MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

25. Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

25.1 Organigrama de la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa
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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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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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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

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.
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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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