA COACTIVA

EJECUTOR COACTIVO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Ejecutor Coactivo Administrativo
MN® CAP : 58

Mivel remunerativo 4 F-3

Clasificacion | SP-DS

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : Auxiliar Coactivo Administrativo

Especialista Administrativo |
Técnico Administrativa I

Técnico Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Es el Titular del Procedimiento Coactivo Administrative y ejerce, a nombre de la Municipalidad, las
acciones de organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de ejecucidn coactiva de aobligaciones
de naturaleza no ftributaria; v garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo,
de acuerdo a lo establecido en el T.U.O. de la Ley N® 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coacliva y las normas y disposiciones legales vigentes relacionadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

i

3.
4.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion dirigidas a la
recuperacion del cobro de multas administrativas, de acuerdo a lo establecido en el T.U.Q. de la ley
N® 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Ejecutar las demoliciones, clausura de locales y otros actos de ejecucion forzosa sefialadas en el
T.U.0. de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, previamente agotado el
procedimiento en la via administrativa.

Programar, dirigir, ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza no tributaria.

Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza no tributaria materia de ejecucién coactiva
de acuerdo al T.U.O. de la Ley N 26879, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y las
disposiciones legales vigentes complementarias.

Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones de naturaleza no tributaria, una vez
verificada la exigibilidad de la obligacion, conforme a los articulos 9° y 25° del T.U.O. de la Ley N°
26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva; asi como registrar, archivar y custodiar las
actuaciones realizadas en dicho procedimiento.

Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de
ejecucion forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en los
incisos c) y d) del Articulo 12° del T.U.O. de la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.

Resolver las solicitudes de suspensién y tercerias que presenten los administrados.

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley.

Supervisar y controlar la labor de los Auxiliares Coactivos Administrativos y personal de la Ejecutoria
Coactiva.

. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley, a

fin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza no tributaria.
ontrolar y gestionar la cobranza de la deuda no tributaria en etapa coactiva, asi como mantener

—qalificada la deuda sujeta a cobranza coactiva.
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12,

13.

14,
15.

16.
17.

18.
18.

20.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Administrar los expedientes coactivos de obligaciones no tributarias, asi como ordenar la liquidacion
del importe a pagar por gastos y costas procesales de acuerdo a ley.

Coordinar con las demas unidades organicas de la municipalidad, asi como con la Policla Nacional
del Perl y otras instituciones para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Verificar la exigibilidad de la obligacién no tributaria materia de ejecucion coactiva.

Practicar la nofificacién a los obligados de pago de deudas no tributarias, conforme a ley, haciéndose
constar dicho acto en el expediente.

Suspender el procedimiento coactivo de obligaciones no tributarias, conforme lo establecen los
articulos 16° y 31" del T.U.0, de la Ley N® 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Cumplir con las Rescluciones ylo mandatos emitidos por los drganos Jurisdiccionales o
Administrativos competentes, como parte del procedimiento de ejecucion coactiva de obligaciones no
tributarias.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y
personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Ejecutoria Coactiva
Administrativa.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativeo Institucional (POIl) y Presupuesto asignado.

. Dtras funciones que se deriven del T.U.O. de la Ley N* 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva, su Reglamento y normas modificatorias y complementarias, respecto al procedimiento de
ejecucion coactiva de obligaciones no tributarias.

i Coordinaciones|Internasli i) R Coordinaciones Exter

REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N° 26979, Ley de Ejecucion Coactiva)

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Titulo profesional de Abogado, habilitado en el colegio profesional correspondiente.

Mo haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso,

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministeric Pablico o de la Administracion Publica
o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave
laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

Mo tener ninguna otra incompatibilidad senalada por la Ley N°® 26979.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVATORESIH ANV REEVANCIAY]

MEDIANO |  ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico

Sensibilidad social

2 | | e

Lealtad Institucional
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EJECUTOR COACTIVO TRIBUTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion ; Ejecutor Coactivo Tributario
N® CAP : 59

Nivel Remunerative F-2

Clasificacion i SP-DS

LINEAS DE AUTORIDA
Depende de - Gerente Municipal
Supervisa A : Auxiliar Coactivo Tributario

MISION DEL PUESTO

Es el funcionario titular del procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes del distrito. Ejerce, a nombre de la Municipalidad de La Molina, las acciones de coercién
para cautelar el pago de la deuda fributaria, costas y gastos generados en el proceso, de conformidad
con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria,

2. Asignar |a cartera a los auxiliares coactivos tributarios para las acciones de cobranza.

3. Iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva, conforme a ley, emitiendo y suscribiendo,

conjuntamente con el Auxiliar Coactivo Tributario, la resclucidon de inicio de procedimiento de
gjecucion coactiva.

Coordinar, evaluar y programar las diligencias conjuntamente con las unidades organicas
intervinientes o competentes para el desarrollo del procedimiento.

Ordenar y supervisar la adopcion de medidas cautelares que autoriza la ley, a fin de garantizar la
recuperacion de la deuda tributaria, asi como dictar cualquier otra disposicion destinada a cautelar
su pago.

Cautelar la vigencia de las medidas cautelares y exigibilidad de la deuda tributaria.

Resolver oportunamente las solicitudes de suspension del procedimiento de ejecucion coactiva, asi
como las tercerias de propiedad presentadas por los contribuyentes; conforme a ley.

Dar tramite a los recursos de apelacién respecto de las tercerias de propiedad y elevarlos al
Tribunal Fiscal, conforme a ley.

Dar tramite a las solicitudes de su competencia conforme a ley.

. Dar tramite a la medida cautelar previa solicitada por las diferentes unidades, en cumplimiento con

las leyes sobre la materia.

. Disponer el levantamiento de embargos y de medidas cautelares; con el objeto de liberar los bienes

y/o derechos embargados como resultado del procedimiento de cobranza coactiva.

Ordenar la ejecucién de las garantias otorgadas a favor de la Municipalidad de La Molina por los
deudores tributarios o terceros, cuando corresponda, conforme a ley, con la finalidad de recuperar la
deuda tributaria.

. Ordenar la tasacion de los bienes embargados y la ejecucién del remate con la finalidad de

recuperar la deuda tributaria, asi como los gastos y costas del procedimiento coactivo.

» i4. Liquidar las costas y gastos procesales del procedimiento de ejecucién coactiva, cifiéndose al

Arancel correspondiente y velar por su cobranza de acuerdo a ley.

. Suspender y/o concluir el procedimiento de ejecucién coactiva con arreglo a ley.
. Disponer la devolucion de los bienes embargados conforme a ley.
. Supervisar las actuaciones realizadas en los procedimientos de ejecucitn coactiva que son de su

competencia, velando por el debido procedimiento coactivo.

Proponer al Gerente Municipal, los proyectos de normas y procedimientos de su competencia, a fin
de mejorar el procedimiento de ejecucién coactiva tributaria.

Revisar y suscribir los informes que propongan la calificacién de la deuda tributaria en estado
coactivo, como de cobranza onerosa y/o dudosa; conforme a ley.
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20. Verificar y suscribir las actas de remate; asi como supervisar que el monto obtenido como resultado
del mismo, sea depositado a favor de la entidad.

21. Solicitar informacion sobre el estado de las demandas sobre revision judicial, procedimientos
contenciosos administrativos, amparos, cumplimiento de péliza de caucién, carta fianza irrevocable
y ofros, a las areas competentes, a fin de velar por el debido procedimiento coactivo.

22. Solicitar la autorizacion judicial respectiva para hacer uso de la medida de descerraje.

23. Solicitar el apoyo de las autoridades policiales para cautelar el cumplimiento de sus funciones.

24. Disenar estrategias de cobranza para recuperar la deuda tributaria contenida en los expedientes
coactivos.

25. Coordinar la atencion oportuna de las quejas y demds requerimientos de informacién efectuados por
el Tribunal Fiscal.

26. Cumplir con las Resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y otras entidades que se pronuncien en
materia de su competencia, en los casos que corresponda, conforme a ley.

27. Otras atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

. Goordinaciones|Internas|; | (WMl Coordinaciones Extérnas

REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N® 26979, Ley de Ejecucion Coactiva)

Ser ciudadano en ejercicio y estar en plenc goce de sus derechos civiles;

Tener titulo de abegado expedido o revalidado conforme a ley;

Mo haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la Administracién Publica
0 de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la aclividad privada por causa o falta
grave laboral;

«  Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario; v,

+ Mo tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

COMPETENCIAS
 COMPETENCIASE VALDORES! (INIVEEDE RECEVANGIATE
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al pablico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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AUXILIAR COACTIVO TRIBUTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Auxiliar Coactivo Tributario
N® CAP ! 60, 61

Nivel Remunerativo : F-1

Clasificacion : SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Ejecutor Coactivo Tributario
Supervisa A . Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Es el funcionaric encargado de colaborar con el Ejecutor Coactivo Tributario en la tramitacion del
procedimiento de ejecucién coactiva, con el objeto de adoptar acciones que garanticen la recuperacién
de |la deuda tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

iF

Tramitar, organizar y poner bajo custedia, los expedientes a su cargo y los que se le asignen
para el control y seguimiento permanente del procedimiento coactivo tributario.

Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria, programando las medidas de embargo en
coordinacion con el Ejecutor Coactivo Tributario.

Elaberar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.
Suscribir las notificaciones, actas de embargo, informes y demas documentos necesarios con la
finalidad de cumplir con el procedimiento coactivo.

Coordinar las notificaciones de los actos emitidos en el procedimiento coactivo, y efectuar el
control y seguimiento respectivo.

Adoptar, dentro del plazo, las medidas cautelares ordenadas por el Ejecutor Coactivo Tributario
con la finalidad de dar cumplimiento al procedimiento establecido, y efectuar un control
permanente de las medidas cautelares trabadas, a efecto de variar las mismas, de manera que
permitan asegurar la recuperacion de la deuda.

Revisar los expedientes coactivos puestos en su consideracion y emitir los informes pertinentes.
Revisar los proyectos de las resoluciones que dan respuestas a los escritos presentados por los
contribuyentes y/o terceros, en coordinacion con el Ejecutor Coactivo Tributario, dentro de los
plazos establecidos.

Ejecutar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo Tributario, incluyendo las medidas de
embargo, la devolucion de bienes embargados y las acciones pertinentes para el remate de
bienes embargados.

. Efectuar las coordinaciones con entidades externas y areas organizacionales, para la ejecucion

de acciones destinadas a garantizar el cobro de |a deuda tributaria que hubieran sido dispuestas
por el Ejecutor Coactivo Tributario.

. Indagar la existencia de bienes muebles, inmuebles, cuentas bancarias, marcas, patentes, entre

otros a favor de los deudores tributarios; con el fin de efectuar los embargos respectivos, asi
como su inscripcion en el registro que corresponda.

- Imputar a la deuda tributaria, los montos recibidos como resultado de los embargos.
. Efectuar el seguimiento, en coordinacién con el Ejecutor Coactivo Tributario, ante el organo

jurisdiccional competente de la orden de descerraje, cuando medien circunstancias que impidan
la ejecucion de las medidas cautelares.

. Efectuar el internamiento de los bienes embargados, previa coordinacion con el drea que

administra el depésite municipal o la que haga sus veces, con la finalidad de la custodia y
posterior remate de los bienes embargados.

. Dar fe de los actos en que interviene en ejercicio de sus funciones.
. Informar al contribuyente, sobre el estado del procedimiento de ejecucién coactivo.
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17

18.

19,

. Proyectar informes que califiquen la deuda tributaria en etapa coactiva como de cobranza

dudosa y/o de recuperacion onerosa, conforme a ley.

Elaborar los informes y recopilar la documentacidn que el Tribunal Fiscal solicite en los casos de

interposicién de quejas, solicitudes de nulidad y demés encomendadas por el Ejecutor Coactive

Tributario; a fin de dar cumplimiento a lo requerido en los plazos establecidos.

Efectuar el seguimiento a la documentacién que sea remitida por el Procurador Publico

Municipal, respecto del estado de las demandas sobre revision judicial, procedimientos

contenciosos administrativos, amparos, cumplimiento de péliza de caucién, carta fianza

irrevocable y otros, a fin de velar por el debido procedimiento coactivo.

. Elaborar proyectos de normas y procedimientos de su competencia, a fin de optimizar los
procedimientos de ejecucion coactiva tributaria.

. Formular informes sobre los resultados de Ias intervenciones coactivas.

. Efectuar periédicamente el inventario de los expedientes a su cargo y de bienes embargados.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Ejecutor Coactivo Tributario y/o que se deriven de
las disposiciones legales.

EECRHACONES E R e ——

Mo ejerce Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N° 26979, Ley de Ejecucién Coactiva)

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles:

Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades tales
como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o su equivalente en semestres:

Mo haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso:

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracion Publica

0

de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa o falta

grave laboral;

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrative y/o tributario;

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad ylo
segundo de afinidad;

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS EVAIORES

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lea

5

Itad Institucional
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AUXILIAR COACTIVO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auxiliar Coactivo Administrativo
N°® CAP E 62, 63

Nivel remunerativo - F-1

Clasificacion i SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Ejecutor Coactivo Administrativo
Supervisa A - Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Colaborar con el Ejecutor Coactivo Administrativo y cumplir a cabalidad sus funciones bajo
responsabilidad, sin cuestionamiento alguno de acuerdo al articulo 5° del T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley
de Procedimiento de Ejecucion Coactiva asi como lo establecido en el ROF.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Ll

CRUIES

=k 0 el

Colaborar con el Ejecutor Coactivo Administrativo en el Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
conforme a Ley.

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

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

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo Administrativo.

Liguidar las Costas Procesales, cifiéndose al arancel vigente.

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

Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con el personal de Apoyo, todo lo relacionado con el Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

. Realizar el seguimiento a los expedientes para establecer las causas por las cuales se debe

suspender el Procedimiento de Cobranza Coactiva (las que prevén los articulos 16° y 31° del T.U.O.
de la Ley N° 26979) e informar al Ejecutor.

. Verificar la exigibilidad de la obligacién conforme a Ley.

. Verificar que se haya cumplido con el acto de notificacion conforme a Ley.

. Realizar seguimiento constante a los expedientes, evitando el atraso del procedimiento.

. Tramitar los expedientes coactivos dentro de los plazos establecidos y realizar las diligencias

ordenadas por el Ejecutor conforme a Ley.

15. Atender a los administrados que son parte del procedimiento de ejecucion coactiva correspondiente.

OORDINACIONES PRINCIPALES

Coord|, | [ |.-|'d|'|'_'.'§:_':! |i|1':'.'|'.| ciones = larnas

N}ere
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REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N® 26979, Ley de Ejecucion Coactiva)

« Serciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

» Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos, en especialidades:
Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o su equivalente en semestres.

+ Mo haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

« No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion Pdblica
o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta
grave laboral.

«  Tener conocimiento y experiencia en derecho administrative yfo tributario.

*» No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad.

+  No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por la Ley N°® 26979.

COMPETENCIAS

|_I1::_.:||1:|:-J'I'_".4;i,;‘:|.| rf._'|.;i '.'n',i'._'.i::[':_;.];ﬂ:;;__'. | |: i ] i_':"!!'-“::"'l- |IL'IL ':]Efl |I:-:'l"'}r1"|.r[fl-“':'-. 4

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

S
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn . Especialista Administrativo |

N° CAP . 64

Nivel remunerativo : SPE

Clasificacion ; SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Ejecutor Coactivo Administrativo
Supervisa A - Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

El personal de apoyo administrative, encargado de atencion al piblico y de actualizacién de expedientes,
atiende unica y exclusivamente al administrado relacionado directamente con el Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y proyecta todos los documentos para el impulso del procedimiento, ademés de
realizar otras funciones indicadas por el Ejecutor Coactivo Administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Informar al administrado en forma adecuada sobre el estado del Procedimiento de Ejecucién
Coactiva, dejando constancia de ello con la hoja de visita correspondiente.

2. Colaborar con la proyeccion de diversos tipos de documentos aplicando correctamente la

normatividad legal vigente.

Realizar la bisqueda de informacién en SUNAT, ESSALUD, entre otros.

grég;ar la blsqueda de informacién en los sistemas de gestion municipal tales como: SIGMUN vy

5. Adjuntar al expediente toda la documentacién sustentatoria de las acciones dentro del Procedimiento

de Ejecucion Coactiva.

Cumplir con la produccion diaria de acuerdo a lo que establezca el Ejecutor Coactivo Administrativo.

Verificar la correcta correlacién numeérica de las resoluciones.

Foliar los expedientes.

Ofras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo Administrativo.

it

© @~

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas|h i I Wil Coordinaciones Extarnas

Mo gjerce

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién de un programa académico que incluya estudios de la especialidad de
Administracion, Economia o afines.

Capacitacion técnica en el drea.

Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

=YY N W =1 =~1
AS SVALORES

A INVEL BE RELEVANCIA!

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

» Vocacidn de servicio al plblico
7|.Sensibilidad social

?,;L\zaltad Institucional

|

Pagina 126



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

TECNICO ADMINISTRATIVO I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Técnico Administrativo ||
N® CAP : 65, 66
Mivel remunerativo ! STA, STC
Clasificacion i SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De ; Ejecutor Coactivo Administrativo
Supervisa A ! Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Personal de apoyo administrativo encargado de Base de Datos, Archivo y Desglose, actualiza la
informacion de los expedientes coactivos en la base de datos, elabora los documentos de gestién, apoya
en las actividades administrativas, lleva un estricto registro de los expedientes de ejecucion coactiva y
supervision al personal de apoyo administrativo de archivo y desglose.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

@NO O s w

10.
11.

12.

13.

Elaborar la base de datos de los expedientes coactivos y actualizarla de acuerdo al avance del
procedimiento.

Recepcionar los expedientes derivados por el personal de archivo y desglose para actualizar la base
de datos (Hoja Excel).

Elaborar y monitorear la ejecucion del Plan Operativo de la Oficina.

Elaborar y monitorear el Plan Estratégico de la Oficina.

Elaborar y monitorear las variables estadisticas de Ia Oficina.

Elaborar el reporte de los saldos por cobrar anualmente.,

Elaborar los documentos de gestian.

Realizar el seguimiento de las ejecuciones forzosas de las medidas cautelares de embargo en forma
de retencion.

Asignar produccion (expedientes) al personal de atencion al publico y actualizacién de expedientes.
Llevar un estricto registro del movimiento de los expedientes de ejecucién coactiva.

Mantener ordenados los expedientes, identificdndolos por: afio de emision, tipo y situacion del
expediente.

Realizar una revision exhaustiva de la informacién resolutiva del expediente, informar al Ejecutor o
Auxiliar en caso detecte algln error, para la correccion respectiva.

Recepcionar, ordenar y adjuntar a los expedientes la documentacién sustentatoria de las acciones
del procedimiento de ejecucion coactiva.

. Recepcionar del Ejecutor o Auxiliares las cédulas de notificacion de los diferentes actos procesales,

para proceder con la notificacién correspondiente.

. Recepcionar del notificador los cargos notificados conforme a Ley y anexar a sus respectivos

expedientes,

. Recepcionar del notificador las cédulas de notificacién que no hayan sido notificadas por razones

ajenas e informar al Ejecutor o Auxiliar, para que se realicen las acciones pertinentes.

- Distribuir los expedientes y documentacion en forma equitativa al personal de archivo y desglose.
. Apoyar en la bisqueda de expedientes,

. Apoyar en la foliacion de expedientes.

. Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo Administrativo.

I Caardinacic

J'-'-'l|1} iclones [hternas
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REQUISITOS DEL PUESTO

+ [Estudios en las carreras de Administracion, Economia o afines.
Experiencia de tres (3) afos en labores técnicas de la especialidad.

«  Alguna capacitacién en el area.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASIEVALORES { i INIVEL DE RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

> x|
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TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion 4 Tecnico Administrativo |
N® CAP 4 67
Mivel remunerativo ! STE
Clasificacion g SP-ES
LINEAS DE AUTORIDA
Depende De - Ejecutor Coactive Administrativo
Supervisa A : Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

El personal de apoyo administrativo realiza las actividades de archivo y desglose, afines y coherentes al
ordenamiento de los expedientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Mantener ordenados los expedientes, identificandolos por: afio de emisién del expediente, tipo de
expediente, situacion del expediente (en giro, concluido o suspendido).

2. Realizar una revision exhaustiva de la informacion resolutiva del expediente tales como: Sumilla
(nombre del obligado, direccidn fiscal del obligado, nimero de expediente, fecha de la resolucién,
numero de resolucion); Correlacidn de la numeracidn de las resoluciones; Abreviaturas utilizadas
para clasificar a los expedientes.

3. Informar de ser el caso cuando detecte algin error en la informacion resolutiva del expediente al

encargado de Archivo y Desglose, para la correccion respectiva,

Realizar la correcta foliacion de los expedientes.

Realizar la busqueda de expedientes cuando sea requerido.

Recepcionar, ordenar y adjuntar a los expedientes la documentacidn sustentatoria de las acciones

del procedimiento de ejecucidn coactiva.

7. Recepcionar del encargado de Archivo y Desglose las Cédulas de Notificacion de los diferentes
actos procesales, para proceder con la notificacion correspondiente.

8. Recepcionar del nofificador los cargos notificados conforme a Ley y anexar a sus respectivos
expedientes.

9. Recepcionar del notificador las cédulas de nofificacion que no han sido notificadas por diversas
razones e informar al encargado de Archivo y Desglose.

10. Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo Administrativo.

o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes|hterhas

No jer

Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

+ Instruccion secundaria completa.
=  Capacitacion técnica en el area,
+  Experiencia de dos (2) afios en labores de |a especialidad.

MEDIANO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
n~1-Sensibilidad social

-~ J’Lealtad Institucional

| |
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Auxiliar de Sistema Administrativo |
W® CAP : 68

Mivel remunerativo : SAD

Clasificacian x SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Ejecutor Coactive Administrativo
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

El personal de apoyo administrativo encargado de notificar, realiza las notificaciones dentro y fuera del
distrito, de acuerdo a las necesidades, conforme a Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar prioritariamente las Notificaciones a todas las entidades bancarias definidas, en forma
diaria.

Diligenciar la documentacion que se remite al Poder Judicial, Tribunal Fiscal, SUNARP entre otros.
Recepcionar y revisar las cédulas de notificacidn u otros documentos a notificar.

Proceder con el acto de notificacion de acuerdo a Ley.

Entregar los cargos notificados al personal que corresponda,

Llevar el control de las notificaciones entregadas por los diferentes casos.

Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo Administrativo.

SO b

COORDIMNACIONES PRINCIPALES
Goordinaciones internas il I | I Coordinaciones E

No ejerce Mo gjerce

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccion secundaria.
* Experiencia de dos (2) afios en labores variadas de oficina.

COMPETENCIAS

COMRETENCIAS - VALORES

NIVEL'DERELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
ensibilidad social

: ealtad Institucional

E T
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27. GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS

27.1  QOrganigrama de la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Publicas

GERENCIA MUNICIPAL

.
I

L |
i
I ||:?|-'I||.l|
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
OBRAS PUBLICAS

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion i Gerente
N® CAP 1 639
Mivel de Carrera : F-3
Clasificacién : EC
LINEAS DE AUTORIDA
Depende De : Gerente Municipal

Supervisa A : Secretaria |
Subgerente de Servicios Plblicos
Subgerente de Estudios y Proyectos
) Subgerente de Obras Plblicas
WMISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, direccién y control de la prestacion de los servicios basicos en La Molina,
referidos a limpieza publica, mantenimiento, conservacion y promocion del crecimiento de sus areas
verdes, el manejo de las actividades de mejoramiento y proteccién del medio ambiente, buscando su
identificacion ambientalista, asl come también elaborar estudios y proyectos, la ejecucion y supervision
de obras municipales y el mantenimiento de la infraestructura del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el Servicio de Limpieza Publica (recoleccién, transporte y
disposicion final de residuos sodlidos) y el mantenimiento de areas verdes de uso publico
promoviendo su mejoramiento & incremento.

2. Desarrollar actividades de gestion ambiental de acuerdo con los lineamientos de politicas,
objetivos y metas comprendidas en el ambito de responsabilidad del érgano de gobierno local, en -
coordinacion con las unidades organicas vinculadas a la gestion ambiental, considerando a las
entidades plblicas y privadas relacionadas y a la sociedad civil, de acuerdo a la normativa vigente.

3.  Conducir el proceso de determinacién de necesidades de bienes y servicios necesarios para la

correcta realizacién de las labores de limpieza publica vy mantenimiento de dreas verdes

optimizando el uso de los recursos publicos, para que en coordinacién con la Gerencia de

Administracion y Finanzas se establezca la estructura de costos de los respectivos arbitrios.

Cumplir con el Plan de Servicio de Limpieza Plblica y Mantenimiento de Parques y Jardines.

Supervisar que la ejecucion de las actividades relacionadas al servicio de limpieza publica,

mantenimiento de parques y jardines y areas verdes, se realice de acuerdo a las estructuras de

costos de los arbitrios aprobados por la Municipalidad y ratificados por la Municipalidad

Metropolitana de Lima.

6. Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos de convenios a suscribirse con los organismos
publicos y privados especializados en materia ambiental; proyectos para resolver problemas
criticos del medio ambiente y a favor del ordenamiento ecolégico; asi como formular politicas
ambientales para el desarrollo sostenible.

7. Promover la educacién y cultura ambiental, estableciendo las necesidades y recursos para el

cumplimiento de las normas y politicas nacionales, procurando la participacién y concientizacion

de la ciudadania en la proteccion del medio ambiente.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Evaluar los aspectos ambientales en las solicitudes para licencias de funcionamiento de

establecimientos comerciales.

Emitir opinion sobre la incidencia de impacto ambiental de los anteproyectos y proyectos de

construccion de gran envergadura que se presenten a la municipalidad.

Supervisar la formulacion de los estudios de pre-inversion del ambito de su competencia y su

registro en €l Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Inversién Pablica = SNIP.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion publica del Distrito, del ambito de su

competencia, que cuenten con declaratoria de viabilidad y expediente técnico aprobado.

Gestionar el funcionamiento del Parque Ecolégico, la Planta Piloto de Recuperacién de Residuos

Sélidos, el Vivero Municipal y la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

o,

Pagina 132




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

z 4
A
(1)
-
1
i Ll

14.

18.
16.

17.
18.

19.

20,
21,

22.
23.

24,

25,
26.
2T,

28.
28.

30.
31.
32.
33

COORDINACIONES PRINCIPALES

Planificar, dirigir y controlar las actividades de conservacion, mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura de servicios pablicos y mobiliario urbano relacionados con las competencias de la
Gerencia a su cargo.

Programar y supervisar campafias de limpieza publica, forestacién y reforestacion, en
coordinacion con los organismos pertinentes.

Participar en el proceso de promocién de la inversién publico-privada de acuerdo a sus
competencias.

Participar en la Comisién Ambiental Municipal (CAM).

Planificar y priorizar las inversiones y obras a nivel distrital, de acuerdo a las politicas, planes y
normas aprobadas por la gestion.

Orientar a los inversionistas en la factibilidad de los estudios y proyectos de inversién privada para
el desarrollo urbano distrital,

Pronunciarse técnicamente sobre la factibilidad de los estudios de inversién privada.

Dar cumplimiento de las Leyes, Decretos de Alcaldia, Reglamentos y Ordenanzas en proyectos,
ejecucian y supervision de obras plblicas y mantenimiento de la infraestructura del distrito.
Aprobar la designacion del supervisor de obra, expediente técnico y liquidacion final de las obras
ejecutadas por la municipalidad.

Supervisar la elaboracion de los estudios de pre-inversién y los términos de referencia, asi como
recomendar y solicitar la viabilidad de los Presupuestos y Programas de Inversién que se
financien con endeudamiento.

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de estudios,
proyectos y ejecucion de obras publicas de su competencia para resolver problemas criticos
relacionados a las construcciones publicas

Supervisar los cierres de obra,

Informar a la Alta Direccién sobre los avances de los proyectos de inversion, a fin de establecer
observaciones y recomendaciones ante cualquier desviacion en el desarrollo de los proyectos.
Cumplir las disposiciones sobre ornato, construccién en vias plblicas, propiedades publicas y
privadas e instalaciones de servicio vial,

Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente.

Resclver en segunda instancia administrativa los recursos impugnativos que se interpongan contra
las resoluciones emitidas por las Subgerencias a su cargo.

Dirigir la elaboracion de los proyectos y/o la participacion en los procedimientos de elaboracién de
ordenanzas u otras normas municipales relacionadas con las materias de su competencia.
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Gestién Ambiental y Obras Pulblicas.

Froponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

i Coordinaciones Intarnas[ I

REQUISITOS DEL PUESTO

=2

COMPETENGIAS EVAIGREST

Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Ingenieria Agronémica o carreras afines.

Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

Capacitacion en Gestion Publica.

DMPETENCIAS

W ENIVEL DERELEVANGIA

MEDIANO ALTO

of ' [-Probidad y conducta

[Nocacién de servicio al publico

| Sensibilidad social

.’!_‘I'.#altad Institucional

| |
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SECRETARIA|
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |
N* CAP : 70
Mivel de Carrera : STE
Clasificacion ! SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Geslion Ambiental y Obras Publicas

Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir v archivar la documentacién de la Gerencia de Gestién
Ambiental y Obras Plblicas.

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados que le sean asignados por el Gerente de
Gestion Ambiental y Obras Publicas.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Gerente de Gestion
Ambiental y Obras Publicas.

4. Efectuar llamadas telefonicas, concertar citas y llevar |a agenda del Gerente de Gestion Ambiental y
Obras Publicas.

5. Recibir las quejas de los ciudadanos vy tramitarlos al personal competente dentro de su Gerencia.

6. Velar por la seguridad y conservacion de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Puablicas.

7. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

8. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos en la Gerencia
de Gestidn Ambiental y Obras Plblicas.

9. Ofras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Gestion Ambiental y Obras Publicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesiinternas i | Coordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccion secundaria yfo titulo de Secretaria.
Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

EVALORES

IINIVEBE RENEVARGIA!

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
~1-Vocacion de servicio al publico
—|’Sensibilidad social

“Lealtad Institucional

= |
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28. Subgerencia de Servicios Publicos

28.1  Organigrama de la Subgerencia de Servicios Publicos

28.2  Puestos y Funciones

\REERL
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SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP : 71
Nivel de Carrera : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Gestion Ambiental y Obras Publicas

Supervisa A : Secretaria |
Especialista Administrativo |
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades y/o acciones en la institucién que
garanticen el cumplimiento de las normas legales, procedimientos o directivas de su competencia.
Ejecucion, supervision y mejora de la prestacion de los servicios de limpieza publica y mantenimiento de
areas verdes del distrito.

Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar el Servicio de Limpieza Publica (recoleccion de residuos solidos y barrido de calles hasta
su disposicion final), mantenimiento de parques y jardines plblicos y actividades de gestion
ambiental, de acuerdo con los lineamientos, politicas, objetivos y metas dirigidas a implementar y
consolidar el Sistema Local de Gestion Ambiental.

2. Supervisar las actividades de conservacion, mejoramiento y mantenimiento de las areas verdes del
distrito, canales de regadio, infraestructura y mobiliario urbano de uso plblico destinadeo a la
limpieza y ornato distrital (papeleras, tachos, contenedores, puntos de acopio de residuos,
jardineras, maceteros y afines).

3. Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa las inspecciones que permitan
detectar el incumplimiento de las normas municipales en materia de su competencia.

4. Supervisar la ejecucion de los programas de segregacion de residuos sdlidos y desarrollar
actividades de recuperacion de residuos inertes.

5. Supervisar |as actividades relacionadas al servicio de limpieza plblica, mantenimiento de parques y
jardines y areas verdes de acuerdo a las estructuras de costos de los arbitrios aprobadas por la
municipalidad y ratificadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

6. Promover y supervisar la ejecucién de campaiias de limpieza publica, forestacion, reforestacion,
fumigacion y desratizacién en coordinacién con los organismos pertinentes.

7. Ejecutar las aclividades que correspondan al funcionamiento del Parque Ecolégico, la Planta Piloto
de Recuperacion de Residuos Sdlidos, el Vivero Municipal y la Planta de Tratamiento de Aguas

Residuales,

Emitir opinién técnica o dictamenes sobre la incidencia de impacto ambiental en materia de su

competencia.

Efectuar la validacion de las directivas, procedimientos y otras normativas internas elaboradas en su

unidad organica.

. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

¥ personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de

Servicios Plblicos,

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POIl) y Presupuesto asignado.

-Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones

ales o que le sean asignadas por el Gerente de Gestién Ambiental y Obras Plblicas.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

ICa ordinac :_.|]r_.-':'.'.:ﬁ'|i-_'j|i;'.|?_!"'

Coordinaciones Externas |
R L Ak o 2 L a4 b PO 3 0. 23

Gerencia de Desarrollo Urbano y Eccndémico, | Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura,
Subgerencia de Licencias Comerciales, | Municipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidad
Subgerencia de Fiscalizacidn Administrativa, | de ATE, DIGESA
Oficina de Participacion Vecinal.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la MNacion en la carrera de Ingenierfa Agronémica o carreras afines yio
experiencia en Gestion Publica,

=  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yfo
privado.

s  Capacitacion en Gestion Pablica,

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS -

VALORES!

INVEEDEREIEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

R

Pégina 137




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién g Secretaria |
N® CAP : 72
Mivel de Carrera : STE
Clasificacion ; SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Subgerente de Servicios Publicos
Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES
1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Subgerencia de Servicios
Plblicos.

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados que le sean asignados por el Subgerente
de Servicios Pablicos.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas brindadas por el Subgerente de
Servicios Pulblicos.

4. Efectuar llamadas lelefonicas, concertar citas y llevar la agenda del Subgerente de Servicios
Publicos.

5. Recibir las quejas de los ciudadanos y tramitarlos al personal competente dentro de su Gerencia.

6. Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Subgerencia de Servicios Publicos.

7. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la
Subgerencia.

8. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos en la
Subgerencia de Servicios Plblicos.

9. Ofras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Servicios Publicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones [hter

rdinaciones

No ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

« Instruccion secundaria y/o titulo de Secretaria.
» Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

COMPETENCIAS

G
1 G MEDIANO | ALTO
Probidad y conducta X
%%'cmﬁ &/ \ Vocacidn de servicio al piblico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista Administrativo |

N® CAP : 73

Mivel de Carrera : SPC

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDA

Depende De : Subgerente de Servicios Publicos
Supervisa A : Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de |os sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Generalmente supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

&

Ejecutar las actividades de gestion ambiental, de acuerdo con los lineamientos, politicas, objetivos y
metas dirigidas a implementar y consolidar el Sistema Local de Gestién Ambiental.

Ejecutar las actividades de conservacion, mejoramiento y mantenimiento de las areas verdes del
distrito, canales de regadio, infraestructura y mobiliario urbano de uso publico destinado a la
limpieza y ornato distrital (papeleras, tachos, contenedores, puntos de acopio de residuos,
jardineras, maceteros y afines).

Ejecutar camparias de limpieza publica, forestacion, reforestacién, fumigacién y desratizacion en
coordinacion con los organismos pertinentes.

Ejecutar las actividades gue correspondan al funcionamiento del Parque Ecolégico, la Planta Piloto
de Recuperacién de Residuos Sélidos, el Vivero Municipal y la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales.

Evaluar y opinar sobre los aspectos ambientales en las solicitudes para licencias de funcionamiento
de establecimientos comerciales.

Elaborar informes sobre la incidencia de impacto ambiental de los anteproyectos y proyectos de
consfruccion que se presenten a la Municipalidad.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y otros documentos, a la unidad organica pertinente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones|intarnas!|

Ii.Coordinaciones Externas ||

No gjerce Mo ejer

REQUISITOS DEL PUESTO

//Probidad y conducta

Titulo a nombre de la Nacion de un programa académico que incluya estudios relacionados con la
especializacion.

Conocimiente de los procedimientos administrativos gue se le encargue.

Experiencia de dos (2) afios en la administracion plblica,

Acreditar capacitacion especializada.

“VALORES

[:-l_;'iﬂl'.l.n':-_':!: l-lll:l.:ll:i b :'I"'if_',i”-l:l !f'.',

MEDIANO ALTO

Vocacién de servicio al piblico

Sensibilidad social

o 2

Lealtad Institucional
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativo |
N® CAP : 74

Mivel de Carrera ! STC

Clasificacion ! SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Servicios Plblicos
Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
QOcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos entre
otros y de acuerdo a las especificaciones establecidas o encomendados por el Subgerente de
Servicios Publicos.

2. Atender los reclamos verbales y escritos relacionados a los servicios publicos a su cargo.

3. Coordinar y generar los informes de atencién a expedientes y otros documentos que ingresan a la
Subgerencia de Servicios Pablicos.

4. Coordinar y participar en la planificacion de campafias de limpieza publica, forestacion,
reforestacion, fumigacion y desratizacion en coordinacion con los organismos pertinentes.

5. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) de la Subgerencia de Servicios Publicos.

6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo y
remitirlos al Archivo Central, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Servicios Publicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

jg:-';-'u_i],j.||'1:-:|.'_|i:._]',|_'|.- Internas l

T

€ oordindcionesExternas)

Mo ejerce No gjerce

REQUISITOS DEL PUESTO

« Instruccién secundaria completa, educacién técnica o superior.
»  Capacitacidn técnica en el area,
«  Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

ALl

< “"b_i MPETENCIAS
LE
& MEDIANO ALTO
ENCRTE /Probidad y conducta X
| Vocacion de servicio al plblico X
- Sensibilidad social X
@gﬁhﬁ 0z I>Lealtad Institucional X
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29. Subgerencia de Estudios y Proyectos

29.1 Organigrama Funcional de |la Subgerencia de Estudios y Proyectos

29.2 Puestos y Funciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y

PROYECTOS

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP : 75
Nivel Remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Gestidn Ambiental y Obras Plblicas

Supervisa A : Secretaria ||

MISION DEL PUESTO

Elaboracion de estudios de viabilidad y estudios de pre-inversion asi como de realizar el seguimiento de
la ejecucion de proyectos de inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y proponer el plan de inversiones y obras a nivel distrital, de acuerdo a las politicas, planes
¥ normas aprocbadas por la gestion.

2. Formular o supervisar la elaboracion de los estudios de pre-inversion y realizar el seguimiento de la
ejecucion de proyectos de inversion.

3. Remilir a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional (Oficina de
Programacion e Inversiones), los estudios de pre-inversién de los proyectos de infraestructura
publica para su evaluacion y declaratoria de viabilidad.

4. Proponer los Términos de Referencia para los procesos de seleccién correspondientes a las
consultorias de los expedientes técnicos de obra.

5. Formular o supervisar |a elaboracion de los expedientes técnicos de proyectos de inversion, con sus
respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra, analisis de
precios unitarios, planos, y demas requisitos exigidos por las disposiciones legales y normatividad
vigente.

6. Aftender las solicitudes y absolver las consultas de los Contratistas y Consultores de obra,
relacionados a los expedientes técnicos de obra.

7. Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con los estudios de los
proyectos y ejecucion de obras.

8. Ewvaluar los proyectos de convenios de cooperacion vinculados a formulacién de proyectos de
inversién publica y sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

Froponer a la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Plblicas los expedientes técnicos de obra de

los proyectos de inversion que se encuentren conformes y registrados en el Sistema Nacional de

Inversiones (SNIP), para su aprobacion mediante Resolucién Gerencial.

Elaborar o supervisar la elaboracién de estudios complementarios para la elaboracion de

expedientes técnicos de obras de su competencia (estudio de suelos, topograficos, de impacto

ambiental y otros).

. Elaborar o evaluar estudios técnicos de transito vehicular y peatonal, asi como de las caracteristicas

fisicas y operacionales de las vias, revisando la capacidad y el nivel de servicio de cada via.

Elaborar o evaluar estudios de impacto vial por proyectos de edificacion y/o construccién a través de

la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Pablicas, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo

- Urbano y Econdmico.

s-Realizar los estudios técnicos que determinen la necesidad de seméforos requeridos por la

& subgerencia de Transporte y Transito.
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14. Organizar y administrar la documentacion técnica y la planoteca de los proyectos a su cargo.

15. Supervisar la elaboracién de estudios para el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccién
y/o renovacion urbana de areas declaradas inhabitables.

16. Resolver en primera instancia las quejas y oposiciones que se formulen respecto a los
procedimientos de su competencia.

17. Emitir Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y la normatividad legal vigente.

18. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

19. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y
personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de Estudios
y Proyectos.

20. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

21. Ofras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Gestion Ambiental y Obras Publicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes/nternas/

CoordinacioneslExternas

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional, Subgerencia de Loglstica y
Servicios Generales, Subgerencia de
Planeamiento Urbano y Catastro, Gerencia de
Gestion Ambiental y Obras Publicas, Subgerencia
de Obras Publicas.

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento,
SEDAPAL, Luz del Sur, EMAPE.

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Titulo a nombre de la Nacion y/o bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
afines.

= Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

»  Capacitacion en Gestion Pablica,

=  Experiencia en Administracidn Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALDRES

NIVELDE'RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| 2|
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~— -~ Vocacion de servicio al piblico
~{.Sensibilidad social

SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria ||
N® CAP x 76
Nivel Remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De - Subgerente de Estudios y Proyectos
Supervisa A : Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Coordina y ejecuta actividades administrativas relacionadas con la Subgerencia de Estudios y Proyectos.
Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por encargo del
subgerente.

2. Registrar toda documentacion en el Sistema de Tramite Documentario y disponer el correcto envio
de la correspondencia desde la Subgerencia a las diversas unidades organicas y entidades publicas
y privadas.

3. Realizar el seguimiento de la documentacién remitida o recibida para su atencion.
4. Actualizar la agenda del subgerente.
5. Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccion Archivo Central, en cumplimiento de

la nermativa correspondiente.

6. Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion fisica,
electronica o por otros medios, segln las necesidades de la Subgerencia.

7. Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la Subgerencia, asi
como tramitar las reprogramaciones.

8. Asislir a las reuniones técnicas convocadas por el subgerente de Estudios y Proyectos.

9. Realizar ofras funciones afines a la misién de la Subgerencia y las que por norma sean de su
competencia.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Estudios y Proyectos.

GDRDINAGIGN ES PRINCIPALES

sintérnas il

|':-':'.':;.]'j::||'i|-‘_.:,”.'|'-‘-': i |:'E":'*"!."-1:4:'1'|'i'|-55'l:'-1. ::;'];'r::.i._; :*"IJl‘_I- LTreG]

Mo ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

+«  Formacion superior en secretariado ejecutivo
Experiencia de tres (3) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en gestién piblica

. VALORES ] HVELDERELEVANCIAY

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

| | 52

. Eealtad Institucional
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30. Subgerencia de Obras Publicas

30.1 Organigrama Funcicnal de la Subgerencia de Obras Publicas

RENLUMNERATIVO!

sUbgererte ! e
&cnic rativo | [l _ . |
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N® CAP } Firs
Nivel Remunerativo : F-2
Clasificacion i EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De ; Gerente de Gestién Ambiental y Obras Publicas
Supervisa A : Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar las acciones de desarrollo y mantenimiento de la infraestructura publica, elaboracion de
expedientes técnicos de obra y supervision de las mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacion con la ejecucion de las obras.

2. Supervisar la evaluacion de proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad vy
sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

3. Dirigir la implementacion o instalacion de los elementos de control del transito en el distrito, asi
como efectuar la sefializacion de vias y la instalacion de sefiales de transito.

4. Dirigir la ejecucion y supervision de las accicnes de mantenimiento, preventivo y correctivo a los
elementos de control de transito principalmente referidos a los semaforos ya instalados ¥ gue se
realicen oportunamente.

5. Dirigir la realizacion de sefializacién de calles y vias de acuerdo con la nermativa vigente, en
coordinacién con la Subgerencia de Transporte y Transito.

6. Programar y coordinar la instalacion, mantenimiento y renovacion de los sistemas y elementos de
sefializacion y de control de transito vehicular y peatonal, con la Subgerencia de Estudios y
Proyectos y la Subgerencia de Transporte y Transito, de conformidad con el reglamento nacional
respectivo, para propender la continua operatividad del sistema de sefializacion ¥ semaforizacion del
distrito.

7. Efectuar la realizacion, supervision y control de las obras publicas en ejecucion.

8. Coordinar reuniones con la Oficina de Participacion Vecinal a fin de mantener informado a los

vecinos de los avances de las obras.

Efectuar la elaboracion de los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como

calendarios de avance de obra.

Q. Efectuar la elaboracién los informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asl como las

ampliaciones de plazo.

Realizar |a entrega de terreno para la ejecucién de obras publicas y elaborar el acta correspondiente

asi como el acta de Recepcion de Obras de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Supervisar la revision y/o procesamiento de liguidaciones técnicas contables de obra, memaorias

descriptivas valorizadas y planos de replanteo.

- Atender las obras y trabajos en areas de uso publico que se tenga jurisdiccién,

- Coordinar con las empresas de Servicios publicos las obras de instalacidn de redes de servicios

publicos, asi como el mantenimiento de la calzada, veredas y pavimentos del distrito en las vias del

distrito.

. Atender las solicitudes de remodelacion de bermas laterales, solicitadas por particulares en vias

laterales, colectoras y locales dentro del distrito.
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16. Dirigir la organizacién y administrar la documentacion técnica y la planoteca de los proyectos a su
cargo.

17. Autorizar la ejecucion de obras en areas de uso pablico, en vias de jurisdiccion del distrito.

18. Resclver en primera instancia, los recursos presentados por los administrados, respecto a los
procedimientos de su competencia.

19. Emitir resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y a la normativa legal vigente.

20. Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura urbana publica del distrito.

21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

22. Supervisar el cumplimiento de las aclividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y
personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de Obras
Plblicas.

23. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le
sean asignadas por la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Plblicas, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones!Internasiiii il G Coordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo a nombre de la Nacion y/o bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
afines.

. E);periencia mayor a tres (3) anos en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.
Capacitacion en Gestién Pulblica.
Experiencia en Administracidon Publica,

COMPETENCIAS

COMEETENCIAS 2VALDORES

NIVEMDERELEVANGIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| | e
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativa |
N® CAP : 78

Mivel Remunerativo . STE

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Obras Publicas
Supervisa A - No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Subgerencia de Obras
Publicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos entre
otros y de acuerdo a las especificaciones establecidas o encomendados por el Subgerente de
Obras Publicas.

2. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo y
remitirlos al Archive Central, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Formular el requerimiento de bienes que presente niveles de stock minimo y efectuar seguimiento a
su correspondiente atencion.

4. Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Subgerente de Obras Publicas.

5. Emitir informes y otros documentos con opiniones en materia de ejecucion de proyectos.

6. Proyectar cartas y/o requerimientos para los vecinos.

7. Absolver consultas a los vecinos sobre el avance de las obras.

8. Proyectar los informes o resoluciones para resolver los recursos presentados por los vecinos en
primera instancia.

9. Atender los expedientes y/o documentos presentados a través de Mesa de Partes.

10. Analizar y elaborar la informacién del presupuesto anual de ingresos y gastos de la Subgerencia.

11. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) de la Subgerencia.

12. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Obras Publicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas| i

[ [t TR .r.i-E;i:l'[:I-"::lHTET,"‘. |i'|'q'_r':':':; iT_—'rE;..i:=I:1..ﬂ':'I:E‘. I

Mo ejerce

MNo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO
«  Instruccion secundaria completa.
=  Capacitacion técnica en el area.
G T an e Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

MPETENCIAS

MEDIANO | ALTO
Probidad y conducta X
-+ Vocacion de servicio al pablico X
~“{ Sensibilidad social X
\Lealtad Institucional X

S0y
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31. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

31,1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Seguridad Ciudadana
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacian : Gerente
N° de CAP i 79
Nivel remunerativo : F-3
Clasificacién : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Subgerente de Serenazgo
Subgerente de Transporte y Transito
Secretaria ||

Técnico Administrativo ||
MISION DEL PUESTO

Encargade de propiciar las condiciones adecuadas de seguridad ciudadana en el distrito, a través de
acciones de prevencién e intervencion contra la violencia y/o la delincuencia en apoyo a la Policia
Macional del Perd, contribuyendo a mantener el orden y el respeto de las garantias individuales y
sociales dentro de la jurisdiccion; asi mismo gestionar el funcionamiento adecuado del transporte y
transito en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones destinadas a mejorar los
niveles de orden y seguridad de los pobladores del distrito.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a mejorar la seguridad ciudadana, el
monitoreo de la Central de Seguridad Integral y el adecuado funcionamiento del transito y transporte
en el distrito.

3. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones referidas a seqguridad vecinal, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes que la regulan.

4. Velar por el cumplimiento del marco legal aplicable al servicio de Seguridad Ciudadana, en las
labores de prevencién, interdiccion y control de aquellos factores que generan violencia e
inseguridad en el distrito.

5. Dirigir la elaboracion del Plan de Servicios de Seguridad Ciudadana y controlar su fiel cumplimiento,
afin de que la Gerencia de Administracion y Finanzas establezca los costos del arbitrio del servicio
de Serenazgo en base a las actividades definidas.

6. Supervisar que la ejecucion de actividades relacionadas al servicio de seguridad ciudadana, se
realice de acuerdo a las estructuras de costos de los arbitrios aprobadas por la municipalidad y
ratificadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

7. Elaborar y mantener actualizado el Mapa del Delito en el Distrito y disefiar estrategias para su

neutralizacion y/o erradicacion.

Coordinar con las instituciones publicas y/o privadas y las diferentes agrupaciones vecinales,

8.
=Ly, acciones de prevencion referidas a la seguridad ciudadana.

c\Supervisar el cumplimiento dentro del marco de la Constitucion ¥ las leyes que norman el
7-funcionamiento de la seguridad ciudadana, labores de prevencion y control de los factores que
;_'egeneran violencia e inseguridad en el distrito.
0.2, Coordinar el apoyo necesario a las dreas de la municipalidad cuando lo soliciten, relacionado con el
7/ ambito de su competencia.
1. Supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de sequridad ciudadana
deben cumplir toda actividad y espectaculo.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias que rigen para el
funcionamiento de Seguridad Ciudadana.
Brindar apoyo a través comunicacién de observaciones a las areas competentes sobre: situacion de
las pistas, veredas, iluminacion, construcciones fuera de reglamento y el estado de parques y
jardines.
- Cumplir funciones como Secretario Técnico del Comité Distrital de Sequridad Ciudadana encargado
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[T

de la coordinacién y ejecucién de las decisiones que adopta dicho Comité, relacionadas con la
formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Distrital de Seguridad Ciudadana. La Secretaria
Técnica podra ser delegada por Resolucion del Titular sin perjuicio de las responsabilidades
asumidas.

15. Autorizar o denegar mediante Resolucién Gerencial la instalacion y uso de elementos de seguridad
en la via publica.

16. Evaluar las acciones de control, supervisién y seguimiento, ejecutadas por la Subgerencia de
Transporte y Transito, para que éstas se realicen conforme a las estrategias formuladas y en
cumplimiento de las normas sobre la materia, a fin de controlar el transporte regular de pasajeros
gue circulen por el Distrito de la Molina, en coordinacién con la Gerencia de Transporte Urbano de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

17. Desarrollar estrategias relacionadas con aclividades de transporte urbano, de acuerdo a las
necesidades y realidad del distrito, en coordinacion con la Municipalidad Metropolitana de Lima y de
conformidad con la normatividad legal vigente.

18. Desarrollar estrategias relacionadas con actividades de seguridad ciudadana y transito vehicular y
peatonal en el distrito, en coordinacién con la Policia Nacional del Peru.

19. Conducir la elaboracion y desarrollo de programas de educacién vial y seguridad, dirigidos a los
usuarios de las vias, coordinando con las dreas correspondientes el apoyo respectivo.

20. Monitorear la atencion de gquejas y denuncias relacionadas a la naturaleza de los servicios de
Seguridad Ciudadana y Transporte y Transito en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Urbano
y Economico, a traves de |la Subgerencia de Fiscalizacidén Administrativa,

21. Disponer la fiscalizacion de los elementos de seguridad que afecten la vialidad, afin de detectar y
corregir sus distorsiones en coordinacion con la Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Plblicas.

22. Coordinar el apoyo de la Policia Nacional del Perl y otras instituciones el apoyo a la gestion de las
subgerencias a su cargo.

23. Resolver mediante Resolucion Gerencial, los asuntos y procedimientos de su competencia.

24. Supervisar y proponer la formulacion y actualizacion de la normatividad interna de su competencia.

25. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

26. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

27. Ofras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones nternas

Subgerencia de Serenazgo, Subgerencia de
Transporte y Transito, Subgerencia de Defensa
Civil, Oficina de Participacién Vecinal, Subgerencia
de Fiscalizacion Administrativa, Gerencia de
Desarrollo Humano

Ministerio Publico, Policia Nacional del Perd,
Municipalidad Metropolitana de Lima, Defensoria del
Pueblo, Ministerio del Interior.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracion, Economia o carreras
afines y/o Oficial de las Fuerzas Armadas (FFAA) o Policia Nacional del Pera (PNP), en situacion de
retiro.

=  Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico, fuerzas

ylo privado.

Capacitacion en Gestion Publica,

NIVEFDE REIEVANGIA!

MEDIAND ALTO

Vocacion de servicio al piblico

Sensibilidad social

RS
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SECRETARIA Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn ; Secretaria ||
N® de CAP 5 80

Mivel remunerativo - STD
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De . Gerente de Seguridad Ciudadana
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar (con criterios de confidencialidad) la documentacién
de la Gerencia.

2. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucion en la Gerencia.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales efectuadas por el Gerente de

Seguridad Ciudadana.

Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a la agenda de la Gerencia.

Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Gerente.

Evaluar y seleccionar documentos propeniendo su eliminacion o transferencia al archive pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Cumplir las disposiciones de control interno y en general lo dispuesto por el Gerente de Seguridad

Ciudadana.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

co

@~;mh

COORDINACIONES PRINCIPALES
' Coordinaciones/|nternas

Mo ejerce Mo ejerce

[Coordinaciones

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Formacion en Secretariado Ejecutivo y/o experiencia de tres (3) afios en labores de la especialidad.
«  Capacitacion en secretariado ejecutivo.

« Conocimiento en redaccién de documentos y ofimatica.

COMPETENCIAS
”Z-——\: N MEDIANO | ALTO
‘Probidad y conducta X
<5 Vocacion de servicio al pablico X
{ﬁ@nsibi[idad social X
TeyemwetiLealtad Institucional X
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TECNICO ADMINISTRATIVO II

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativo I

N® de CAP : 81

Mivel remunerativo I STB

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDA

Depende De : Gerente de Seguridad Ciudadana
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién, modificacion y verificacion de normas y
procedimientos técnicos en materia de seguridad que le sean asignados.

2. Emitir opinién técnica de expedientes.

3. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos en materia de seguridad ciudadana
que sea de su competencia.

4. Elaborar los requerimientos para contratacién de servicios, en coordinacién con las unidades
organicas competentes.

5. Realizar el seguimiento del ingreso, permanencia, asistencia y desplazamiento del personal.

6. Atender las solicitudes de informacion relativa al area de su competencia.

7. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.

8. Conducir el proceso de determinacion de necesidades de bienes y servicios para brindar el servicio
de seguridad ciudadana, optimizando el uso de los recursos publicos, para que en coordinacion con
la Gerencia de Administracién y Finanzas se establezca los costos del arbitrio.

9. Velar por el estado de los recursos logisticos y tecnolégicos al servicio de la Seguridad Ciudadana.

10. Supervisar que la ejecucion de las actividades relacionadas al servicio de seguridad ciudadana, se
realicen de acuerdo a las estructuras de costos de los arbitrios aprobadas por la municipalidad y
ratificadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

11. Dar apoyo necesario a las areas de la municipalidad cuando lo soliciten, relacionado con el ambito
de su competencia.

12. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

COORDINACIONES PRINCIPALES
- Coordinaciones internas )| EEIEIRT Coordinaciones Externas il

Mo ejerce

No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Administracién, Economia o carreras afines yio
experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

+  Capacitacion técnica en el area.

COMPETENCIAS

JCOMPETENCIAS e ENYE T DEIRECEVANCIAN

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al plblico
~Sensibilidad social

-Lealtad Institucional
o

b
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32. Subgerencia de Serenazgo

32.1 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Serenazgo
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SERENAZGO

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N CAP : 82
Nivel remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Sequridad Ciudadana
Supervisa A : Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Coordinar y colaborar con los 6rganos publicos competentes en la ejecucion de actividades para
proporcionar las condiciones de seguridad ciudadana, prestando el servicio de Serenazgo, a fin de velar
por el orden, la tranquilidad v la seguridad pablica en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2

743\
<
ENCIATE

13.

Ejecutar los planes estratégicos y operativos establecidos por la Gerencia de Seguridad Ciudadana
referidos a su competencia.

Planificar, ejecutar, controlar y mejorar el proceso de serenazgo, en apoyo a la Policia Nacional del
Perd,

Prestar auxilio y proteccién al ciudadano para la defensa de su integridad fisica y de su patrimonio,
asi como la infraestructura publica.

Velar por la tranquilidad, orden seguridad y moral publica de los vecinos de la jurisdiccion.

Planear la necesidad de recursos, controlar y administrar su uso a fin de contar oportunamente con
lo requerido para brindar un servicio 6ptimo de Seguridad Ciudadana y apoyo a la Subgerencia de
Defensa Civil en casos de emergencia.

Formular y proponer los bienes y servicios necesarios para brindar el servicio de serenazgo, para el
proceso de costeo del arbitrio respectivo y controlar su cumplimiento.

Velar por la continua capacitacion de su personal, interna y/o externa, asi como la sensibilizacion de
la sociedad civil organizada acreditada por la Municipalidad.

Planificar actividades orientadas a prevenir y disminuir las causas y/o efectos de actos refidos
contra la moral y las buenas costumbres que vulneren la seguridad ciudadana en el distrito,
definiendo para ello normativas de estricto cumplimiento.

Administrar y dirigir el Centro de Control de Operaciones (Central de Seguridad Integral - CSI) y
velar por la permanente operatividad de la plataforma tecnolégica del servicio de la seguridad
ciudadana, informando oportunamente cualquier observacién a la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion.

. Organizar, dirigir, controlar y mejorar los métodos y las actividades que desarrolla el Centro de

Control de Operaciones (Central de Seguridad Integral - CSI).

Disefar las estrategias que conduzcan a la neutralizacion y del riesgo delictivo, tomando como
referencia la informacion procesada y analizada por el Centro de Control de Operaciones (Central
de Seguridad Integral - CSI).

Realizar actividades de prevencion, disuasion y atencion de incidencias, de acuerdo a la informacion
proporcionada por el Centro de Control de Operaciones (Central de Seguridad Integral - CSI), que
conduzcan a la neutralizacion y/ o erradicacion del riesgo delictivo.

Apoyar a la Gerencia de Desarrolle Urbano y Econdmico, a través de la Subgerencia de
Fiscalizacion Administrativa, para el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales

~Yigentes, cuando lo soliciten y a las demas areas que lo requieran para la ejecucion de acciones de
“#Seguridad ciudadana.
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14. Atender las consultas, requerimientos, quejas y sugerencias del ciudadano en los aspectos de su
competencia, en coordinacién con la Subgerencia de Gestion Documentaria y la Oficina de
Participacion Vecinal.

15. Coordinar la produccién de informacion estadistica relacionada con el cumplimiento de su misién,
asl como de la producida por las comisarias del distrito.

16. Supervisar y controlar la prestacion del servicio individualizado del personal de la Policia Nacional
del Perd, presentando oportunamente la planilla para el pago respectivo, verificando la constancia
de autorizacion expedida por el comando policial.

17. Coordinar con la Subgerencia de Recursos Humanos la definicién de perfiles de puesto del personal
de Serenazgo, incluyendo entre otros, requisitos referidos a los antecedentes policiales, penales y
pruebas correspondientes.

18. Gestionar los grupos y programas operativos a su cargo e informar al Gerente de Seguridad
Ciudadana de las actividades que realicen y los logros que se alcancen.

19. Demarcar en los planos del distrito las zonas y sectores de mayor riesgo delictivo, que afecten la
integridad personal o patrimonial y disefiar estrategias para su reduccion o erradicacion.

20. Proponer a la Gerencia de Seguridad Ciudadana los Programas relativos a la seguridad de los
habitantes del distrito y el orden plblico.

21. Establecer en coordinacion con la Gerencia de Tecnologias de Informacién, un sistema destinado a
obtener, analizar, estudiar y procesar informacion para la prevencion de delitos, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

22. Apoyar en aspectos de su competencia al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, a las Juntas
ecinales y a las organizaciones acreditadas ante la municipalidad.

23. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Serenazgo.

24. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

25. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

\Eoordinaciones [nternas LIS Al naciones/Externas

Gerencia de Seguridad Ciudadana, uhgerencia
de Transporte y Transito, Subgerencia de

i e : ; . Paolicia Macional del Perd Senvicio de
Fiscalizacion  Administrativa, Gerencia de ; ; e A i
Tecnologlas de la informacién, Subgerencia de Administracion Tributaria, Municipalidad Distrital de

Obras Pulblicas, Gerencia de Desarrollo Humano, A, Santa Anita, Surco, Cleneguilla, Pachacamec,

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, | ¥ila Maria del Triunfo.
Gerencia de Administracién Tributaria.

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Titulo a nombre de la Nacidn en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o carreras
afines y/o experiencia en Gestion Plblica.

=  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado.

+  Capacitacion en Gestion Pablica.

, COMPETENCIAS

JEVAUGRES

{INIVELDE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

*{Probidad y conducta

JVocacion de servicio al publico
| Sensibilidad social

Lealtad Institucional

|50 2|
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?T_FEJ;“\S&nsibilidad social

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auxiliar de Sistema Administrativo |
N® CAP : 83

Nivel remunerativo : SAC

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Serenazgo
Supervisa A ] Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

2. Formular y proponer los bienes y servicios necesarios para brindar el servicio de serenazgo, para el
proceso de costeo del arbitrio respectivo.

3. Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Subgerencia de Serenazgo.

4. Reagistrar y tramitar los requerimientos en el Sistema SIGALM, y demas sistemas informaticos de la
Municipalidad.

5. Realizar las coordinaciones correspondientes con la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales para la atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios.

6. Redactar y absolver los documentos administrativos de acuerdo a instrucciones generales
efectuadas por el Subgerente de Serenazgo.

7. Velar por el mantenimiento oportuno de las unidades mdviles y equipos de comunicacién de la
Subgerencia de Serenazgo.

B. Coordinar y efectuar el seguimiento del abastecimiento de combustibles y carburantes de las
unidades moviles de la Subgerencia de Serenazgo.

9. Oftras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Serenazgo.

GDDRDICIDN ES PRINCIPALES

Coordinaciones nter

No ejerce = No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Instruccion secundaria o técnica y/o experiencia de dos (2) aiios en labores de la especialidad.

»  Formacion en Gestién Plblica.

NIVENDERECEVANGIAD

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al pablico

M|

“t-bealtad Institucional
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33. Subgerencia de Transporte y Transito

33.1 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Transporte y Transito

33.2 Puestos y Funciones

|Iil:':llimy|l] i

Uit
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y

TRANSITO
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N* CAP X 84
Nivel remunerativa : F-2
Clasificacitn i EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Seguridad Ciudadana
Supervisa A : Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el transporte y transito en el
distrito, en concordancia con los planes de desarrollo urbano y en coordinacién con la Municipalidad
Metropolitana de Lima y autoridades competentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

2.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el transporte y transito en el
distrito, en coordinacion con la Policia Nacional del Per( y la Municipalidad Metropolitana de Lima.
Programar, el apoyo respectivo en la ejecucion de los estudios y proyectos referidos al transporte
urbano en funcion de los planes y proyectos distritales establecidos por la Gerencia de Gestién
Ambiental y Obras Publicas, en coordinacién con la Municipalidad Metropolitana de Lima.
Programar, elaborar, dirigir y controlar los estudios y proyectos referidos al transporte urbano en
funcién de los planes y proyectos distritales establecidos por la Gerencia de Gestién Ambiental y
Obras Pudblicas, en coordinacién con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Proponer y ejecutar la reglamentacion y control de los vehiculos de transporte menor, asi como
velar por el cumplimiento de la normatividad en materia de otorgamiento de licencias de vehiculos
menores motorizados y no motorizados y otros de similar naturaleza, en concordancia con lo
establecido por la normatividad legal vigente.

Coordinar las acciones de control del transito y transporte sobre la red vial distrital, asi como las
atribuciones que sean delegadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima, haciendo cumplir las
normas sobre la materia.

Supervisar y controlar el servicio prestado por los inspectores de transito y apoyar con personal de
Inspectores en los casos de accidentes de transito, coordinandeo la asistencia necesaria.

Evaluar el transporte regular de pasajeros que circulen por el Distrito de La Malina, detectando las
infracciones a las normas correspondientes y a las especificaciones técnicas de sus respectivas
autorizaciones de ruta, que afecten el buen servicio; coordinando con la autoridad competente de
los operativos de control y supervision, seguimientos, operaciones y/o plagueo de las fiotas
operativas, en coordinacién con la Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Formular opinidn técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocacion de rejas y/o tranqueras e
instalacion de avisos publicitarios en la via plblica, de acuerdo a su competencia.

Elaborar o evaluar estudios técnicos de transito vehicular y peatonal, asi como de las caracteristicas
fisicas y operacionales de las vias, determinando la capacidad y el nivel de servicio de cada via.
Evaluar la sefializacion horizontal y vertical en el Distrito; asi como realizar los estudios técnicos que
determinen la necesidad de seméforos.
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11. Programar, organizar, dirigir y ejecutar programas de educacion vial en cumplimiento de la
normatividad legal de transito, promoviendo una cultura de seguridad vial.

12. Brindar apoyo a la Subgerencia de Obras Publicas en el reordenamiento del trénsito vehicular
durante los trabajos de nomenclatura e instalacion, sefializacién, mantenimiento y renovacion de los
elementos del transito, en concordancia con la regulacion Provincial,

13. Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert, para el control de transito y transporte
en el distrito, de acuerdo a la regulacién Provincial, asi como brindar apoyo a la PNP en el control
del transito vehicular, en caso de emergencia.

14. Coordinar con la PNP acciones de movilizacién de vehiculos, que contravengan las disposiciones
del Reglamento General de Transito y en los casos que establezca la norma.

18. Coordinar con la Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad Metropolitana de Lima, para
descentralizar o realizar el apoyo en las gestiones para la inscripcion de los Operadores de
Movilidades Escolares que realizan su servicio en la jurisdiccion del distrito.

16. Proponer zonas rigidas y de pargueo vehicular, en coordinacion con las dreas y organismos
competentes.

17. Monitorear la operatividad de la red semaférica del distrito, informandoe scbre su estado a la
Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Publicas.

18. Atender las consultas, requerimientos, quejas y sugerencias del ciudadano en los aspectos de su
competencia.

19. Supervisar y controlar la prestacion del servicio individualizado del personal de transito de la Policla
Nacional del Perd, presentando oportunamente la planilla para el pago respectivo, verificando la
constancia de autorizacidn expedida por el comando policial.

20. Controlar, supervisar y formular las ordenes de libertad de los vehiculos que se encuentren
internados en el ex Deposito Municipal (Playa Motor), previo dictamen del Asesor Legal de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana, y llevar un inventario mensual de los vehiculos internados.

21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

22. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Transporte y Transito.

23. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

24. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

: Coordindciones|internas I Wiiilicoordinaciones Externas
Policia Macional del Perd, Servicio de
Administracion Tributaria, Municipalidad Distrital de
Ate, Santa Anita, Surco, Cieneguilla, Pachacamac,
Villa Maria del Triunfo.

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Subgerencia
de Transporte y Transito, Gerencia de Gestidn
Ambiental y Obras Publicas.

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Ingenieria de Transporte, Administracién o carreras
afines y/o experiencia en Gestién Pablica.

« Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado,

« Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

CIASEVALORES | NIVECIDE RELEVANCIAT

MEDIANO ALTO

ocacion de servicio al publico
/Sensibilidad social
Lealtad Institucional

EA RS
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Técnico Administrativo |
N CAP : 85, 86

Nivel remunerativa : STC, STE

Clasificacion ; SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Subgerente de Transporte y Transito
Supervisa A : Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUMCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archive de documentos
técnicos.

2. Supervisar y controlar el servicio del personal de inspectores que participan en los operativos de
transito conjuntamente con el personal de la PNP de transito.

3. Atender las solicitudes de gueja presentadas por los vecinos sobre problemas del transito en el
Distrito.

4, Participar en la realizacion de campafias de educacion y seguridad vial dirigida a peatones,

conductores y en los centros educativos.

Apoyar |as acciones de comunicacion e informacion en materia de transporte y seguridad vial.

Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Transporte y Trénsito.

-4

COORDINACIONES PRINCIPALES
[ 'IL'E-I'I_I :l.r:l-”.!}.'-ll-]._r*] fl'_'l_ |_|Iil:|l Akl

No ejerce

ik [.h'lli'l'_-:[f'!: i _-'—'.!-'i'!::l'- nas I

No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

= Instruccion secundaria completa y/o experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.
« Capacitacidn técnica en el area.

COMPETENCIAS

- COMBETENCIASIVATGRES I LNIVEEIDEIRECEVANGIAT
E MEDIANO [ ALTO

Probidad y conducta

pecacion de servicio al pablico

ensibilidad social

Lealtad Institucional

3| e
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34, GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

34.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Desarrollo Humano

NIVEL

REMUNERATIVO
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

GERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Gerente
N® CAP : ar
Mivel remunerativo . F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo

MISION DEL PUESTO
Es el encargado de formentar y conducir la ejecucion de actividades caracter educativo, culturales,
deportivas, recreativas, sociales, de salud y desarrollo social en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, conducir, supervisar y evaluar la ejecucion de las acciones de caracter
educativo, culturales, deportivas, recreativas, sociales, de salud y desarrollo social a cargo de la
municipalidad,

Proponer a la Gerencia Municipal los planes integrales de promocion de la educacion, cultura,

deporte, recreacion, programas sociales, promocién de derechos, salud y desarrollo social en el

distrito.

3. Supervisar las acciones de difusion educativa y cultural a través de los diversos medios de
comunicacion masiva,

4. Supervisar los programas de alfabetizacion, en coordinacién con las diversas instancias de gestion
del sistema educativo nacional.

5. Fomentar la creacion de grupos culturales y artisticos asl como la realizacion de encuentros,
conversatorios y talleres.

6. Supervisar el funcionamiento de los centros de educacién o capacitacién que se encuentren
asignados a su cargo (CETPRO, MOLICASAS, Cunas Municipales, Centro Educativo Municipal
Descubriendo).

7. Supervisar el desarrollo de actividades preventivas y de atencion medica orientadas a la
recuperacion y proteccién de la salud.

8. Supervisar el funcionamiento de los programas de apoyo alimentario con participacion de la
poblacion (vaso de leche, vaca mecénica, comedores populares y ofros programas
complementacion alimentaria) de acuerdo a la legislacién vigente.

9. Supervisar la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidas a mejorar la calidad de vida de
nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad,
promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los organismos publicos y privados.

~10. Velar por la defensa del nifio y del adolescente a través de Defensoria del Nifio y el Adolescente —

o, DEMUNA, e intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, de acuerdo a

lo establecido en la materia.

Promover las conciliaciones extrajudiciales sobre asuntos de familia y filiacién, entre cényuges,

padres y familiares, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, asistencia

alimentaria, proteccion y apoyo a la poblacion del distrito de los diversos grupos, priorizando a la

poblacién en riesgo.

13. Supervisar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulades por la
municipalidad.

4. Proponer los proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar programas de promocién social.

18 Velar por los programas de apoyo a los jovenes en situacién de riesgo de conductas adictivas,

=\ violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refiidas con la ley.

2
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16. Supervisar el funcionamiento de los programas, proyectos y actividades de educacion, cultura,
deporte, recreacion, programas sociales, promocion de derechos, atencion médica preventiva como
de recuperacion, proteccion de la salud, apoyo alimentario y desarrollo social dirigido a nifios,
jovenes, personas con habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacion en riesgo
residente en el distrito de La Molina.

17. Fomentar el deporte y la recreacion de |a nifiez y del vecindario en general,

18. Supervisar la administracion de los estadios municipales, complejos deportivos municipales y demas
espacios deportivos de propiedad municipal.

19. Formular y proponer convenios con instituciones publicas y privadas para el cumplimiento e
implementacion de las politicas pablicas de salud en el distrito y sus respectivos planes.

20. Velar por la salud de la poblacién a través de la evaluacién sanitaria a las personas que ofrecen
servicios en el distrito emitiendo el carnet de sanidad correspondiente.

21. Emitir resoluciones gerenciales que se pronuncien en dltima instancia en base a temas de su
competencia.

22. Emitir resoluciones gerenciales en primera instancia en temas de su competencia.

23. Formular, actualizar, proponer y establecer la normatividad interna de su competencia.

24, [Establecer los procedimientos necesarios para ejecutar las actividades de su competencia.

25. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de Desarrollo
Humano.

26. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

27. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICoordinacionesiinternas il il i S oordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Deracho, Economia, Contabilidad, Administracion o
afines ylo experiencia en Gestién Pablica.

«  Experiencia mayor a cinco (5) afies en entidades, programas o proyectos del sector plblico ylo
privado.
Estudios relacionados con la especialidad o afines.
Experiencia en programas de caracter social.

COMPETENCIAS

COMEETENCIASEVATGRES NIVENBEREIEVANCIAL

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

| e 0|
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ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista Administrativo |

N® CAP : 88

MNivel remunerativo : SPE

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A - Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo a la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo del proceso técnico proponiendo la metodologia de trabajo, normas
y procedimientos vinculados a los programas que conduce la Gerencia.

2. Opinar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos con respecto a su especialidad.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4. Controlar la recepcion, registro y archivo de documentos que ingresan o salen de |la dependencia.

§. Dar opinion referente a la aplicacién de la normatividad y emitir informe técnico.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas correspondientes.

Absolver consultas tecnico administrativas, asi como la normatividad municipal.

Farticipar en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad.

“COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Ihternas,

Mo ejerce

Titulo @ nombre de la Nacion de un programa académico que incluya estudios relacionados con la
especializacion y/o experiencia en labores de la especialidad.

+ Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le encargue.

=  Experiencia de dos (2) afios en la administracion publica.

»  Acreditar capacitacion especializada.

COMPETENCIAS

o t

[GOMPETENCIASSVALOR NIVEL'DE RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al puablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion x Auxiliar de Sistema Administrativo |
MN® CAP : 89

Nivel remunerativo : SAD

Clasificacidn : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De ; Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A : No ejerce

MISION DEL PUESTO
Organizar, planificar y ejecutar actividades que corresponden al apoyo administrativo de la Subgerencia.
FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los temas administrativos de los
diferentes programas que conduce la Subgerencia.

2. Distribuir la correspondencia enviada por los programas a las unidades organicas de la municipalidad

de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.

Realizar el fotocopiado de la documentacién de los programas.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Archivar la documentacion de los programas.

Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Gerente de Desarrollo Humano.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

N O ok

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesl ntarnas) Coordinaciones .f_L'_-i-'-.'n'i as!

No ejerce No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Esludios técnicos en archivo y/o experiencia en labores de la especialidad.
» Experiencia de dos (2) afios en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio al ptblico X
ensibilidad social X
ealtad Institucional X
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35. Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

34.3 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,

SALUD Y OMAPED
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion ; Subgerente
N® CAP : 90
Nivel remunerativo : F-2
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Humano
Supervisa A : Secretaria Il

Auxiliar de Sistema Administrativo |
MISION DEL PUESTO

Es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y actividades
relacionadas con las politicas plblicas en materias de promocién de derechos, atencion médica
preventiva como de recuperacion, proteccion de la salud, apoyo alimentario y desarrolio social dirigido a
nifos, jovenes, personas con habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacién en
riesgo, asl como el control de tenencia responsable de animales de compaiiia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades promocionales, preventivas y asistenciales
orientadas a la recuperacion y proteccion de la salud.

2. Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion (programa del vaso
de leche, vaca mecanica, comedores populares y otros programas de complementacion alimentaria)
de acuerdo a la legislacién vigente.

3. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de bienestar social en mejora de la calidad de
vida de la poblacién en riesgo (nifios, adolescentes, madres gestantes y adulto mayor).

4. Promover y Supervisar el programa del Adulto Mayor ~CIAM.

5. Promover y supervisar las actividades orientadas a la proteccién, participacion y organizacion de los
vecings con discapacidad, a través de la Oficina Municipal de Atencién de la Persona con
Discapacidad - OMAPED,

6. Promover y supervisar las actividades orientadas a la proteccién y defensoria de los derechos del
nifio y del adolescente, a través de la Defensoria del Nifio y el Adolescente — DEMUNA, e intervenir
cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad de la materia.

7. Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, asistencia alimentaria,

proteccion y apoyo a la poblacion del distrito de los diversos grupes, priorizando a la poblacién en

riesgo.

Ejecutar programas y actividades de los servicios comunitarios, creados y regulados por la

municipalidad.

Proponer, organizar y ejecutar los proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar los programas

de promocién y prevencion social.

Promover y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacion en riesgo de conductas

adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refidas con la

ley.

Promaver las conciliaciones extrajudiciales sobre asuntos de familia y filiacidn, entre cényuges,

padres y familiares, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
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12. Efectuar la evaluacién sanitaria a las personas que soliciten el servicio, emitiendo el carnet de
sanidad y otros certificados correspondientes, e informar periddicamente de las emisiones
efectuadas a la unidad organica a cargo de la fiscalizacion.

13. Planificar, dirigir y regular el desarrollo de actividades de control de la tenencia responsable de
animales de compafila en el ambito de su competencia, asl como dirigir y administrar los centros de
salud animal.

14. Emitir opinién tecnica acerca de proyectos en las materias de programas sociales, promocion de
derechos, atencion medica preventiva como de recuperacién, proteccién de la salud, apoyo
alimentario y desarrollo social dirigido a nifias y nifios, adolescentes, jovenes, personas con
habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacién en riesgo de conformidad con la
vision del distrito.

15. Emitir opinién técnica para la propuesta y formulacién de convenios con instituciones publicas y
privadas para el cumplimiento e implementacién de las politicas plblicas.

28. Coordinar las acciones de salud integral en el &mbito local.

29. Emitir resoluciones Subgerenciales en temas de su competencia.

16. Promover proyectos de infraestructura sanitaria, v equipamiento impulsando el desarrollo
tecnolégico en el ambito local.

17. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Desarrollo Social y Salud

19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones gue le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano.

COORDINACIONES PRINCIPALES

i Coordinacionesiinternas _ !
Gerencia de  Administracion vy  Finanzas,
Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y | Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
OMAPED, Subgerencia de Educacién, Cultura, | Ministeric de Educacién, Instituto Peruano del
Deporte y Turismo, Subgerencia de Logistica y | Deporte, Municipalidad Metropolitana de Lima,
Servicios Generales, Subgerencia de Recursos | Universidades, FUNDET.
Humanos, Oficina de Paricipacion Vecinal

G ocrdinacionesiExternas

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Salud o
carreras afines y/o experiencia en labores de la especialidad.

«  Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yio
privado.

»  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

|:;i::-!__;]I|IE;-Eﬁl.-i.l:.l.c..”:_\.';.i i .'.\'-"::'I.l-!:i.".'l .'JTF;

|:‘.|_'-,'I":__'|.'._ i-|||:‘.:4:|LIE"-I‘.+I'{_I.I|E !}':-".

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

| | |
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|

SECRETARIA lI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria I
N® CAP : a1
Nivel remunerativo : STD
Clasificacidn : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
Supervisa A ; Auxiliar de Sistema Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Coordina y ejecuta actividades administrativas relacionadas con la Subgerencia de Desarrollo Social,
Salud y OMAPED.

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar las comunicaciones hacia las unidades organicas o entidades externas por encargo del
subgerente.

2. Reagistrar toda documentacién en el Sistema de Tréamite Documentario y disponer el correcto envio
de la correspondencia desde la Subgerencia a las diversas unidades organicas y entidades publicas
y privadas.,

3. Realizar el seguimiento de la documentacion remitida o recibida para su atencian.

4,  Archivar la documentacién recibida, emitida y/o cargos de la misma.

5. Actualizar la agenda del subgerente.

6. Coordinar el envio de la documentacion archivada a la Seccién Archivo Central, en cumplimiento de
la normativa correspondiente.

7. Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacién fisica,
electronica o por otros medios, segln las necesidades de la Subgerencia.

8. Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la Subgerencia, asi
como tramitar las reprogramaciones.

9. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y
OMAPED.

10. Ofras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED.

COORDINACIONES PRINCIPALES

willlCoordinaciones

No ejerce "No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Formacion en Secretariado Ejecutivo y/o experiencia en labores de la especialidad.
»  Experiencia de fres (3) afios en labores de oficina.

OMPETENCIAS

G OMPETENCIAS VAL O R E S NV E N B E RELEVANGIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
-|\Sensibilidad social

“Liealtad Institucional

A b
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auxiliar de Sistema Administrativo |
N® CAP : 92

Nivel remunerativo : SAD

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De - Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED
Supervisa A : Mo ejerce
MISION DEL PUESTO

Organizar, planificar y ejecutar actividades que corresponden al apoyo administrativo de la Subgerencia.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los temas administrativos de los
diferentes programas que conduce la Subgerencia.

2. Distribuir la correspondencia enviada por los programas a las unidades organicas de la

municipalidad de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.

Realizar el fotocopiado de la documentacion de los programas.

Archivar la documentacién de los programas.

5. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y
OMAFED.,

6. Otras funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social, Salud y OMAPED.

>

COORDINACIONES PRIMCIPALES

;.I.-::';_l’.j.'."l:_l naciones ”“ i le]-

il -|.::|:n]:jr.:|1|! clongs iE:.: "' rr

Mo ejerce Mo ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Educacion técnica o superior y/o experiencia en labores de la especialidad.
= Experiencia de dos (2) afios en Gestién Municipal.

COMPETENCIAS

TINIVENEIREIEVANGIA

MEDIAND ALTO

|:i'§:'i.'::|'lll'|'71E.‘i'a';{{;- CIASEVALD :'_L'-:[:'-

Probidad y conducta

L. Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

;A ealtad Institucional

2| 3¢ | 2
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36. Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

34.5 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y TURISMO

SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Subgerente
N°® CAP : 23
Nivel remunerativo ] F-2
Clasificacion - EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollc Humano
Supervisa A : Técnico Administrativo Il

MISION DEL PUESTO

Es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar los programas, proyectos y actividades
relacionados con las politicas plblicas en materias de educacion, cultura, deporte y turismo dirigido a
toda la pablacién del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de las
acciones de caracter educativo, cultural, turistico y deportivo a cargo de la Municipalidad.

2. Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar los planes integrales de cultura, turismo y deporte en el distrito.

3. Coordinar, promover las acciones de difusion cultural a través de los diversos medios de
comunicacion masiva.

4. Desarrollar la creacion de grupos culturales y artisticos asl como la realizacién de encuentros,
conversatorios y talleres.

5. Ejecutar y controlar el cumplimiento de los programas y proyectos de su competencia.

6. Promover, coordinar y ejecutar las acciones necesarias en el deporte y la recreacion de la nifiez y el
vecindario en general,

7. Administrar y supervisar los estadios municipales, complejos deportivos municipales y demas
espacios deportivos de propiedad municipal.

B. Supervisar el buen funcionamiento, desarrollo administrative y educative de los centros de educacion
0 capacitacion, que se encuentren asignado a su cargo: CETPRO, MOLICASAS, Cunas Comunales,
|.E.M "Descubriendo” y en las Il.EE.PP. dentro de las facultades, que en el tema de su competencia,
sefiala la Ley Orgénica de Municipalidades.

9. Supervisar, verificar y hacer seguimiento de la ejecucién del Presupuesto Participativo sobre el buen

desarrollo de los Programas, en cuanto a educacion, cultura, turismo y deporte se refiere.

. Formular y ejecutar programas y actividades educativas, culturales, deportivas y de turismo en el

Centro Integral del Adulto Mayor y en general en el distrito, en coordinacion con la Subgerencia de

Desarrollo Social, Salud y OMAPED,

Proponer y formular convenios con instituciones pdblicas y privadas para el cumplimiento e

implementacién de las politicas publicas.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y

personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de

s . Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

/_'?:f;hﬁ De qq.\Pmitir resoluciones sub gerenciales en temas de su competencia.

2 roponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
tras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
G oordinaciones/internas
Gerencia de Desarrollo Humano, Subgerencia de
Desarrollo Social, Salud y OMAPED, Gerencia de
Administracion vy Finanzas, Subgerencia de

Logistica v Servicios Generales, Subgerencia de
| Recursos Humanos

Coordinaciones Externas! |

Ministeric de Cultura, Ministerio de Educacion,
UGEL 06, Colegios Pulblicos y Privados, Instituto
Peruano del Deporte

REQUISITOS DEL PUESTO

=  Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Administracién, Economia o carreras
afines y/o experiencia en Gestién Plblica.

= Experiencia mayor a tres (3) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico yfo
privado.

»  Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIASEVALORES NIVELBEIRELEVANGTA]

MEDIANO ALTO

Probidad v conducta

Vocacion de servicio al pablico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

H || =
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacian ! Técnico Administrativo Il

N® CAP : 94

Nivel remunerativo . STA

Clasificacion ! SP-ES

LINEAS DE AUTO RIDAD

Depende De - Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo
Supervisa A i Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de complejidad de los sistemas administrativos de apoyo a la
Subgerencia.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1. Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos entre
otros y de acuerdo a l|as especificaciones establecidas o encomendados por el Subgerente de
Educacion, Cultura, Deporte y Turismo.

2. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo y
remitirlos al Archivo Central, de acuerdo a la nermatividad vigente.

3. Formular el requerimiento de bienes que presente niveles de stock minimo y efectuar seguimiento a
su correspondiente atencion.

4. Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos con el Subgerente de Educacion,
Cultura, Deporte y Turismo.

5. Emitir informes y otros documentos con opiniones en materia de los programas y proyectos de su

competencia.

Proyectar cartas y/o requerimientos de la Subgerencia.

Analizar y elaborar la informacion del presupuesto anual de ingresos y gastos de la Subgerencia.

8. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo.

9. Ofras funciones gue le sean asignadas por el Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y
Turismo.

GDGRDINACIUN ES FHINCIPA LES

cordinac | hE ln |r1l 5 | | Goordinaciones | Externas!

“No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

*  Titulo a nombre de la Nacién de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad
ylo experiencia en Gestién Publica mayor a tres (3) afios.
Experiencia de 4 afios en labores técnicas de la especialidad.

[INVEEDEREREVANGIAY

MEDIANO ALTO

| Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico

1“Sensibilidad social

{Iiﬁdaltad Institucional

A E A
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