MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

28. Subgerencia de Servicios Publicos

28.1  Organigrama de la Subgerencia de Servicios Publicos

28.2  Puestos y Funciones
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

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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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

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
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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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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

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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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

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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