y Cooperacion Internacional




g .
MUNICIPALIDAT DISTRITAL DE CARABAYLLO'

3

Yol o

3

3

1)

b

Yoo

3

Manual de Orgamzacmn v Funciones de Gerencla de Adasinistracién y Fman?as

-Manual de'Organizacién y Funciones de Subgerencia de Contabilidad:..
_Manual de Orgamzacmn ¥ Fuinciones de Subgerencia de Tesorer:la PEUOTUUUOTOUTPORRRR .

‘INDICE

INTRODUCCION 03
OBJETIVOS 08
MARCO LEGAL 03
ALCANCE 04
NATURALEZA DE LA MUNICIPALIDAD. 04
FINALIDAD DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL 04
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL:- 04
ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO 08

Manual de Orgamzaczon ¥ Funciones.de Alealdia.....co.ocvn v 0 07

Manual ‘de Organizacion y Funciones de Gerencia Mummpal PO OUSDUIUTUPRR £ §

Mariual de Organizdcién v Funciores de Subgerencia de -Informatma...‘..-.-.;.-.. IUURTIRR i {
Manual de Organizacién y Funciones de Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa,.,..22.
Manual de Organizaciéin-y Funciones de Oficina de Control Institucional........c...oieeeie.. 28

Manual de Organizacién y Funciones de Oficina de Procuraduria Piblica Municipal.......33

Manual de Organizacién 'y Funciones de S6cretaria GEReral..........o..coievievseereses vissess

Manual de Organizacién y Furiciones de Subgerencia de Trémite'Ducumentar_io
¥ Archivo... e T L e s e e s e nea s e e rnen

DManual de Orgamzacmn ¥ Funcmnes de Subgerencla de Imagen Inst1tuczonal

Manuaj-de: Organizacidn y Funcionés de Suligérencia dé Recursos Humanos... .......c......

Manual de Orgamzacmn ¥ Funciones-de Sugerenua de Logistica y Contro] Patrm:mmal

¥ Maestranza PR b ee ren o e reagn e gaEsee t e e e Ee s re hEea e e ae s o s en pe ans O
Manual de Orgamzamon ¥ F unciones de Gerenma de Ademstt acidn Tributaria............82

Manual de Organizacién y Funciones-de Subgerencia de Admm;str_aclon- T_mhutaria

¥ Recaudacitn. .. TS U RO DRSRRRPIPOI: - 1
Manual de Orgamzacmn ¥ Funclones de Subgerenma de F: 1scahzacmn Tributaria............ 92

Manual de Orgamzac:lon ¥ Funciones de Sugerencia de Ejecueién Coactiva.....oooeo.n.........96

-Manual de Organizacién y Funciones de Gerencia de Asesoria Juridica,......cccoceevem v, 100

Marug! de Orgamzacmn ¥ Funclones_ de Ge;enma de Planeamiento, Presupuesto

¥ Cooperacmn Internaeional. . e teaes e ees e s v e vbe shaie s e bes e eneeeeesons 0 104

Manual de Organizacién y: Fu.nclones de Subgerenua de Pl ogramamon e Inversmnes 110
Manual de: Orgamzac_i_c_m ¥ Funciones de Gererncia de Désarrollo Econom.l_co I..o_cal_ ¥

Ma_nual de Orgamzacmn ¥ Funcmnes de Subgerenma de Comercializacidn........c.,......, .. 119
Manual de Organizacién y Funciones de Subgerencia’'dé Defensa Civil... Siearerrianenn 128
Marnual de Organizacitn y Funciones de Gerencia de la. Mujer v Desarro]_lo Humano ..... 131

Mannal de’ Organizacién ¥ Funcicnes de Subgerencia de Bducacién, Cultura; Jiventudes

MARLAL DE ORBANIZACIEN Y FUNCIDNES - GERENCIA 0E PLANEANIENTO, PRESUPUESTE ¥ CODFERACION OVTERNACIDNAL Pl



L

-

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Manual de Organizacién y Funciones de Subperenciade la Mujer, DEMUNA, OMAPED y

Adulto Mayor... O U PSSO U SUSUUE IR ¥~ ¥ §
Manual de Orgamzacmn ¥ Funcmnes de Subgerencla de Partlmpacmn Vecmal.. poernnnrene 148
Manual de Organizacion y Funciones dé Gerencia de Desarrollo Urbano — Rural............153
Manunal de (jrganizaci_ﬁ_ﬁy Funciones de Subgerencia, de Proyectos v Qbras Péblicas...... 157
:Maiiual de Organizacién y Funciones de:Subgerencia de Catastyo y Habilitaciones

Urbanas... N PO T SRR e UV RDUPRUPUTPPUN & - .
‘Manual de Orgamzacmn ¥ Funmones de Subgerencla de Obras anadas eeeeeeeo, 168

Manual de Grganizacién y Funciones de Gerencia de Servicios a la Cludad_ ¥ M_ediq-
Amblente 7

Mainual de Organizacién y Funciones de Siib_gerenci‘af de Limpieza Pablica...................

'Manual de Ovganizacién y F unciones de Subgerencia de Parques y Jardines... =18
Manual de Organizacién y Funciones de Subgerencia del Medio-Ambientg,............... el
Manual de Orgamzacmn ¥y Funmones de Gerencia de Segu.mdad Ciudadana y Vlal 194
Msdnusl de Organizacién y Funciones. de Subgerencia de Transporte........cocccivv e iorans ...2'00
Manual de Organizacién y Funciones de Gerencia de Salud, G_e_s;_t_ién-!\limentaria ¥
'Proyeu:mn Soc:al e rranrerrrartarantann vt nenanearererarians ere 10208

Manual de Orgamzaclon ¥ Funciones de Subgerenc:,a de Vasc de Leche v vrenin . 217
Manual de- Orgamzaclon ¥ Funciones:de Subgerendia de Programas de Complementacwn

Ahmentarla B S S S T U SO UR PR 15
Manual de Orgamzac:on ¥ Funcmnes de Agenma Mummpal Torre. Blanca veeenrenens. 220
Manual de O_rgam_zac;on_y Fungidnes.de Agéricia Muhicipal Las Lomas ... 225

Mafiual de Organizacién y Punciones de Agencia Municipal San Pedro,...oiinnne., 2320

MANUAL DE DRGANZAION Y FUNCHLNES  GERENCIA OE FLANEAMIENTE, PRESUPLESTE Y CLOPERACIIN NTERWAGIENAL e



‘HANIIAL DE GRGANIZATIEN Y FUNCIHES — GERENCIA DE FLANEAMIENTL, FRESUPLESTD Y COURERALION MTERNAEIONAL.

. :
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y_Funcione's.-MOF, constituye un instrumento normativoe y operativo
de Gestién Mu.ni_éipél, proporcicnando a eada trabajador en formia resdl y ébjetiva sus funciones,
tareas y/c actividades a desempeiiar en-aras de lograr las metas y resultados, con eficiencia v
pmdﬁ_ctiv'idad_ en beneficia de Ja comuniddd, enmarcados déntro de. la .M_i_si;‘m ¥ Visidén
Institucionzl ¥ obedece a critérics normativos, describe en forma sisteinética la Estructura
Orghnica, objetivos, Funciones, Lineas de Mandq-yNiveles de Coordinacién de las actividades:a
desarrollarie..

OBJETIVOS

Objetivo General

El Manual de 'Oxjgap_iz_s_lcié'_r; ¥ Funciones (MOF:)_ da .la_Muﬂpipaﬁdad Distrital de Carabayllo es
un documento de gestién de cardeter dindmico, fque defire la funcidn pringipal v Jas funciones
especificas de loz cargos establecidos pard eada Unidad orgéanica, las lineay de autoridad y.
responsabilidad de acuerdo al'orden jerdrquico ¥ réquisitos minimos,

Objetivos Especificos:

» Proporcionar a cada Funcicnaric. respons;aBle _&e las Qerencias Jefes de Ofiéina y
Subgerencias, que l¢ permitan conocer su Ambito de. aceibn, desarrollar una
coordinacién efectiva, conocer integralmente las actividades. de la Municipalidad
Distrital de Carabayllo y drientar a los trabajadores con eficacia sobre el desempefio de
Bsus activié_lades.

o El Manual de Organizacién ¥ Funciones. permitird controlar, evaliar y reorientar lasg
diférentes actividades que se realizan en o] Gobierno Local. '

©  Apoyar & la S'ilbg"_eren{_‘ia de Recursos Huzmanos o e su caso a la Alta Direccidn, en la
adecuada administracidn de cargos, 1a evaluacidn del deseinpefio y seleccién-de recuvrsos
'hu_man_DS"idéneos. .

»  Proporcionar a ¢ada trabajador, 14 definicién de sus funeiones y los réquisitos del-cargo
gque ocupa en la Municipalidad Distrital de Carabayllo:

MARCO LEGAL:

El Manual de Organizacién y Fl_;.ncio:_lgﬁ-MOF; _s_e"basa enla normai;ividad. vigente siguiente:

¥ Constitucién Politica del Perd.

Ley N° 27783, Ley.de Bages de la Desqenf_:ra_l_iz_aci.én.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de' Municipalidades.

Ley N°® 27658, Ley Marco de-Modérnizacién de la Gestién del Estado.

R. J. N° 095-95- INAP/DNR, que -aprueba la Directiva N°® 001-95- INAP/DNR: Nofma

para la formulacién del Manual de Otganizacién y Funciones-MOF,

¥ D.S N°074-95- PCM: Dic'i:a_n- facuitades a e¢ntidades Piiblicas para formular y aprobar
sus documentos de Gestién Institucional.

» Ordenanza Municipal N° 222-A /MDC, que aprueba la modificacién de la Estructura
organica y el Reglar'n’e'nt() de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Carabayllo, con fecha 31 de Marzo del 2011,

¥ v vy
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- MUNICIPALIDAT) DISTRITAL DE CARABAYLLO
o ALCANCE.
El Manual de Organizacibri y Funciones- MOF, de la Municipalidad Distrital de Carabayllo,
o comprende -a todas las. -unidades .orgdnicas, ‘asi como a. los érganos desconcentradas que
o coriforman la Municipalidad, y su ¢ontenido serd de conocimiento y aplicacidn obligatoria para
e, todo el personal que labora en la Municipalidad.
o NATURALEZA DE LA MUNICIPALIDAD
— De acuerdo-al Reglamento de Organizacién y Funciones vigente: La Municipalidad Distrital de
Carabayllo es el drgano de-gobiernio lacal, que emana de la voluntad popular. Tiene personeria
' Jjuridica de derecho pablice con autonomia politica, econémica y administrativa en los astntos de
o su competencia que ejerce funciones y. atribucioriés ‘gue le sefialan la Constitucidn v la Ley
- Qrganica de’Municipalidades N° 27972,
' FINALIDAD DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL
- De-acuerdo al Reglamento de QOrgarnizacién y Funciones vigente: Iia Munieipalidad Distrital de:
Carabay]io ‘tiene como finalidad representar al vec:mdano fbmentar su participagion
' organizada, promover la eficiente prestacién de los Servicios Piiblicos Logales, y propiciar el
- Desarrollo Integral, sostenible; pazrticipative y arménico del Distrito; que permita coritribuir.al
. mejoramiento de la: calidad de vida.de su poblacién
' ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL
s, La Estructura Orgénica.de la Municipalidad Distrital de Carabayllo, apmbada conjuntamente
con el Reglamento de Organizacién ¥ Funciones - ROF de la Muniéipalidadisé sustenta én los.
" principics de.legalidad, economia, transparencia, simaplicidad, eﬁcacla,_-eﬁmen_c:_la,_Pat_'tmxpacmn ¥
i seguridad ciudadanay por los.contenidos en las Leyes 27444 y 27815 es 14 siguiente:
o 1. Organos de Gobierno Loeal
o - Conceje Municipal
- Alealdia.
2, OfgaHOS'COBSIIItiVOS y.de coordinacion del Gobierno Local
- - Concejo-de Coordinacidn Loeal Distrital
P --dunta de Delegados Vacinales
- Comité de Defensa Civil
o - Comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche
- Comité de Administracién del Programa Asistenciz. Social.
- - Comité de Seguridad Cindadana
- Comité Distrital dé Juventudes
- - Comité Distrital del Deeporte y Recreacion.
. -~ Comisién Ambiental Munricipal
3 Ot_'__gano-de' ‘Control del Gobierno Local
o - Oficina de-Control Institucional
- 4.  Organode Defensa Judicidl de los Intereses ¥ Derechos dél.GoBierr’iq
- - Oficina de Procuraduria Piiblica Municipal
s 5. Organos de Apoyo del Gobierno Local
s, 2 Secretaria General
~ Bubgerencia de: Trimite Dncumentano v Archno
£ - i i o e T e e P LS porem ey .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

- Subgerencia de Imagen Institicional

Org‘an('_)_s de Gestion del Goblerho Local

‘u  {Ferencia Municipal

- Subgerencia de _Iijnfbri_jr}z'_ltit:z_g-_ _
-.Bubgerencia de Fiscalizacién Adrniinistrativa

O'rgan'os'_ de Apoyo gue.reportan:a la Gerencia Municipal

= Gerencia de Administracion ¥ Finanzas

= Subgerencia dé Recursos Humanos

- Bubgerencia de Contabilidad

- Subgerencia de Tesoreria

- Sugerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza

i Gerencia de. Adminigtiracion Tributaria
- Subgerencia de Administracion Tributaria'y Recandacién
= Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

= .Bugerencia de Ejecucién Coactiva

Organos de Asesoria que reportan ala Gerencia Municipal

¥ Gerehcia de Asesoria Juridica

* Gerencia de Planeamiento, Presupuesto ¥ Cooperacién Internacional

- ‘Bubgerencia de Programacitn ¢ Inversiones
Organos de Linea que reportan a Ia Gerencia Mmﬁcipal'

= Gerencia de Desarrolic Econdmico Locen! ¥ Turismo

- Subgerenma de Comercializacion

- Subgerencia de Defensa Civil

1 Getrencia de Ia Mujer y Desarrolls Humano

~ Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventudesy Deportes
-:Subgerencia de la Mujer, DEMTNA, OMAPED ¥ Adulte Mayor
- Subgerencia’e Participacion Vecinal

* Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural

- Subgerencia de Proyectos y Obras Piblicas

- Subgerentia de Catastroy Habilitaciones Urbanas.
- Subgerencia de Obras Privadas

* Gerencia de Servicios a 1a Cindad y Medio Ambiente
-Bubgerencia de Limpieza Piblica

- Bubgerentia de Parqgues.y Jardines

- Subgerencia-del Medio Ambients .

= Greréncia de Seguridad Ciudadana y Vial
- Subgérencia-de Transportes

= Gerencia de Salud, Gestion Alinientaria y Proyeccién Social

- Subgerencia del Vaso de Lechi ]
= Subgerencia de Programas de Complementacién Alimentaria:

Organos Desconcentrados

- Agencia Municipal Torre Blanca
- Agéncia Municipal Las Lomas.
- Agencia Municipal San Pedro

VANUAL 0 ORGANZACIGN ¥ FUNCIONES - CEFENCIA 0 PLANEAMIENTD, PRESUPUESTE ¥ COTPERATIIN INTERTINEL e
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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ALCALDIA

"FINALIDAD
El presente Manual de la Alcaldia de la Municipatidad Distrital de. Carabaylls,. precisa las
fuiiciones . 'del pérsonal. que la integra, sefialando. las lineas de autoridad, responsabilidad y
-coordinacion,

ALCANCE

Fl contenido del presente documento abarca la jurisdiccién. funcional de la -Alcaldia de la
Municipalidad Distrital ‘de Carabayllo comprende su conocimiento, obligacién y desarrollo por
parte del personal que la integra. .

MISION

Establecer los mecanismog necésarios que permitan ejeciitar-los acuerdos del Concejo Mareipal asi
como el Plan de Desarrollo Local CGoncertado y Plan Estratégico. Institucional en beneficio del
Distrito de Casabayllo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD _
Lia Alcaldia tiene autoridad sobre las actividades de los funcionarios v seﬂidbres que la integran ¥
-de todos los érgaros de la Municipalidad Distrital de Caraba_yllo.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Alealdia es responsable del cumplimienio de sus funciones ante el Concejo Muricipal,

.4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La: Alca]dia_. como drgana ejecutivo del _.'_Gohierno Municipal coordinara: sus actividades cori los
siguiéntes mivéles:

INTERNO: Con el Concejo Municipal afin de proniulgarlas Ordenanzas vy ejecutar los Acuerdos de
Concejo tendentes.a prestar un mejor y mayor s_er-_.e"i(_:ic ala comunidad,

EXTERNO: Con el Gobierno Central, Regional de Lima, Municipalidad Metropolitana de Lima,
Municipalidades Distritales y otras Municipalidades Provinéiales; y con los Organismios Péblicos o
Privados Nacionales o Internacionales, en 1d concerniente a cumplimiento de las normas de sus.
-respectivos sistemas administrativos _y_-céleb_racic’mde convenios yfo éontratos, respectivaments.

FUNCIONES GENERALES _
Son. funcignes generales de la Alealdia las establetidas en €l Reglaments ‘de Organizacién y
.Funciones de la Municipalidad Arts. 22 y 28°.

MANUAL DE CRGANZACIEN Y FUNCIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD PRESUPLESTI Y CONPERACIN ITERNACICNAL g
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MUNIGIPALIDAD DISTRETAL DE-CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE.CARGOS

nol ALCALDE 2EE011IFP FP 1 1 ELEGIDO X
a0 ASESOR (ESFECTALISTA ADMINISTRATIVO 1) | 255011RJ:| SP-EJ. 1 1
063 SECRETARIA HI 25601188 SP-ES i 1
004 TECNICO ADMINISTRATIVO LT 2_5501..1_ES 5P-E3 1 A
' TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 3 1
700 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE ALCALDIA

ALCALDE 965011FF

A; FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Defender y cautelar los derechos ¢ '_i.ntereses_d'e la Municipalidad y Ios vecinos,

2. - Convocar, presidit y dar por oncluidas lag segiones del Cancejo Municipal.

3. Bjecutar el Plan de Desarrollo Municipal Concertado, Plan Estratégico Institucional y Ios
Acuerdos de Sesitn de Concejo de la Municipalidad.

4. Promulgar las Ordenatizasy velar par su cumplirhiento.

5. Proponer al Com_:ejo"Munik:’ipal los:proyectos. de Ordeénanzas y Acuerdos para una mejor gestién
“muinigipal.

6.  Dictar Decretos ¥’ Résoluciones con sujecién a las leyes y Ordenanzas vigentes;

7. Sometera la ap‘fobacién del Concejo Municipal, el proyetto del Presupuesto Municipal para el

10.

11.
12,

'13.

14,

‘afio giguiente, la memoria sobre la marcha de la _admiﬁjstr_ac_ién municipal, eI-p'roy'ecto_ de}

Reglamento Interno, Reglametito de Organizacitn ¥ Funciones. ¥ Cuadro para Asignacién de
Personal, ‘asi ¢émo la Cuetita General del gjercicio eco_néhﬁm fenecido. .

Aprobar el Presupuesto I_i:stitucjonéL_ en el ¢aso que el Concejo Municipal na'lo agruebe-en los
plazos: determinados por la normatividad vigente,

Adminjstrar. el desarrollo y la prestacion de los servicios y actividades de la Municipalidad
Distrital de- 'Carabayllo.

Controlar la-récavdacidn de los ingresos municipales y autorizar los_regl'esos,_'de.'cqnfqrmji(iﬂd
con la Ley de Presupuesto aprobada.

Vigilar el camplimignto de los convenios ¥ contratos que suscriba la Municipalidad.

Nombrar y/o remover al personal 'directivo,. administrativo, de servicios de la Municipalidad v

otorgarles liceneias a permisgs.

Proponer al Conicejo Municipal la creacién, modificacién, supresién. o exoneracidn de.
contribuciones, tasas,. arbitrios, derechos y’ licengias; ¥, con acuerdo con el Coticejo Mumnieipal,
solicitar al Poder Legisiativo la.creatién.de los impuestos gue considere necesarios..

Celebrar matrimonios civiles delos vecinos, de acuerdo con las normas del COngO civil. .

WANUAL DE CRGANIZATION ¥ FUNCICIES - GERENCIA DF PLANEAMIENTE PRESUPCESTD ¥ CODPERACION INTERMAGIONL. . Pagmt.




15.

16.

17.

18,

19.

-20.

21,
22,

B.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Tramitar y someter-al Concejo Municipal, en su-casoIos pedidos que formilan los.vecinos y'las
Organizaciones sociales.

Coordiniar con las ettidades piblicas o privadas del _émbito_-'reg'iona], provincial o local, acciones
correspondientes a la atenciéh de los asuntos municipales,

Degignar y cesar’ al-Gererite: Municipal 3, a-propuesta de este, a los demids funcionarios de.
(mnﬁénz_a.. . . . .

Délegar sus. atribuciones politicas 4 un regidor habil y las admii-iisi:rativa_s en el Gerente.
Municipal, cuando lo ¢rea conveniente.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones-de crédito interno y externc conforme a ley.
Aprobar los programas de incentivos paralos trabajadores con responsabilidad directiva con la.
finalidad de cantribuir-al mejor ejg?r_cicio de sus-ﬁmcipnes.

Defender ¥ cautelar loa-derechos e intereses de la Milnicipaﬁ.dad.'Dist;ﬁtal de Carabayllo.

Las otras funciones inherentes al cargo que le asigna la Ley Orgénica de Municipalidades.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

»  Concejo Municipal

Tiene mando directo sdbre los sighientes cargos:

= Asesor(Especialista Administrativo I)

= Seeretaria IIT

s Téenico Administrativo 111

] '.Jefg_l;l‘el.érgano de Control 1ns_t.ituci0_nal

= Procurador Pablice Municipal

» (Gerente Municipal (incluye todos los Jefes de Oficinas y Gerencias que dependen
estructuralmente de esta) '

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Su_-carg_crpr_oviéne de la eleccidn popular ¥ sus condicicnes. establecidas por Ley.

ASESOR (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOI) 2550118J
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
‘1. Programar, coordinar; ejecutar ¥ controlar las actividades propias de la Alealdia, efi armonia

MANLAL DE CRGANIACION Y FUNCIONES - GERGNCIA OE PLANEAMIENTD, FRESUPLESTO Y OOPERACION ITERALIDNAL

con lo-dispuesto por el Alealde.

Proponer politicas, planes,; programas y normas t_écpjcu-legalés' municipales al alc_alde‘_
Asisorar al Alealde eén diversos témas de indole municipal.

Coordinar con la _Gerencia’ Manicipal lds comisiones y disposiciones rlelAlcalde.

Cogrdinar.con instituciones especializadas para la mejor aplicacidn. de las hormas dictadas de
aplicacién de los Gobiernos Locales.

Asesorar y apoyar a las dependencias orgatiicas dela Municipslidad eri asuntos congermientes:
a-la Mumitipalidad.

Revisar los dispositivos que firme el Alcalde como Ordenanzas, Decretos ¥ Resoluciones. y otros
documentos.

Paginz 9
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11.
12,

B.
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C.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Asesorar-en los asuritos téenico especializado vio politicas sociles fqueé someta a. consideracion
el alcalde

Condl,;_(:ir v eféctuar con andlisis y eriteria deductive las actividades propias dentro del dmbito
de g competencia

Participar en-"las- eomisiones que disponga el Alealde.

Emiitir Informes de caracter técnico v/o legal que solicité el Alcalde.

‘Otras fungiones de su competencia que le asigne el Alcalde,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directathente de:

= Alealde

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
» Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional niversitario, de una especialidad afin alcargo.

Capacitac_ién especializada an gestién _mul_'i_icip_'ai.

‘Habilidad para trabajar én equipo, bajo presién y pars relacionarse. Conducta responsable;.
honesta:y pro activa, ' .

Amplia experiencia en‘actividades de asesoria-mumnicipal,

‘CARGO ESTRUCTURAL CODIGO..
SECRETARTA II1 255011E8
A; FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, registrar y sistematizar 'la-documerﬂ;_aéi_én que ingresa y egresa 4 la alealdia, asf.

comio org_a__ni%ar y actualizar ¢l archivo de la misma,

Elaborar la agénda y realizar el seguimiente del eronograma de actividades a desarrollar
por el Alealde, . .

R_eﬁactar documentos diversos para comunicacitn interna y externa del Alcalde de acuerdo
a las instrucciones recibidas, )
Mantener actualizado 'y codificado el archivo documentario, clasificando _}"chiﬁc_ando log

documentos, cuidando de su conservacién y proponieéndo su eliminacién o transferencia al

--Archivq Lentral.

Atender visitas, llamadas telefémicas, tomando nota de- los: mensajes recibidos y/o
proporcionar la. info_rmacién s_olicitad'a,_ orientando sobre gestiories y ‘situaciones de
expedientes, segiin sea el caso,

Coordinar reuniones-y reelizar las comunicaciones con las unidades orgénicas de la

Institucitn,

Témar dictado tagquigréfico y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, fimpre_sién ¥
fotocopiade-de documentacidn encomend'ad_a,

Coordinar y disponer la realizacién de actividades en apoyo a las labores dsl Alealde,
Coordinar en forma permanente con el Asesor ¥ personal asignado .al Alealde para atenndér
el despacho geneial.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Lievar el registio y ¢ontrol de Resolucionés, Oficios, Memordndums.¥ otros documentos
‘emitidos p‘or\el Alc:ilde_..

Mantener informado-al Alealde sobre él desarrollo.y avirice de sus actividades

Qtras funciones de. su-(_:ompe_ﬁencia que le asigne el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

= Alcalde
Tiené mando directo sobre los siguientes cargos:
»  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Dominio del Pracesador de texto y hoja de cdleulo:

‘Experiencia laboral de' Secretaria o labores administrativas de' oficina, como minimo de dos
(02) afios.

#+;CARGO ESTRUCTURAL: . : L OGO e
TECNI_CO ADMINISTRATIVO ITT 265011E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades :administrativas propias de la

Alcaldia, e armonis con lo dispuesto por el Gerente Municipal.

2. Ejecutar ¥ controlar el cumplimiento de lo solicitado por é] Aledlde conforme a lo establecido
en normatividad vigente,

3. Disponer la documentadién que és remitids a las unidades orgénicas.

4. Controlar y verificar los documentos y dispositivos que se encuentren en trémite en la
Alcaldia.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que. rigen el
procedimiento 'administrai;i\?roid'e los procesos de trimite documentario.

6. Emitir informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

7. Elaborar los informes de evaluacién mensual, trimestral, gemestral 'y anual del programa
‘anual de actividddes'y prestpuesto de {a Alcéaldia,

8. Mantener informadé.al Alca‘idé. sobre el desarrollo y avance de las actividades a su cargo.

9. Las demas funéiones que le asigne ¢l Alealde,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamento de:
= Alealde

#  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
»  Ninguno’

MAMUAL DE OREANIZACAEN Y FUNCATNES - GERENCIA LE PEANEAWIENTI, PRESUPUESTD Y COGPERARION INTERNACIONAL Pagia |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLQ

€. 'REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

o Forinacidn - Académica: Bachiller o . Egresado  Universitarioc en  Admiinistracién o

-equivalencia en formacién, capacitacién y experiencia.

o.  Experiencig Liaboral: No menor de dos .(02) afios en. labores de administracidn piblica

‘especialmente municipal.

MANUAL DE DRGAMFEATIEIN Y FUNCIOAES - BERENEIA OE PLANSAMIENT, FRESURHESTI Y CODFERACION INTERWAGIONAL - Pagus 2
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2.0

3.0

4.0

5.0

BL:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL:DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA

MUNICIPAL

FINALIDAD

El présente Manual sstablece la estructura crgénica de la Gereneia Munigipal de 14 Municipalidad
Distrital de Carabayllo y precisa Jas-funciones del personal que la infegra, sefialando las lineas de
autoridad; fesponsabilidad y coordinacidn.

ALCANCE
Abarca la Unidad funcional de la Gerencia Municipal y comprende su conocimiento, obligacién y
desarrollo por parte del personal que 1a integra.

"MISION

Administrar log sefvicios piblicos locales a través.de unia adécuada organizacidn estructiaral interna
de la Munié_ipa]idad, tendente a proporcionar un-adecuado ambiente para la satisfaccién de las
necesidades vitales de la ‘poblagién ¥ évaliar y controlar que las actividades de 1a gestién se realicer
en. concordancia con ¢l Plan’ de Desairollo Concertado;, Plan Estratégico Institucional y
"Presupuestos Institucionales Amiales,

LINEAS DE AUTORIDAD; RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD

.L_{,t' Gerencia Municipal ejerce autori_daa_ sobre"las acti_\_‘idades.-de' los servidores qué la integran v de

-los servidores de 163 diversos drganos que integran la Municipal Distrital de Carabayllo; asi--c_:om;}

dispone la eje‘cucién de las po]iﬁi_i:as gobre las actividddes que realizan los servidores. de la

“municipalidad.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Gerencia Municipal esresponsable del.cumplimiento de sus funciones ante 1a Alcgldia,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACGION
La Gerencia Municipal por su naturaleza 'ejecut:_lv_a y. normétiva coordinard sus detividades con los
siguientes niveles:

INTERNO: Con ld Alealdia y demids Gerericias Subgerencias y Oficinas de la Muricipalidad, en lo
concerniente. al cumplimients de los diversos servicios piblicos a la comunidad de acuerdo-a la
magnitud de las actividades administrativas g susposibilidades presupuestales,

EXTERNO: Con todos los orgamismos: piiblieos, privados; org_‘snnizacione‘s popularés vio de fnes
henéficos, tanto a nivel lopal, nacional é internscional y- que-conlleve’ al logro.de los objetivos
previstos.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generdles de la- (erencia Municipal las contempladas- en el Reglamento de

Digarnizacién y Punciofiés de la Municipalidad, Art. 68° y articule 27 dé la Ley Orgénica de

MAKLAL DE DRSANIZACIEN Y FUNCIONES - GERENCIA LI FLAVEAMIENT, PRESURLESTD ¥ CODFERATION INTERNACIONAL  Pagm
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLY.O

CUADRO ORGANICO DE CARGO

_dos ' GERENTE MUNICIPAL B5B012EC.|  SPEC 1 1 X
008 FECNIED ADMITSTRATIVE 111 | 85501084 8 i 1
007 SECRETARIA 11T 255012E7 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA. 3 1 E 1
7.0 "DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE GERENCIA

MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL 255012EC

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Oi'ganizar,_dirigir y eontrolar por delegacién Jos servicios piblicos ]ocai_e_s v administratives de
‘la Munigipalidad Distrital de Carabaylio.

b) Dirigir, ‘supervisar y controlar' las: acciones de Tos ‘érgancs de apovo, asesoria, linea y
-desconcentiados de’la municipalidad.

¢)  Planificar, organizar, dirigir; controlar y supervisar las actividades administrativas-y la
_prestacién de servicios piiblicos locales de la muhicipalidad,

d} Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestién de la calidad, aplicada-a todas
as operaciones _admilﬁ_st_raﬁva's v téenicas de 1a .municipa]idad;

) - Ejecutar €n. coordinacién y/o a través de la alealdia los acuerdos.y ordenanzas del concejo
municipal, realizando el seguimiente oportuno y E_:'ﬁcfente de los mismos- a través -;c_ie__' las
diferentes gerencias a su cargo encargadas de su ejecucion, en funcién de cada especialidad.

9  Proponer 3 ejecutar la politica -de -gestitn institucional de la Municipa]idéd Distrital de
Catabdyllo, respecto a las areas administrativas ¥ a la prestacion de los servicios™ pliblicos
locales.

@) Co'c_:rdihér la éjecuritn _de”lds_planes de desgarrollo local, plinea edtratégicos, planes operativos y
Tos programais sociogcondmicos én-el Ambito municipal.

h)  Supervisary monitorear la aplicacion de normas técnicas y administrativas, el cumplimiento.
de l‘o‘s-cor_l_verﬁbs._ ¥ ¢ontratos siiseritos por 1z Municipalidad.

) Controlar y evaluar la gestién municipal,

i)  Presentar al Alcalde el Proyecto: del Presuptiesto Institcional ‘del Ejercicio, los estados
financieros del ejercicio fenecido y-la memoria anual de la municipalidad.

k) Proponer normas de t_;aré.cter'_a'dm'jnistratiﬂfo' y de ejecucién de proyectos de inversidn.

1)  Prestarasesoramientoen asuntos murnicipales,

m) Coordinar-con otras Municipalidades, entidades piblicas y. no. pblicas para 1a formulacién y

ejecucién de los programas municipales.

Pagina 1§



1)

o)
1)

)

a

o 0 © o

s

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Representar a la Municipalidad éncomisiones: y eventos relacionadod con el dmbito municipal.
Int_égrarcomié:iones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

Suscribir las Resolugiones Géerencialés que sean de su competercia.

Otras funciones inherentes al cargo que lé.-asigne.-el Alcalde.

‘LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘Depende Divectamente de;

= Alealde

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

*  Gerentes y Jefes de Oficina '

= Subgerencias de Ios'Organ()s.'-d'e Asesofta, Apoyo, Lineay Organos Desconcéntrados

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulg Profesional Uniire'rsit_arib, reldcigrado conel cargo a desémpe_ﬁar.
Amplia expefiencia-en Gestidn Muhicipal.

Conocimiento de los Sistemas Administratives del Sector Publico;
Expériencia en .conducc_i(;)n de personal.

WANUAL DE GRGAMIZACIEIN ¥ FUCITINES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTELY COUPERACION INTERKACIINAL

ARGO ESTRUCTURAL: FEODIGO e
TECNICO ADMINISTRATIVQ.IIT | 255012EJ
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
-4) Programar, coordinar, éjecutar los procesos téenicos-en la Gérenci.a_ Municipal.
b) Coordinar con. lés unidades orgénicas de cudlquier nivél de la Municipalidad las conisiones y
disposiciones del Gerente Municipal. .
c) Coordinar con instituciones especializadas para la mejor aplicacién de las. normas dictadas por
los Gobiernos Locales.
d)- Apoyar a las.dependencias-organicas de la Municipalidad en asuntos administrativos.
e) Elabnr_ar ¥ revisar las Resoluciones Gerenciales y otros documentos gus le encargue el Gerente,
murnicipal.
fy  Absolver consultas téenico administrativas, asi como sobre la normatividad muniéipal.
@) EmitirInformes de cardeter téenico que solicite el Gerente.
M)  Otras funciones: de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
-Depende:Directamente de;
= Gerente Municipal
% Tiene mando directo sobre-16s siguientes cargos:
*  Ninguno '
€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Egresado o Bachiller Universitario o técnico que incluya estudios relacionados con Ia _
especialidad,
o Expériericia en labores administrativas piblicas, principalmente municipal,

' Pigina 15




MUNICIPALIDAD DISTEITAL DE CARABAYLLO

o Dominio de procesador de texto ¥ hoja de calculo:
o. Capacitacién Espesializadaren el drea.
CARGOESTRUCTURAL: _ !
SECRETARIA I1I 25501255
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a). Recibir, clasificar, registrar y sistematizar la documentacién  generads en la Cerencia
Municipal,
L) Oiganizar y actualizar el archivo de los docuimentos.
¢} Redactar ylo mecanogl‘aﬁ'ar o digitar los documentos -originados. en la Gerencia (oficios,
memordndums, cartas, infoithés, proyectos de Réscluciones, ete,).
d)  Administrar, codificar y manterier-€l archivo documentaiio de la Gerencia Municipal
-¢)  Tomar dictados, recibir llamadas telefonicas y concertar citas con.el Gerente Municipal.
1)  Revisar minuciosamente log documentos "generados en-ld oficina ¢ reeibidos por otras Areas ¥
-preparar el despachc_l de la 'Gergncia_l\_{[umcipal_
g) Controlar y mantener él uso racional de materiales.o Utiles de oficing, tramitando su.solicitud
“oportunamentte.
h) Verificar que las disposiciones orales o escritas impartidas por el Gerente Muricipal se
-cumplan dento de los plazos previstos.
i) Otras funciones de su competencia‘que l¢ asigne el Gerente Municipal.
‘B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Divectamente de:
v Gerente Municipal
% Tiene mando directo sobre log siguientes cargos:
« Ninguno
C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo de 'Secretaria'.Ej_ecutiva.'
o Dominic dél Procesador de texto y hoja dé calculo,
© Experiencia laboral de Sécrétaria 0 labores administrativas de oficina, come minime de-dos-

(02) afibg.
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'MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

5.0

'MANUAL DE GREASIZATICH Y FUNCIONS - GERENCIA DE PLANEAMIENTT FRESUPLESTD Y CUUPERACION WTERNATIONAL .

DE INFORMATICA

FINALIDAD

‘El présente Manual establece la estructura orgamica de la Subgerencia de Informética de la

Municipalidad Distrital de Carabayllo, y precisa las funciones -del personal que la tntegra,

‘sefialando las lineas deantoridad, respensabilidad -y coordinacién,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual abarcan la: Jurisdiceidn funcipnai de la
'Subgerencii_a de Informatica de la Municipalidad, ¥ comprende su conocéimierito, ‘obligacién y
desarrollo por parte del personal que laintegra:

MISION

Brindar el asesoramiento técmico y apoyo en el uso de tecnologias de informacién en' la
Muni'cipa]i_élﬂd ‘¥ para el cumplimienta dél drgano rector a nivel nacional en gohcordancia con:Ios
dispositivos legales y loa avanees tesnoldgicos,

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION.

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTQRIDAD

La Subgerenciz de Informatica tiene autoridad sobre las actividades del personal a su cargo.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de 'Ihfurmé.f_ica es responsable’ del cumplimiento. de sus flmciones ante ¢l Gerente
Municipal,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La Subgerenicia de Informatica, por su haturaleza sistemdtica y normativa: eoording sus actividades
con los. siguientes niveles:

INTERNO: Con la Gerencia Municipal y los diversos 6rganos que integran la Municipalidad.

EXTERNO: Con el drgano rector en Informética, y otros, drganos, para efectos-de cumplir eon los.
objetivos y dispositivos legales que norman el aistemi administrativo a su eargo.

'FUNCIONES'GENERALE_S
Sen funciones: generales de la: Subgerencia de Informitica 1as establecidas en &l Reglamernto de

Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Art.71°;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

008 ) SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-H) | 25501216 SP-EJ 1 1 X
n0g- ANATISTA - PROGRAMADOR. 2650121E8 | "SPES 1 1
010 TECNICO EN-COM_PUTACIO_N 1 ' 2550121E5{ SPES 1 L

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 I 2 1
70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS. DE TA

SUBGERENCIA DE INFORMATICA.

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO::.

25501 21E.J.

SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I}

ay

N

€

d)

€)

g

h).

i)
)

B

MANCAL DE DREANTZAEIEN Y FUNEITNES - CERENCIA O FLANEAMIENTE, PRESUPLESTD Y EUPERACICN TERNAZI

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ccordinar, dirigir, ejecutar, evaludr y supervisar el disefio, desarrollo -e
impie:menta'c'ién del Sistema Informatico, Infraestructura Tecnolégica, organiza_ciﬁ_r_l ¥
procesas dela municip'aﬁdad.

Programar, organizar ¥ éjecitar:las. actividades relacionadas con el proceso del Sistema
Informatico a nivel nacional, aplicando las. Directivas y -normatividad emitidas para el
Sector Piblico,

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico ¢ [nformatica para elaborar el
Plan de De_sarr’o]lo Infbrmético_de_acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar el Plan Informiatico dé la Institucién, Plan de Contingencia y demés instrumentos
que garantice el desarrollo informético en funcién de las est_rategias dela 'histituc_ién.
Supervisar, evaluar y.emitir opiniéi técnica sobre aplicativos informéticos desarrollados por
teérceros, pravie asu impleme_ntacibn en las aéreas usuarias.

Mantener actuajiz_.add'el: mventario'de equipos, aplicaciones y programas de teenologia de

‘informacién, licencias de uso y de conectividad de.la municipalidad.

Definir, iderit_iﬂcar ¥ supervisar el andlisis, disefio, puesta en estado operative ¥
mantenimienta de 1a infraestructura técnolégica de procesamiento de datos y la red integral.
de informética corporativa.

Brindar asistencla téenica: en el tratamientd’ de la informacién v use de equipos y
-aplicaciones informéticas a todas lae aéreas de la municipalidad.

'Dirig_ii---_y' ejecutar la gestidn. téenica de la.red de datos’y 'de.comunicaciénes, asi como del.
‘almacenamiento, niveles de-accéso y seguridad de la informacion.

Elaborar lag espeéiﬁi:aciones .ﬁécrji_cas-_para' la adquisicidn de recurscs mfbrmét_ic_os- ¥ de
comunieaciones, asi como de las licencias dé software.

Administrar 1a base de datos de la municipalidad, asegurando la integridad fisica v 16gica
de estas, a través de 1a generacién periddica de copias de yespaldo (Back up),

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE-CARABAYLLO

Desarrollar la sistematizacién dé los procesos de toda la municipalidad, pi*ioriz__andb' los
resuliantes de lamejora de los procesos en coordinacion con las aéreas involucradas.

Tener actualizado la _i.n_formacié.u.n relevante en la pagiria Web de 1a -'inst.ituci'én,

Administrar la red de edmputo, ¥ otorgar los accesos y niveles de acceso a los usuarios.
Elaborar v ejecutar el Plan:_InfbrmétiCQ Institucional y eautelar su desarrolle proponiendo la
actualizacién tecnoldgica del procedimiento de la informacién, asi como del equipamiento’
fisico del sistema.

Formular y proponer el Plan Operativo Anual de Actividadés 'y présupuesto de la.
Subgerencia, asi como supervisar y éontmiér su-ejecucion;

Elahorar los In_fdrﬁles ¥ Oficios que se genera en la Stibgeréncia, para ser 'remiﬁdos a las
diferentes areas y estamentos piblicos y privades;

Coordi.nar‘ permanentemente con los 6rganos de la Municipalidad para establecer: riuevas
disefios informaticos, orientados al mejoramients continua.

Absalver consultas rél_.'aci_onadas' con su 'espe‘ciélidad; _

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende Directamente de:

= (erents Municipal

Tiene mandp directo sobre los siguientes cargos;

- Analista Programador-

= Téenicoen _Gomputacién T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Ingeniero Electrdnico, Sistemas o equivalencia en formacién, capacitacién ¥
‘experiencia, Manejo. de paquetes informdticos de oficina o equivalente, Apt'it_udés para
coordingr ¥ dirigir 4] personal.

Experiencia Laboralk: No menor de I')_S'_'(t:es) afios en actividades de supervisién y ejecucion
de sistémas informaticos eri el sector publico.

CARGO.ESTRUCTURAL S CODRIGO T

ANALISTA - PROGRAMADOR | — 2550121ES.

4)

h)

c)

a)

el

FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y disefiar nuevos. componentes de software que pudieran desarrollarse segin lo
establecido por la Subgerencia.

Apoyar & la Subgerendia e la éstimacién de tiempo, recursos humanas, y presupuestales
-re_q_ueridos_ para el desarrollo de los:proyectos asignados a la.uni_dad o_rgé'ni'c_a.

Elaborar planes de prueba detallados para los proyectos realizando pruebas. de su.
funcionamiento; registrande las ‘madificaciones. efectuadas a los mismos y levando un
control de cambios adecuado. .
Rezlizar el seguimiento de los -objétives dé& los proyectos informitices ¥ de.la calidad
esperada de los mismos,

Determinat-los ajustes requeridos & los programas-de computo ¥ realizar su seguimiento.-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

Documentar los programas fuente de los programas- dgsavrollados, slaborands manudles
técnicos y de usuario.

Poner en marcha y_.r_ea]i:z_ar pruebas varias a los programas desarto]la‘dbs, para evaluar la
eficiencia y-el buen funcionamiento de los mismos.

Mantener y actualizar los programas desarrollados mediarnite la asistencia.permanente a la
ejecucitn de los mismos.

Proponer la elaboracién de nuevos sistemas-que automaticer; y simphifiquen las labores.de
log usuarios.

Participar en la capacitacién-de los usuarios de la Municipalidad cuando asisearequerido.
Apoyaren la impleme‘nt_e’tc’ién de la normatividad correspondiente al quehacer informatico,
emitidas por los érganos conipetentes en esta materia.

Brindar el soporte a'las 4reas uguarias en los aplicdtivos de su competencia.

Investigar y proponer nuevas tecnologias informétieas de la informacién a ser aplicada en
‘la Municipalidad. .

-Mantener informado al Subgerente sobre el desarrollo ¥ avance de sus actividades.

Las demés funciones que le asigne Subgerente de Informatica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

& Depende Directamente de:.

s Subgerente de Informatica

%  Tiene mando directo sobie log siguierites cargos; .

= Téénico.de computacion T

REQUISITOS MINIMOQS DEL CARGO

Titulo: Egresado de Instituto especializado, Estudios técénicos en Informatica; Sistemas o
afines. - Amplio conocimiento en el desarrollo de actividades informéticas y de soporte,
infﬁ_)rméfi’(:d. .

‘Experiencia Tiaboral: No menor de deg {02) afibs de:‘e’kpurieneia en labores de
administracién del sistema informético,

ARGO ESTRUCTURAL CODIGO:
TECNICO EN COMPUTACION T 255012108
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a). Dar mantenimiento a los contenidos que se publican a través de la pagina web de la

by
c)
d)

e)

Munitipalidad, en coordinacién-con el Analista Programador:

Desarrollar y mantener toﬂas_aqﬁe]las aplicaciones que se desairollen para la pagina-web
dela _Mun_ici.p_alidad'.

Revisar y controlar las-operaciones del .compu_tador:'y el sistema operative de los ‘Bquipos
informaéticos de la Municipalidad,

Deétectar lag fallas producidas en los equipos i};fonnéﬁcos ¥ comumcarlo inmediatamente: al
Analista Programador.

Asistencia ‘técmica para solucionar problemas tanio de hardware, software ¥
telecomunicaciones,

Pégina_?_ﬂ_
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Elsherar y actualizar los manuales de los sistemas, dé manera .gue permitan su fécil
operatividad, asi'mismo evaluar su rendimiento:

Verificar ¥ actvalizar el inventario de’software informatice registrado por la'SubgerEncia.
Capacitar en aspeetos de informética al personal de la Municipatidad.

Mantener informado al Subgerénlte.sobr:e eldesarrollo y avance de sus act'i\_’i_da_.de_s-,

Las demas funciones que le asigne el Analista Programador,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende Directamente-de:
«  Analista Programador
Tiene mando directs sébre-los siguientes cargos:

w  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Egiresado dé Instituto especializado, Estudios téenicos en Informatica; Sistémas o
afines. Amplio conocimiento en €l d_e_sarrollo- de - actividades informaticas v de-soporte
informatico. .

Esperiencia Laboral: No menor de dos. (02} afios de experiencia en labores de
administracién del sistema informético,

Bagina 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

L0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE_FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

FINALIDAD

El presente Manual de lx Subgerencia de Fiscalizaciéon Administrativa de- la -Municipalidad .
Distrital de Carabayilo describe las funciones de los servidores que la integram, sefialando sus
lineas de autéridad, responsabilidad y coordinacion:

El contenido del presente, abarca la jurisdiccibn funcional de la Subgerencia de Fiscalizacién
Administrativa y comprende su conocimiento 3 aplicacién obligatoria de todos sus integrantes.

MISION

Organizar €] proceso de fiscalizacidn administrativa de los recursos:piiblicos que admiiistra la
Mﬁn.id_ipalidad en forma s'istk_a_matizada,_ ap]_icando los dispositivos muhicipales y las normas
pertinentes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSARBILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE'LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerendcia de Fiscalizacién Administrativa’ tisne autoridad sobre las actividades dé los
servidores que la integran,

4,2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa es responsable del cumpiimientode sus actividades
ante la Gerericia Municipal.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

Con la Gerencia. Municipal en la formulacién de la politica y: plan de actividades, con las
Subgerencias de- 1a Municipalidad que controlan los procesos administrativos y con los. érganos
administrativos para la provisién de recursos.que posibiliten la ejecucidn de sus.actividades.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales dé la S_u‘bgerem_ia de’ Fiscalizacidn Administrativa, las sefaladas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, Avticuls 74°%

Pagina 22-
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o, 'MUNICIPALIDADDIS}?E%L DE CARABAYLLO
- 60  CUADRO ORGANICO DE CARGOS
e, | SUBGERENTE (ESPECIALISTA _
. o011 ADMINISTRATIVE IT) 256012283 BPEJ 1 1 X
' 012 ESPEGIALISTA EN TRIBUTACION | 255012268 SP-ES T T
o 013 “SEGRETARTA 11 2050122E8 SPES 1 1
014015 | POLICIA MUNICIPAL KT 256012268 5P ES 2 2
i 016-020 | POLICIA MUNICIPAL T 255012268 SP.ES E 5
- TOTAL UNIDAD: ORGANICA o] 1 & i
o 1.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
= SUBGERENCIA PE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
o L, i ARGOESTRUCTURAL S CCOIGD
- SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I)- 25501225
. A, FUNCIONES ESPECIFICAS
. a)  Planear, dirigir, coordinar ¥ coritrolar las actividades de fiscalizacién-administrativa de los
recursos publicos municipales, en coc_rdmadit_’jn_ con.el Gerente Municipal,
- b}  Praoponer lag modificaciones del cuadre de infraccionés de multas y medidas.
o complementarias.
o, ¢)  Conducir el proceso de atencién de las consultas y tramite de Ios vecinos del distrito.
. d) Disponér del traslade 4 la sub gerencia de Ejecucién Coactiva de. las resoluciones de
‘sanciémn, 'dentm_ de Tos plazos establecidos p ara la ejecucion de las mismas.
- e) Organizar y dirigir campafias educativas de difusién e: induccién de las dispesicionés
. municipales _que'_estéble zgan prohibiciones u obligaciones.
. m fy  Conducir el process de fisedlizacidon érn materia de funcionamiento de. establecimientos
comerciales, ihdustﬁales, p_mfeai:onales, 'puB]icidad_ exterior, comercio informal y ambuiatbrio,-
- transito de véhi:;ulos. micnores y. control urbaiio; y efectuar séguimiento corregpondiente
- conforme a la normatividad vigente.
o g Conducirel proceso de fiscalizacién de las normas municipales en materia sanitaria, desarrollo
. urbans, medio-ambiente y defensa eivil,
h) AplicarJas medidas complementarias a las sanciones pecuniarias establecidas en el.cuadro de
o~ infracciones ¥ sanciofies.
i iy  Disponer la clausura-de establecimientos comerciales que no cumplan con las-'di_.ép(_)__éi_c'iones
=, municipales vigerites; condiciones minimas de seguridad de defensa. civil, normas higiénicas
- ganitarids o' giie désarrollen actividades prohibidas legamente.
o i) Disponer la. paralizacién ‘de obras que no cuenten con la debida autorizacitn segin la
- normatividad aplicable.
- MANLIAL DE GREANIZAZION Y FUNCIDNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, FRESUPUESTD Y COOPERACITN INTERNACIDNAL Pagina 13
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Disponer el rotiro de elementog publicitariog que no-cusnten coi la. respectiva autorizacién o
que rio cumplan con las condiciones minimas.de.seguridad.
Otras competencias que le‘asigne el Gerente Mumnicipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESFONSABILIDAD

Depende Directamente de:
» Geronte Municipal .
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos;.
»  Especialista en Tributacion T
=  Secretaria IT
« Policia municipal IT

=  Pglicia municipal I

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Administracién de Empresas;, Economis, Contabilidad, Derecho y afinés o su
equivalencia.en amplia experiencia (05 afios) en Tributacién Municipal,

Experiencia Laboral: No mencr de 03: (trés) afios de experiencia profesional en’ el Sector
Piblico. o Privado, o dos (02) afios en cargos de respnnsahlhdad direetiva en la

Adnumstra(non Pubhca preferentemente enila Administracion Mummpal

ARGO:ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA EN TRIBUTAGIONT | 25501'22'Es

A. FUNCIONES ESPECIFICAS
2y Planificar, dirigir, ej'ecutar y evaluar los- procesos téenicos del Sistema. Tributaiio

b

¢

d)

ey

g)

Municipal, debiendo- desarrollar programas de. mformamon d_wu]gacmn ¥ ormntaczon
tributaria, asi como eventos de capacitacién. para el personial dn materla Tributaria
Munieipal..

Resolver y tramitar a través de las Divisiones correspondientes los procedimientos
tributarios conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente.
Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de‘Ingresos, en coordinacién.con la Gerencia,
: de' Planificacién y Presuguesto,

Elaborar, di.rigir..ejecutai'. y controlar planes y programas anuales del Sistema Tri_butar:io-
‘Municipal, en concordantia cori las politicas y estrategias de la Alta Direcéion, asi conic:
.adminisirar la recaudacién, chptacién y fiscalizacién de tributos de cardcter municipal para.
la obtencién de rentas municipales.

Promover proyectos de Ordenanzas Municipales. tendientes a la éreasién, modificacitn y/o
supresién de. tributos de cardcter -municipal, en coordinacion con la: 'Gere_nci_a de Asesoria
‘Juridiea y conforme'a Ley.

Proponer Diret:tivaé_, Re_giame’ntbs, ¥ otras normativas en asuntos.de su competencia.
‘Eivitir, aprobar y firmar Rescludiones Administrativas de-sii cotmipetencis, Resoluciones dé
Determinacion y/o Multas: Tributarias y oo Tributarias, Ordenes de Pago, en concordancia

con las normas legales vigentes.

NANIAL OF RGANIZAEIGN Y FUNEIDNES - GERENCIA usmnsnmzma PRESUPUESTD Y EODPERACN ERTI,— paress
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h) Controlar el rendimiento de rentas de los bienes immueblés de propiedad municipal que
generan. ingresos, en coordinacién con las dependencias municipales respectivas,
proponiéndo la cuantia: de arrenndamiento ¥ 1a tasa por el uso de los biepes.

i)  Proponer la modificacién del TUPA.y TUSNE: siempre que asi 6. amerit¢ dehidamerite
sustentado a la Gerencia-de Planificacion y Présupuésto ¥ velar por su oportuna puesta en
vigencia, conforme a la normatividad legal vigente:

) Coordinar y controlar la oportuna atencién-de los expedientes administrativos a su-cargo.

k) Regular y otorgar autorizaciones. por apertura -de establetimientos comerciales,
industriales, profesionales serviﬁio_s- en general, en el Ambito de la jurisdiccidn: .distrii_:aL

)  Regulary otorgar licencias por anuncios y propaganda.

m) Organizar y controlar el archivo de la Gerencia de Administracién Tributaria, en
coordinacién con la Gerencia de Secretaria General.

n) Elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de
metas programadas; asi como eva.l_uar'tl'ijnestl_'_alrr_[ente.el.avanp‘e ﬁsi_co-financ_iero,_ lopros vy
problemas de sus .actividades, en coordinacion con la Gevencia dé Planificacion y
Presupuesto.

o) Otrasqueé l8-asigne la Gerencia Municipal v que sean de'su competencia,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de::

»  Subgerente de Fiscalizacién Administrativa
®  Tiene'mando directo sobre los siguientes cargos:

= Ningino

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o  Titulo: Titulo profesional uriversitario de abogado, contador, economista, administrador o
afin.

o Ex_peﬂencia laboral;-rﬁi‘xﬁ_mq dos (02) afios en el dese_mpeﬁ_o del cargo, de _p_reférencia enla
Administracién Pitblica.

ARGO.-ESTRUCTURAL: L CODIGO. ]
SECRETARIA 11 3550122E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Recibir, clasificar, registrar ¥ distribuirla documentacién gue:se_geneie en.la Subgerencia
tanto en forma interna como externa.

b)  Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas; Oficiss, informes, memiorandums
ete.) de acuerds a las instrucciones impartidas por el Subgerente.

¢} Revisary p_reparar'la.-documentacié_n para el despacho del Subgerente.

d) Atender a las personas y/o delegaciones piblicas o privadas que deseen entrevistarse éon el
Subgerente.

&) Atender a trabajadéres y piblico-en gémeral sobre consultas o-gestiones a realizarse dentro de:
la Municipalidad. ' '

by ‘Mantener la’ existencia de los itiles de. oficina nécesarios pard el funcionamiento

administrativo de la Subgerencia,

.Pagina 25
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
Otras funciones dé su cgmpetencia que le asigne 'el.S_ubgerenﬁeﬂJe Comerdializagitn,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Bepende Directamente de:

o Subgerente de Fiscalizacion Administritiva
Tiene mando directo sobre los siguientes.cargos:
»  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titule: Secretaria, carreras té_cnicas afibes o capacitacion en la maté_ﬁa. Manejo de
paguetes informaticos de-oficina o'equivdlents.

Expertencia laboral: minima dos (02) afios en el desempefio del cargo, de preferéncia en la
Admiinistracion Pablica.

CARGO ESTRUCTURAL “CODIGO:
POLICIA MUNICIPALII. -2550122E9

ay
by

d}
e)

2

h)

i)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Hacer cumplirlas leyes; ordenanizas, reglamentos y demés disposiciones municipales vigentes,
TRealizar inspecciones y verificaciones de los esta_bléciinjentus- para el otorgamiento de licericias
¥ 'aut_orizac;iones .

Controlar el cumplimiente de las disposiciones legales. vigentes referidas a la-adulteracién de
productos, higiene y otras de competeﬁcia _mtiniciﬁal_.

Vigilar-e informar las deficiencias dé los.servicios fue presta la Municipalidad.

Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares, deportivas,
eulturales ¥ sociales,

Las demas atribuciones y res_ponsabi]idades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y.otras que le asigrie su jefe inmediato, en materia de su competencis.

Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segiin-sea designado por el jefé de la Gerencia yio
la Alta Dlreccwn .

Ejercer labores de fiscalizacién del cumglintiento de las disposiciones municipales, dando inicio
a los procedimientes sancionadores que correspondan,

Otras furiciohes que le asignern las instantias superiores.

LINEAS DE AUTORIDAD' Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

s Bubgerente d¢ Fiscalizacion Administrativa
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos;
= Policia Municipal T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
‘Titulo: Secundaria completa y/o Carreras téenicas afines o capacitacién en la materia.

Experiencia laboral: minimo dos (02) afios.en el.desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracién Piblica.

Péging-76
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CARGOESTRUCTURAL: . L s GODIGO
POLICIA MUNICIPAT: 1 2560122E5

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

-4y Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos-y demas d.]BPOSlLIOIlB.‘:- thunicipales vigéntes,

bj Reahzar inspecciones ¥ verificaciones de los establecumentos parael otorgamiento de licencias
¥ autorizaciones,

&)  Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes referidas-a la adulteracién de
productos, higiene y otras de competencia municipal.

d) Vigﬂa_r.e-mfcr:riar.las deficiencias de los seivicios que presta la Municipalidad.

e) Controlar las actividades relacibnadas con fiéstas patronales, religiosas, jubilares, deportivas,
culturalés y sociales. ' -

f)  Las demas atribuciones y responsabiltidades.que se deriven del cumplimiento de:sus funciones.
v atras gue le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia.

@ Integrar los gripos de trabajo /o de apoyo, segtin sea designado por-el jefe de-la Gereticia /0
1a Alta Direccidn.

h) Ejercerlsbores de fiscalizaciin del cumplimiento de las disposiciones municipales, dando inicio
& los procedimientos sati¢ionadores qué correspondan. -

) Otras funciones que le asignen las instancias superiores,

‘B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

# Depende Directamente de:.
= Policia Municipal IT

& Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
. Ninguno '

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulo: Secundaria completa y/o Carreras técnicas afines o capacitacién én la materia.

o Experiencia laboral: minimo dos. (02) afios.en.el desempedio -.;del.cargo, de preferencia en la

Administracin Publica,
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3.0

4.0

5.0

MUNICIPALIDAD DSTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

CONTROL INSTITUCTONAL

FINALIDAD

El presénte Maniial establece la organizacién del Organo de Cohntrol . Institucionial de la
Nfunicipa].i'dad. Distrital de Carabayllo x aeacr_ibe las funciones. de.los _.funq'ionarios y‘servi_aores_ que
la integran, sefialando asimismo las lineas de auteridad. respongabilidad ¥ coordinacion.

ALCANCE
Kl contenido del presente 'gomprende_'la_'jurisdiccié'n funcional de la Oficina de Control Institucional,
el mismo gile deba serde conscimiento y aplicaci6n ohligatoiia portodos sus inteprantes.

‘MISION
Dirigir las actividades de control de la Municipalidad, cautelando el correcto.usor dé sus. recursos del
Estado, ¥ la-_eﬁt;ient_e gestién de su administracién,

'LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Oficina de Control Institucional de la Municipalided tiene autoridad sobre las, actividades de.los.

_servitdores due 14 integran,

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Ofi¢ina-de Control Institucional de¢ la Municipalidsd- es responsable del cumplimiento de sus
fu_nciones ante-el Alcalde y'l_a'Gbntrali_:)ria Qeneral de Ja Republica.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
LaOficina de Control Institucional de la Municipalidad por su naturaleza coordina sus actividades.

con los siguientes niveles:

INTERNO: Con la Alcaldia y Gerencia Municipal y demas érganos de la Municipalidad en materia.

-de control y a}iﬁéacién_de-'la'_s normas,

EXTERNO: Con la Contraloria General de la Reptiblica, entidades del Gobierno Nacional, Regional

-y Local y demés organisines piblicos y piivados, en lo concerniente al Sistema de. Contiol,

FUNCIONES GENERALES
Las sefialadas én el Reglamento de-Organizacion 'y Funciones de la Municipalidad, Articulo 48°,

Figina 28
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6.0 CUADROORGANICO DE CARGOS

JEFE DE OFICINA (DIRECTOR DE-SISTEMA

n2l. ADMINISTRATIVO,]). 25508108 | .SP.DS 1 1 X
022 AUDITORT (ESPECTALISTA ADMINISTRATIVOT) | 265081ES | SP-ES 1 1.
023 SECRETARIA L[ 255031E5 | SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3. 1 9 1

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPEGIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

B CARGO ESTRUCTURAT: iCODIGO:
JEFE DE OFICINA (DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVC T} 255031D8
A, FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Elaborar el Prr_)grama anual de Control de las actiﬁdades v acciones .djSp_uestas por la

b)
<)

d)
“e)

)

h)

)]

k)
)]

HANLIAL DE DRGANIZACIEIN ¥ FUNCIONES - GERENEIA DE PLANEAIENTD, PRESUPUESTO Y CODPERACION INTERNAGIONAL,

Contraloria Geneéral de Ia Republicad.

La Labor, alcance, objeto.y Ambito de aplicacién de la Ley N° 27785- Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica;

Préstar asistencia y recomendaciones a la Alcaldia. de la revisidn y verificactén de las

‘operacicnes.que se ejecutan en las dependencias de la municipalidad.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan-Anual de Control.

Ejecutar auditorias,.'inspe‘ccik}nes. exAmenes especiales e investigaciones en las’ dependencias
municipales, emitiendo los informes con obseivaciones ¥ recoimendsaciones, conformes a las
normas del Sistema Nacional de Control.

Realizar evaluaciones y seguimientos periodicos de las normas y procedimientos establecidos en
Ia Municipalidad.

Efechiar auditorias s los estados financiercs y presupuestarios de la entidad, asi como a 1a

ge5tion de la misma, de conformidad con los lingamientos gqué emita la Contraloria Genetral.

TFjercer. el control px_'eventivo ¥:posterior de la-entidad dentro del marco de lo establecido en-las

dispdsicibnes emitidas por la Contraloria Genersl, ¢on e] propoésito- de contribuir a la mejora de
la gesfién..

Formmular y proponer a la. entidad ei presupugsto anual del OCI para su dprobacién
correspondiente.

Informar situaciones de riesgo para la entidad que s¢ observe en el ejercicio’ del control
preventivo..

Orienitar sus actividades hacia el control financiero y ciperacio_nai de la'Municip_alidad.

Realizar el control posterior y preventivo interno de los drganos que generan yio administran
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MUNECIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

recursos de la Manicipalidad.

Seguimiento de recomendaciones de los informes de. auditoria emitidos poy la Oficina de
Control Institucional de 1a Entidad.

El Jefe.de la Oficina de Control Institucional tiene Ia facultad de requerir la asignacién de
personal para la OCI conjuntamente con la presentacién del perfil vequisito minimo del
postulante independiente de Ia modalidad contra actual o laboral que asumird el personal.
Otras funciones afines al cargo que le asigne el Concejo Municipal y la Contraloria General de
la Repriblies’ de-conformidad-con la Ley N 27785 Ley del Sistema Mactonial de Control ¥ de 1a
Contraloria General de la Republica..

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende D'irectamen_te de: _

o Administrativa ¥ funcionalmente de la Contraloiia General de la Reptiblica, v desigriads
‘previo concurso.priblico de méritos y cesado por la Contraloria General de la Repifib]ica

Tiene mando. directo sobre 1os siguientes eargos: .

o Anditor (Especialista Administrative I}

= Becretaria T1I

.REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Tituls Profesional Universitario con.Colegiatura; que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacidad para‘celebrar contrato con el estado,

'Experiencia minima de cinco (05) afios en el ejercicio de'la Aud.itoria‘_'(’;‘r_ub_emamen{;a]. r
Privada.

Capacitacién profesional en el 4mbito de la Auditoria Privada y Gubernamental.

Ausencia de antecedentes sobre sancién por falta administrativa disciplinaria, judicial,
penal o proceso de déteérminacién de. responsabilidades; aéi como no mantener proceso
judic:i'al pendients con eI_ Estado, .por razones funcionsles con cardcter preexistente a su
nominacién,

No tener vineulo de parentesco con funcionarios y servidores de la Municipalidad hasta el
cuarts grado de consanguinidad y segundo de afinidad, ni haber desempefiado en ld entidzad:
durante los cinco afios anteriores a su-designacién, funciones financieras, ‘contables,
_administrativas y de aseésoria,

i CARGO BSTRUCTURAL CODIGO:
AUDITORI (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I) 255031ES.
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a). Coordinar la implementacién de los: procesos -téenicos en. el desarrollo de los: exdmenes

_especiales, inspéceiories e {iivestigaciones que realice la Oficing dé Control Institucional.

b)

)
)

- Informar sobre los avances e inconvenienfes que se suseiten en el trabajo de campo:de las

acciones de control én las que p_ax_'_t_;ic_ipe.

Propoder normas y procedimientos téenicos.

Actuar por delegacién como cbgervador-en el reparto de. Jos alimentos del Programa de Vaso de

Lethe, informande al réspecto.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Levantamiento de inventarios fisicos de Ativos Fijos v dél almacén'y otros.

Asesorar en aspectos de su especialidad y efectuar estudios e investigacion referente a la
imiplementagcién y aplicacién de las recomendacioniss deri.va&as- de los informes téenicos de
‘auditoria remitidos. -

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas-con las normas y disposiciones dé control y afinos;
‘Participar en comisiones .o reuniones de trabajo de.su.especialidad.

Efectuar _ﬁs_ita_s_ inopinadas de verificacitn e inspeccisn a lqs'b_ene_ﬁciario_s del Programa del
Vaso de Leche, en coordinacion con el Comité de Administracién de ditho programa.

Otras funciones de su co_mpet__encfa_ que le asigne el Jefe del _(J)'r_gar_lo__ de Control Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depenie Directamente de:

= Jefede la Oficina:de Comtrol Institucional
Tiene mando directo sobre los siguientes-cargos:
v Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Bachiller en contabilidad; administracién, con estudios relacionados con
La: especialidad.

Experiencid laboral minima de 02 afios en ¢l campo de la-Aaditéria.

Capagitacién especializadaen el drea.

CARGOESTRUCTURATL: - . SCODIGO:
- SECRETARIAIII 25508158
A,  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, clasxﬁcar registrar, ‘distribuir y archivar la documentacién en’ el Ambito de ‘su
‘compefeneia.
b) Elaborar la agenda y realizar el segu'imiento del cronograma de actividades a desarrollar por el
(ferente de auditoria interna.
¢) Redactar documentos diversos parala comunicacién interna y externa de control.
d) Mantener actualizado el archivo doctunentario,
e) BRecibir _ﬂama’_da_a telefdnicas y preparar 1a agenda de-reuni_ones_.de la Oficina.
fy Adminigtrar el usovaciongl de equipés y materialés de la Oficing,
g Otras funciones afines que le encargue el Jefe de 1a Oficina de Control Institucional
B. LiNEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:
= Jefe de la Oficina: de Control Institucional
# Tiene mande directo sobre los signientes cargos:
= Ningung
MANUIAL DE BRGANIZACIEN Y FUNCICNES - EERENCIA DE FLANEAMIENTD, PRESLPUESTD Y COOPERACION INTERNACIOAL ~ Pagis®
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MUNICIPALIDAD-DISTRITAL BE CARABAYLLO

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
T.itu.l.o' de Secretaria Ejecutiva.
Dominio del Procesador de texto ¥ hoja.de caleulo.

Experiencia lahoral de Secretaria o labores administrativas de oficing, como minimo de dog

{02) afos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

FINALIDAD

El presente Manual establece la organizacién de la Oficina-de Procuraduria Pablica Municipal dé 12
Municipalidad Distrital -de- Catjabaj'f]lo. ¥ de_scr_i_be las fanciones de los funcionaﬁoq y servidores que
laintegran, sefialando asimismo las lineas'de autoridad, responsabilidad y coordinacion..

ALCANCE
El contenido del pregsente comprende la jurisdiceidn fﬁncional'de_ la Oficina de Procuraduria Pdblica
Municipal, el mismo que debe ser de .conocimiento y aplicacién obli'g‘atoria por todos sus iilte'grantes.

MISION

La Oficina de Procuraduria. Pablica Municipal tiene como misiin representar y defender los
derechns e intereses de la ML_l_nici_pa_]idad Distrital de Carabayllo ante los étganos jurisdiccionales;
corforme a lo-previstc én la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, Constitucién Politica y
en las normas del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 DE, LAS LINEAS DE AUTORIDAD:
La Oficina de Procuraduria Pdblica Municipel tiene autoridad sobre las actividades de los.servidores
qué 14 integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Oficinia de Précuraduria Pablica Municipal es responsablé del cumplimiento de sus funciones
ante la Alta Direcciéh,

4.3 DE LAS LINEAS DE -COORDINACION
La Dficina de Procuraduria Pablica Municipal por sunaturaleza defensa del estado, coordina sus
actividades con los siguientes niveles:

INTERNOQ: Con la Alta Direccién: Alcalde y Gerente Municipal y demias drgancs de la
Municipalidad en materia de defensa judicial,

EXTERNO: Con el Ministerio de Justicia- ‘Consejo Nacional de Defensa Juridica de] Estado,
Superintendencia- Nacional de Registros Piblicos-Jefaturas dé .O.'ficinas_ TRegionales; Poder
Judicial- Presidencias de Corte; Presidencias de Sala, magistrados a todo nivel, Ministerio
Pixblico- 'FiScélia-de-Ia;. Nacién, Fiscales Supremos, Fiscales Superiores, Fiscales Prox;rin_cia"le_s yad
lioc, Policia Nacional del Pert: Jefaturas de Region Policial, Jefe.de Oficina, Jefes dé Division de
Investigacion,. C_nmiéaﬁbs.'y otros organismos;.a fin de cumplir adecuadaimente sus funciones.
FUNCIONES GENERALES

Son finciones generales. de la Oficina de Procuraduria Pﬁbl.i_'ca Municipal las senaladas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Articulos 52° v 53°
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MUNICIPALIDAD DIS’I:RITAL DE CARABAYLLO

CUADRO.ORGANICO DE CARGOS

024, | PROCURADOR PUBLICO MUNIGIPAL 1 X
| (DIRECTOR DIt SISTEMA ADMINISTRATIVO. ) |'256041DS |  SPIDS
Nl ABOGADNOT SDEEOHIES SP-ES 1 |
028 SECRETARIA III- SRED4IES. BP-ES
_'If()'_I‘A_L U‘N"ID_AD ORGANICA 3 1 2 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DELA

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO:

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL (DIRECTOR DE
SISTEMA ADMINISTRATIVO I} : 25504108

A,

a)

b)

¢

)

€)

.: g)
hy

i

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la. representacion. de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechios ‘de
esta, tanto judicial como procesos arhitralés y administratives, al igual que ante ¢! Ministerio.
Piblico-y la Policia Nacidnal del Pert, en invéstigaciones promovidas por denuncias que-afecten
ala munieipalidad,

Ejercer la pléna representacion judicial de la Municipalidad én todos los -prooesbs.'_judiciales v
pmcedimieritos_ no mnt_enc_ios_os,_en'.los que-at:_tﬁé‘ como demandante, demanda‘da, denunciante,,
parte civil o tercero legitimado.

Ejercer la representacién de la Municipalidad en los requerimientos que se le- liaga, por
Sﬁ]ic'itudGS' de conciliacién ante ¢entros.de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada de.
autorizacién del Concejo Mﬁn:icipal', para proceder a conciliar.

Interponer, proseguir y culminar lag acciones jutliciales civiles, penales, laborales, accionss de
garantia; coritencioso administrativas; participando como invitante o invitadoen la conci]i'acii‘)'r:l.
Scj]icitm‘ 'informes._ antecedentes y la colaboracién de los &rganos de 1o Municipalidad, paz“a_-él.
mejor-desempefio de la defensa judicial.de la Municipalidad, bajo responsabilidad. del requerido;
Asesoiar, orienitar e informar-permanentemente a la Alcalglié, sobre Jos' métodos, noﬁ_nas__y
otros procesos a.su cargo.

Coordinar e informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre-sus actividades,

Sm necesittad de aguerdo del Concejo Muriicipal, por-su propia iniciativa v ‘coh cargo de dar
cuenta para los efectos de la expedicién del acuerdo. autoritativo reapectiva, podrap solicitar
ante los-Jueces c.ante quien corresponda, se 'chfc'fen. medidas cautelares.y/o decreten.y tramiteni
las diligencias preparatorias necesarias para defender o promover los derechos -de la
Municipalidad.

A excluswldad prestar eoni’esmn en ]11.1(:10 en representacmn de la Mu.mmpahdad y podran
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MUNICIPAL IDAD-‘DISTRI'I‘TAL DE CARABAYLLOD

convenir en la demanda, desistivse de ella o transigir Jos juicios, previo acuerdo del c_:qnoejb"
Municipal auiorizando dicha actuacion judicial.
Astiinir 1a responsabilidad civil y/o penal derivada por actos propios de negligencia inexcusable:

-0 de corrupcidnen-perjuicio de los derechos:e intereses de la Municipalidad.

Contestar en via de. excepeién, procesos judiciales en general, cnando los plazos perentorios:
establecidos en las leyes correspondienfes no permitan.la autorizacién previd del Cerneajo’
Municipal, sin petjuicio de la inmediata comunicacién y ratificacién del Congejo Municipal, de
los respectivos dctos procesdles.

Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en a- Oficina de Procuraduria
Puyblica Muhicipal, la iepresentacién pard que intervenga en profesos jud'ii::_i'ales o
admjnish'atiircs-_que ae _tramiten en cualquier distrito judicial.

Mantener informada a:la Alealdia sobrelog dvances de los précesos judiciales.

Informar trimestralmente al Concgje Municipal, el estado de los procescs judiciales,
administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la municipalidad.

Las demés funciones afines.que le sean asignadas o delegadas por la Alta Diveceidn.,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.Depende Directaments de:

= Alcalde
Tiene mando directo sobre los signientes cargos:
s  Abogade ¥

e Secretaria ITT.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Ser peruanc. de nacimients.

Titulo Abpgado y calegiado que incluya estud.ios-rél_at;:ionados con la esp_e_c_i_a]jd'ad.

Hazber ejercido la abogacia durante diez (10) afios cohsecutivos, ._debi'endo acreditar su
incorporacién en ‘el Colegio de Abogados.

Estar colegiado. y cumpliv las Qb.li_gac_iohes ‘qué pérmitan el ejercicio de Ia profesidn,.
acreditando con la informacion del Colegio de Abogados sobre su condicién.

No estar- ircurso en las p_ro_hihi(_’:iones.e incqmpatibi'lidad_es estahlecida's. en ‘el Decreto
Supremo N 019-2002-PCM, para lo cual debera suscribir una Declaracién Jurada; segan
fpfmatc-_elﬂborado_po‘r_-'el Conséjo de Deferisa Juridica del Estado.

LCARGO ESTRUCTURAL A OODIGO"
ABOGAD'O'I 255041ES
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
&) Asumir la- defensa judicial en representacion de la Mumnicipalidad, sean estos de indole civil,

penal, laboral o '{_:_o'ntenciqs_o_ _admjnjstrgtivq,_:bpmpartiéndo funciones con ¢l Procurador. Pliblico
Municipal.

by Elaborar e interpretar demandas o denuncias emitiendo resimenes variad'o.‘_s_._
& Otras actividades y Tunciones que le encomisnde el Procurador Pablico Munigipal.
MANUAL DE DRGANIZACIEN Y FUNEIDNES - EERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTD Y COPERACION INTERNACIONAL_ Pegina 5




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE, CARABAYLLO'

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamenté de:

= Procurador Publico Municipal

‘Tieng mandt)'diiecto sobreilos siguientés cargos:
= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Abogado Colegiado,.
Experiencia en labores de:su especialidad.
Haber ejercide la abogacia durante cinco (05) afios consecutivos; debiendo- creditar su

:incorporacién en el Colegio de Abogados;

TARGO ESTRUCTURAL, CODIGO

SECRETARIA IIL 256041ES

a)
b)
)
d)

e)

fai]

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Olasificar ¥ registrar l4'documentacién que se.que.se ingresa ¥ sale de-la Oficina.
‘Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reunicnes'y conferencias u otra actividad que ]o.'re‘quiéra-. .
Méntener actializado el archivo doeuhentario.

Rer;ibl'i‘ llamadas telefonicas ypreparar-la agenda de-renniones de la Oficina.
Administrar.el uso racional de equipos v materiales déla Oficina,.

Otras funciones afines que le encargue-el Procurador Pablico Municipal,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente. de:

*  Procurador Pablico Municipal

Tiene mando:dirécto sobre -lq's_ siguientes.cargos:
*  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Dominio del P:roces'ador_ de textoy h_oja de ¢caleulo,

Experienciag laboral de Secretaria ¢ labores administrativas. de oficina, como minimo de dos
{02) afios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE SECRETARIA
GENERAL

FINALIDAD

Bl presente Manual estdblece la- estructura: organica de. Secretaria- Géneral de la Mumnicipalidad
Distrital de Cavabayllo y precisa las funciones del personal que la integra, sefialando las lineas de
autoridad, reéspensabilidad y coordinaciéi.

ALCANCE
El contenido-del presente documeénto abarea la jurisdiccién fancional de Secretaria General de la

‘Municipalidad, ¥ comprende su conocimiento, ‘obligacion y desariollo por parte del personal que la

integra.

MISION

Prestar el apoyo administrative a la Alcaldia y en las actividades propias del_anoejo,_ _Ia
orgarizacion y archivo de la docuutientacién que se genera en la gestibin asi como ]l_ev_a'r las acciones
del Registro civil.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Secretaria General tiene autoridad sobre el personal a.su cargo.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Secretaria Geneval es.responsable dél cumplimiento.de sus funciones ante 14 Alealdia.

4.2 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La:Secretaria General por su naturadlezd sistemética 'y normativa coordinard sus actividades con los
siguientes niveles:

INTERNO: Con la Alcaldia y Gerencia Municipal respectivamente, para]a formulacién del Flan
Operativd y con los Organos' Administrativos de Ia Municipalidad.

EXTERNO: Con todos los ‘organismos piiblicos (Gobierno. Regional, Ministerio de Relaciones
Exteriores, Embajadas extranjeras, Archivo General de la Nacidn, Registros Piéblicos, ete.),
privados, Gr__g_zmizacibnes populares y/o de fines benéficos, tanto a nivel local, nacional ¢

internacionsl y que gonlleve al logro de los objetivos previstos.

FUNCIONES GENERALES-
Son fuhcionés generales de la Secretaria General las establecidas en el Reglariento de Organizacion
¥ Funciones de la Munigipalidad, Art.56%
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MUNIGIFALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
La Oficina de Secretaria Ceneral para el -cumplimiento de sus. funciones tiene Ie_t siguiente

organizacién:

CUADRO-ORGANICO DE . CARGOS.

SECRETARIO GENERAL (DIRECTOR DE SISTEMA
027 ADMINISTRATIVO Iy 25505108 | SP.DS 1 1 X
028 TECNICO ADMINISTRATIVO TIL 255051ES | SE-ES. 1 1
029 SECRETARIA IT (SALA DE REGIDORES) 255051E5.| SP-ES: 1 1
TOTAT UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
8.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOSDE LA,

SECRETARIA GENERAL

CARGOESTRUCTURAL ZODIGO:
SECRETARIO GENERAL (DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I 255051D5

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

-ay Planear, dirigir, organizar y controlar las. actividades de la Secretarfa General de Ia
Municipalidad. o

b)  Actuar como Secretario’en. las convocatorias a Sesiomes ‘del Concejo Municipal ¥ levar
diligentemente el Libro de Actas del Concejo para su suscripeidn. .

€ Cumplir y hacer cumplir-los Acuerdos tomados por-el Concejo Municipal.

‘d) Flaborar, redactar, .visar y/o adécuar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y
‘Regoluciones del Concejo Mun_i‘cipal_, de’ conformidad, con las -decisiones’ del Comnecejo .y
suseribirlos con el Alealde.

) ‘Tramitar y suscribirel despache del Alcalde y sl Cdn_cej& Municipal.

f) Disponer la atencién de' los pedidos ¥ solicitudes de informe que formulen los sefiores
Regidores, remitiéndolos a la organica correspondiente.

g) . Disponer la publicacién y. difusién oportuna de las Ordenanzas, Acuerdos, Deeretos y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLEQ

Resoluciones eféctuados.

Dmg1r, controlar, supervisar y-evaluar la administracién del sisterna de administracién
-documentaris v sistema-de’ archivo,

Dirigir y supervisar los actos de registro; archivo y conservacion de los originales ‘de las.
resoluciones expedidas por I_a'I-'r_Lst_itucién,- asi como su notificacién ¥ distribucién,

Plangar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas a los registros piiblicos
ijue se presta a la poblacién,

Emitir informes td¢nicos y pronunciamientos sobre los asuntos ae' su.tompetencia.
'Ej:n_._iﬁr__re_soluciones. gerenciales; formular directivas generales y especificas en materias dé
sucompetencia.

Autorizar 1a documentacién interna y externaque corresponde 2 los actos de sn gestion.
Representar-a la Municipalidad en actos oficiales en log asuntos rei_acionaﬂos ¢on el area _'ﬂe_.
su competencia y en otros que por delegacitn lo autorice el Alcalde.

Implementar las niérmas téenicas de control aprobadas por la- Contralovia General de la
-Repibli¢a, en el Ambito de su competencia.

Programar, dirigir y controlar la grabacidn, trascripeidn, revisidn y reproduccién. del
desarrollo de las ‘sesiones del Coneejo, asi como. ld tramitacién v difusit’).n de las normas
municipales adoptadas por:él Concejo Municipal'y la Alcaldia parasu debido cumplimierito.
Proponer politicas de transparencin 'y acceso = la informacion pablica que garanticen una
dptima atencién a las solicitudes de informacidn remitidos par los administrados.

'Ato_ender ¥ responder las ‘solicitudes de transparencia y acceso a la _informacfi_én publica con
arreglo a ley. '

Evaluar y clasificar 'las_quej'_as o reclamog si corresponden para invest:igacié'n, ‘medicién u
prientacion,

. Aprobai el Plan Operative y presupuesto.de la Secretaria General para ser incorporade al
Presupuesto Institucional de ap_e_rﬁura_. asi como evaluar su ejecucién de acuerde -a las.
ngimss vigentes.

Ot:ras;ifuncicnes-_de. su competencia que le asigne el Al'calde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

Depende Djrectamente de:

. Alc_'&]de

Tiene mando. directo sobre los siguientes cargos:
*  Téénico Administrativo ITT

s Secretaria II

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Abogade, Administrador, Ciencias Sociales yfo econdmicas o equivalencia en
formadion, ¢capacitacion y experiencia.

Experix_an_c:’ia Laboral: No menor de cinco (05) afios de. exp'efiencia. _pr__ofesiona_l' en-el '_Sec_t_or
Pablico (Gestidn Munigipal) o tres (03} afios en cargos de responsabilidad diréctiva en la
Administracion Municipal.

CARGO:ESTRUCTURAL .. L ICOPIGO

TECNICO ADMINISTRATIVOTIT ' 25505150

_PEg‘lna'Sﬁ
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar. y coz_l_t.r_ol'ar el cumplimiento de lo solicitado por los administrados conforme a lo
astablecido en el TUPA institucional ¥ 1a demds normatividad: vigerite.

Disponer la documentacion que-es remitida a las unidades orgdnicas.

Controlar que 1a tiotificacion a los cindadanos y/o instituciones sobre Tas -Re_s_olucione's_.em;itidas-
por la Secretaria General lleguen dentro del plazo.de ley.

Preparar lag constancias v copias de los decumeéntos que se tiene-en el archive de la Secretaria
General.-

Ve‘le_ir por el enmplimiento de ‘las disposiciones legales ¥ adﬁ_r‘aixﬁstrati'\_ras gue rigen el
procedimiento administrative dé los procesos de trémite documentario:

Emitir informes téenicos sobre los asuntos de su competengia.

Brindar la informacién que soliciten las personas en aplicatién de'la Ley de Transparencis y
Acteso-a la Informacién Piblica;

Ahsolver las consultas que le-formulen los diferentes érgancs initernos ¥ usuarios sobré asuntos,
de su competencia.

Elaborar log: informes de evaluacién mensual, ‘trimestral, semestral y anual del programa
anual de adtividades y presupuesto de la Secretaria General.
‘Mantener informado. al Secretario General sobre el desarrollo y avance-de las actividades a su
‘cargo.

Las dermis furiciones que le asigne el Secretario General.

‘LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamerite de:
= Secretaric General
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Formacion Académica; Bachiller o Egresado TUhniversitario en Administrdcién o
‘equivalencia en formacion, capacitacién y.experiencia.

Experiencia Laboral: No mendr de dos (02) afios ent labores de administracidn documentaria
en el Sector Pitblico..

CARGO ESTRUCTURAL:: S : CODIGO:
SECRETARIA IT (SAT.A DE REGIDCRES) 266051ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que. se genere en la Secretaria.
'Gene'ral_, tante en forma interna como externa.

b)  Redactay, digitar y/o transcribir las Resoluciones, Acverdos, Ordenanzas, Convenios y/o
.documentos varios (informes, memordndums ete.) de acuerdo.a las instruccionés impartidas.
por-el Secretario General,

¢} Revisar v pr‘e‘parar'h documnentacién para el despacho del Seéretario General.

d) Atender a las ‘Comisiones' d¢ Regidorés yfo ‘delegaciones publicas o privadas que deseen

.entxevistarse oon el Alealde.
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¢) Atendei :al piiblico en. geneéral sobre consultas o géétiones (trdmites adniini._strativos)ta
realizarse dentro de la Municipalidad Distrital de Carabayllo.
f)  Otras fundiones de su competencia que Je asigne-el Secretario-General.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

#  Depende Divectamente de:
e Secretario General

% Tiene mando divecte sobre los siguientes cargos:
* Ninguno

¢. REQUISITOS MINIMOS DEL.CARGO

¢ Formacién Académica: Titulo -de Secretaria Ejecutiva, carreras '.t'é'é_nicas afines o
capacitacién en la materia. Manejo de paguetes informaticos de oficina o equivalente.

o  Experiencia laboral: mimimo-dos (02) afios en ¢ desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracion Fablica.

MANLIAL DE GRGAKFZACION Y FUNCIONES -~ GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESLPLESTD Y COOPERACION ]HTERNM:II]H&L_ o pgﬁj_
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

FINALIDAD

El presente Manual establece 18 estrictura organica de la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo. de- lJa Municipalidad Distrital de Carabayllo, y-precisa las funciones dél personal qué la
integra, senalando las lineas de ;autoridad,.resp‘onsabﬂidéd. ¥ ooo_rdjnacién.

ALCANCE

Las. dispogiciones contenidas en el presente Manual abarcan la jurisdiceién funcional de la
SuBgéi‘s:‘rl_cia de Tvamite Documentaric 7 Archive -de- la Mun_icipa]idad, ¥ comprende -su
conocimiento, obligacién y desarrollo.por parte del personal que la integra.

MISION
Conducir el Sistema de Gestién Documentaria y el Archivo Central de la Municipalidad en

gonicordancia con la Ley del Procédimiento Admimstrativo General vy riormas conexas 'y el
‘Sistema Administrativo correspondiente.

LINEAS DE AUTORIDAD; RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La. Subgerencia de Trdmite Documentario y Archivo tiene autoridad sobre las -actividades del

‘personal a su.cargo..

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
Lia Unidad de Tiramite Documentario y Archivo es responsable del cumplimiento’ de-shs funciones
ante-¢] Secretario General.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

La Subgerencia de Tramite Doclunentaric v Archive, por-su naturaleza sistematica y. normativa

coordina sus actividades con los siguientes niveles:

INTERNO: Con la alta Direccidn y los diversos érganos que integran la Municipalidad.

“EXTERNO: Con-el Archivo General de Ta Nacidn, comio 61_’2’31’10 rector v las unidades orgénicas de la.
'.'Munici_p_a]idad_ y otros organismos piblicos a efectos de cumplir con los-aispositivos-legales..-

FUNCIONES GENERALES

Son ﬁmciones-:generales_ﬂe 1a Subgerencia de Tramite Docunieritario y Archivo'las establecidas en

&l Reglamento de Organizacién y Finciones de la Municipalidad, Art.61°
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8.0 CUADRO ORGANICO DE CARGO

[ SUBGERENTE {RSPECIALISTA _ T

020 ADMINISTRATTVO ID). ‘956051181 | SP.-EJ 1 1

031-08¢ | TECNICO EN ARCHIVOTI | 2550611ES | SP-ES 2 2

033 SECRETARIA T ‘2550511ES- | -SP-ES 1 1

REGISTROS CIVILES

034 TEONIGO ADMINISTRATIVO 1T | 2550511E6 | SP-ES 1 1

085 AUNILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVG.H | 2550511AF° | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 3

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES -ESPECiFICASA NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCEIVO

SUB_GE_RENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 2550511EJ
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Administrar los procesos relativos al sistema de gestion documentaria y al sistema de

gestion archivistica de la municipalidad en concordancia con:la normatividad vigente.

b) Formular y proponer él Plan -Operativo Amial de Actividades y presupuesto de la
Subgerencia, asi como supervisar y contrelar su, gjecucion,

¢) Programar y propotier politicas sobre la gestibn documentaria y archivistica de la
municipalidad.

d) Organizar y administrar la recepcién documental (mesa. de. partss) encargada de la
rec_epci_én de la documentacién externa de Ia municipalidad:

@) Forinulay y proponéer documentos de gesti(’)n:.'arc'h_ivisﬁi_ca concordarnte con la normatividad
vigente emitida por el Archivo General de la Nacién coino ente rector dél Sistems Nacional
de Archivos.

f)  Brindar un servicio de atencidn a través de.los medios necesarios, orientando e informando
sobre la ubicacién:. y estado de la documentacién ingresada a través de mesa de partes general
y periféricos.

@) Confrolar el cumplimiénto dé los requisites formales. de la documentacién que ingresa a la.
Municipalidad, de con_foruﬁdad con lo establecido en et TUPA institucional ¥ la demiés.
normatividad vigente.

h) Disponer la .d_isfribuci_én de la documentacién que ingresa & la Institucién ¢ igualmente de la
documéntacidén que eés remitida a Ias unidades orgénicas,

i) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales v administrativas que rigen el

. prbcedjmienbo.adnﬁniétr_a_tivo de los procesos de tramite d'o_cu_rr_lentarid._
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Impulsar el dessrrolle de los procescs téenicos del sistema dé tramiite ﬁtjcurn'entarib de acuerdo
-a las normas y directivas téenicas vigentes.

Controlar qué la notificacién a los. cindadanos y/o instituciones sobire las Resoluciones
emitidas porla Secretaria Geéneral leguen dentro del plazo.de ley.

.Prepa_ujar__ las constancias y copias deé los documentos que se tiene en el archive de la
Secretaria General,

Velar por el cumplimientq de _Ias disposiciones legales y administrativas que rigen el
procedimiento administrative de los procesos-de tramite documentario.

Emitirinformes técnicos sobre los asuntos de:su competencia.

Brindar.1a informacidn que solicitén las personas-en aplicacion dé la Ley de Transparenéid v
Acceso a la Informacién Piblica.

Absolver las consultas que le formiulen los diferentes drganos internos’y usuarigs sobre
-asuntos dé su competericia.

Elahorar los informes de evaluacién mensual, trimestral, semestral y anual del programa
‘anual de actividades y presupugsto de 1a Secrétaria General

Mantener informadn.al Secretario General sobre el desarrollo y avance de las actividades a
su cargo.

Coordinar con la Subgerencia de Informatica para el :mgntenim'ienfo del programa, a fin.de
miejorar su-funcionalidad ¥ opetatividad a los usuarios.

Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

LINEAS DE-AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende Directamente-de:

a2 Secretario General

Tiene mando directo sobre los siguientes.cargos;,
= Téenico Administrativo IT

= Téenico en Archivo TT

= Seél"e_ta_ria‘I

s Auxiliar de Sistema Administrativo II

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
Titulo: Bachiller o Egresado Universitario en Administracién o equivalencia en formacién,
capacitacidn y éxperiéntid,

Ekpe'rie'nc;ia Laboral: No menor de dos--(f)2_) afnos en labores de administr_acié'n documentaria
en el Sector Piiblico,

CARGO:ESTRUCTURAL CODIGO:

TECNICO EN ARCHIVO I 2550511E8

A

ay
b)

. c}

MANLAL OE ORGANIZAHEN ¥ FUCIDNES - GERENTIA OE FLANEAMIENTD, PRESUPLISTE Y CAOPERACION INTERNACITNAL

FUNCIONES ESPECIiFICAS

Impulsarel desarrollo de los procesos archivisticos.

Gararit.izar la -'c_onservacién dc '_los_s dogumentos institucionales de valor permanente que
constituyen el Patrimonid Documerital de 1a Nacién.

Garantizar el control del Patriinonjq 'Docu_men_tal de la- Insl;itucién y velar por su defensa y
proteccion.
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Reslizar la blsqueda y expedir copias de-los documéntos.que custodia ¢orl la autorizacién
del Secretario (General.

Establecer medidas- preventivas para el adecuado mantenimiento y-conservacién de los
depdsitos de archivos, sistemas de-proteccidn, eguipos ¥ matériales de archive.

Informar peﬁéd’icamente-: sobre el estada de Iog archivos, sus equipos v el mobiliario,
Recibir, verificary registrar los documentos para el archivo y/o acumulacion de antecedentes,
Mantener oqdiﬁcadcs;_.em_pastados:en condiciones de seguridad los originales de Resoluciones
v demas documentos de archivo,

Ordenﬂr_ selectivamente la documentacién en los estantes del Archivo General, registrando el
orden de los mismos,

Atender las solicitudes de copias de los documentos. archivades por- parte. de -personal
antorizado.

Preparar la relacién de décumentos para su depuracién.

Organizar el archivo central en-aplicacitn de las normas archivisticas.

Emitir informes téenicos sobré los asuntos dé su competeneia.

Mantener informade al Subgerente sobre ¢l desarrollo y avance de las actividades-a su cargo.
Las demads funciones que le asigneel Subgerente de Tramite Documentario y Archivo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Diréctamente de;
= Bubgérenté de Tramite Documentaric y Archivo.
Tiene:mando directo sobre los siguientes cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

-Ti'tul_o; Egresado Universitario en Administraci_én o equivalencia en formacién, capacitacién
y experierieia,

Experiencia Laboral: No menor de dos.(02) afios en labores de-administracién documentaria
v/'o-archivoen gl Sector Pablico.

CARGOBSTRUCTURAL i .'._'._ZCO])IGO‘.': '
SECRETARIA X 2550511E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recibiv, clasificar, registrar ¥ distribuir la documentacién que-se genere en la Subgerentia
tanto en forma interna como exferna.

'b_) Redactar_, digitar y/o transeribir dbcumentbs-i{'arios {Cartas, Qﬁcios_. informes, memorinduris
ete;) de acuerdo a lasinstrueciones impartidas por el Subgerents.

¢). Revisar y preparar la d_ocumentacién_para el despacho del Subgerente,.

dy - Atender a las personas y/o delegaciones priblicas ¢ privadas que deseen entrevistarse con el
Subgerente. .

e) Atender a trabajadores; pensionistas y publico en general sobre consultas 6 gestiones a

realizarse dentro de la Municipalidad.
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Mantener la existencia de’ los itiles- de oficina nsc_esa;'ips para €l :funcionam,iento
administrativo.de la Subgerencia:
-Ot¥as funciones de sucompetencia que le asigne el Subgerente,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de;

»  Subgerente de Trimite Decumentario y Archivo:
Tiene 'ma'nd_o directo scbre los s'ig'u_i_epbe's cargos:.
«  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Fo_rmac_iéjn_ Ac'adém_ica:. Titulo 'de Secretaria, carreras técnicas. aﬁ'_n_es a qapacit‘a;ﬁién en 1_3
materia. Manejo'de paquetes infermdticos.de oficina o equivalente:

.Experiencia lébora_l: .'_minimo' dos.{02) afios en el desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracién Piblica:

CARGO'ESTRUCTURAL LA L CODIG

TECNICO ADMINISTRATIVC II (REQISTROS CIVILES 2550511ES8

@

h)

c)

4

e}

4]

h)
i}

k)

)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular v piopotier el Plan Operative Anual de Actividades ¥ presupuesto del Equipo
funcional, éai.como supe_rvi'sar:y controlar su ejecucii:'m_.

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades 'cprre_sponﬂientea a la recépein,
registro, validacién, tlasificacién y archive de las comunicaciones de matrimonios céurrides
eh el .Dia_trit_o. asi-'-_c_omo-la' emisi'én de_edictos matrim‘oniales ¥ las resoluciones de dispensa
'dé publicagidn de-edictos:

Verifigar y constatar los certificados de matrimonios gue fireran confeccionados de acuerdo
.2l formato preestablecido y ordenar su respectiva inscripeién de acuerdo a Ley:

Expedir copias certificadas de matrimonios aplicando el criterid- .de simplificacién
admiriistrativa; asicomp enviar a la REN_'IEC_'(-.Opias cert:iﬁéadas de matrimanios..

Mantener -act'ua_lizados los Libros correspondientes a fin de elaborar oportunamente las
estadisticas de los registros de matrimonios.

Inscribir matrimonios y:actos que lo modifiquen o alteren conformie el eddigo civil y normas
especiales. '

Atender 1a demanda de los tramites de séparaciéon convencional ¥ divorcio ulterior, conforme
a Ley N° 29277,

Realizar el proceso de_. divorcio conforme a la norma legales especifica.

Elaborar-los Informes y Oficios que se genera en la Jefatura, para ser remitidos 4 las
diferentes Areasy estamentos publicos ¥ pﬁvados..

Verificar miituciosamente: todas la’ documentseidn remitida, por las entidades publicas

{poder Verificar toda la: documentacién que contienen el expediente matrimonial conforme a

Ley, asi como déclarar la capacidad de los contrayentes para contrdey matrimonio;
Firmar el pliego matrimonial y efectuar la cerémonia dé las Bodas Civiles, dentro del Local
‘municipal, domieilio, o fuera de la jurisdiccidn: de acuerdo a la solicitud respectiva.
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m) Rubricar todas las actas de celebracion de Matrimonios'y que sclicitan los contribuyentes.

1) Absoiver-c_onsuitas _relacionadés con Bu-_esp_ec_i'a].ida_i_i.

0

Otras funciones de:su tompeténcia que. 16 asigrie el Seeretario Geneéral.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

B

L

Deperide Divectdmente de:
= Secretaric Gene_ral

Tieii¢ mando directo sobre los siguientes cargas:
= Auxiliar de Sistema Administrativo II

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachiller en Derecho, Relaciones Industriales, Administracion, o equivalencia en
formacidn, capacitacién y experiencia. Manejo de paquetes informéticos de oficina o
equivalente. Aptitudes para coordinar y dirigir al_.p_ersonal.

Experiencia. Laboral: ‘No menor de. 04 (cuairo) amcs. en detividades de ‘sipervisidn .y
ejecucién de registro civil

CARGO:ESTRUCTURAL L CODIGR:

~AURTLTAR. SISTEMA ADMINTSTRATIVO T aecimnas cviuss | 2550511AP

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
5)
Q
d)
e)
f)

Y

‘Recibir, regl.strar y Certificados de Matrimonio.y Defuncion.
Otorgar duplicads dé Constancias de Matrimonio 'y defuncién.

Tener aldia los Libros de-r_egisfros_de contribuyentes.

Estudiar y-evaluar eéxpedientes téenicos y émitiy informe preliminar.

‘Recibir, clasificar, registrar; distribuir y ar¢hivar documentos del Equipo furicional.

Mantaner ir;f_ormado al Téenico Administrativo TI sobre el desarrclle y avance de- sus
actividades..

Las demds funciones de su competencia que le-asigne el Técnico Administrativo II.

. LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende-Directamente de:
*  Técnico AdministrativoTl
Tiene mando directo dobre los siguientes cargos!

*» Ninguno.

REQUISI-’I‘OS-MiNIMOS DEL CARGO
Titulo: Estudios Té_cnicgs- o equivalencia en formacidn, capacitacién ¥ experiencia -en

Registio civil.
Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en labores registrales en el Sector Piiblico
y manejo de paguetes informéaticos de.oficina o equivalente,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0’

2.0

3.0

4.0

5.0

MANLIAL BE DRGAMIZATICN Y FUNCIONES - GERENCIA DE FLANEAMIENTD, PRESUPOEST] Y COUPERACION INTERNACIONAL

DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FINALIDAD

E] presente Manual establece la estructura organica-de la Subigerencia de Imagén Institueional de
la Municipa]idad Distrital de Cal_'abay]'_lq-.y: precisa las funciones del personal que’ la integra,
seﬁalﬁan&o.las:.]ineas de autoridad, responsabilidad v coordinaci6n.

El contenido. de! presente documenté abarea la jurisdiceion funcional de la Subgerencia de Tmagen
Institucional de 1a ‘Municipalidad y el conoeimiento, obligacién y desarrollo por parte del peisorial
que ld integra.

MISION

Prestar el apoyo a la Alealdia; dirigiendo y planificando el sistema de informacién, comunicarién y
relaciones piiblicas de la Municipalidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD

La Subgerencia de Imagen Institucional tiene autoridad sobre.el personal a su cargo,

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Imagen Iristitucional es responsable del cumplimiento de sus funciones ante la
Secretaria General, Alcaldia y. Gerencia Municipal.

-4.2 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

La Subgerencia de Imagen Institucional por su naturaleza sistematica y riormativa coordinara sus
actividades con los siguientes niveles:

INTERNO: Con la Alealdia y Gerencia Municipal y Secretaria General, respectivamente, para la
formulacién del Plan Operativo, -plan civico de actividades v estrategins de imagen de la

Municipalidad, v con los, érg_s’.nos ‘Administratives de la Munieipalidad.

EXTERNO: Con todes los organismos publicos (Gobisrno Regional, Ministeria de Relacionep
Exteriores, Embajadas extranjeras, etc.), privados, con los' medios de prensa tanto a nivel local,.
nacional e internacional y que conlleve a1 Iogro de los ohjetivos previstos:

FUNCIONES GENERALES

Son furicioiies gerierales de Subgerencia de. Imagen Institucional las establecidas en el Reglamento.
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Art.64°
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‘CUADRO ORGANICO DE CARGO

036 | GUBGERENTE (BSPECIALIOTA ADMINISTRATIVO 11} | 8650061254 | SP-EJ 1 1 X
0a7 RELAGIONISTA PUBLICO | 2650612ES | BF:ES 1. 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
7.0 DESCRIPCIG_N DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
_ : CA-RGO?EST-RUCTU-RAE_ CODIGO!
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1) 35505128

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir; organizar, controlar y-supervisar las acciones de protocols, prensa, informacién y
comurnticacidn intérna y externa de la.Municipalidad.

b} Formular y ejecutar la ‘estrategia de co_munica(;i_én_-entre_:'l_a- ‘municipalidad y. los medios de

. comunicacién, elaborando v difundiénde el material informative .que permita una adecuada.
cobértura de sus actividades.

¢} .Programar, organizar y e_j'ec_ut_ar- las actividades periddicas que permitad informar a los
vecinos sobie'los logros 'y realizaciones de la gestién municipal, asi coimo el mejsramiento de.
los servicios-que ee brindan a la muriicipalidad.

d} Mantener informado & los érganos de diréccién y de. gobierno sobre cualquier tipo. de’
publicacién.en 1a que esté involucrada la municipalidad o sus funcionarics, respecto a sus
funciones.

e) Programar y conducir la realizacidn de conferencias de prensa, sobre asuntos de. interds.

. muni_cipal._

f) Editar publicaciones internas y externas qué manténgan debidamente informades al.
personal dela Mu_nicipaﬁdat_[ va la comunidad en general.

)  Es responsable de congolidar; progéamar y publicar la Memoria Anual, asi como mantener
.actualizado el Directoric Protocolar.

L) Formular y proponer el Plan Operative Anual de Actividades y presupuesto de la
Subgerencia, asi como supervisar y controlar su ejecucidn;

iy Impulsar el desarrollo de los: pmcéaos de comunicacién interna vy externa de la Munici_pa]idad
. acn_'r&e-.co_n 'Ias_'bécnicas vigentes.,.

) Brindarla informacién que soliciten las personas en aplicacitn de la Ley de Transparencia y-
Acceso a la- Informacidn Piiblica.

B Absolver las consultas que le formulen los diferentes organos internos y u_auarios sgbre
asuntos de su competeneia..
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Brindar declaraciones piblicas; éscritas o vérbales a los medios de cominicacion social sobre.
los asuntes de la gestién municipal que e sean autorizados por el al;:__aide:

Programar, orgamizar y coordiriai con la Subgérencia de. Informatica las. setividades.
relacionadas con la edicién y administracion de contenidos del portal web de la.
muni_ci"}:gal'ida;_i'. previa coordinacién con las aéraas orgénic_as.a fin dé mantener y brindar una

informacién aportuna y transparente a la ciudadania;

El_abqrar-el calendario civico.de la Municipalidad Distrital de Carabayllo;

Elaborar los informés de evaluacidn ‘mensual, trimastral, semestral ¥ anual del progrania

anual de: actividades y-presupuesto de la Subgerencia.

Mantener-informado al Secrétario Gen'eral-s_qbre €} desarrolld y avance de las actividades a

‘11 cargo,.

Las démds funciones de su'¢ompetencia que le asigne el Secretario-General.

LINEAS DE'AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
" Seécretario General

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Rélacionista Pitblico.T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Ciencias de la Comunicacién o -equivalencia en formacién, ‘capacitacién y-
experiencia.

Experiencia Laboral: No menor de dos.(012) afiosen labores de-administracion documentaria
en ¢l Sector Pablico,

Habilidades para relacionarse y trabajar, bajo presién, cpndu_a_:_ta responsable; honesta y pro
dctiva.

CECARGOESTRUCTURAL i :CODRIGO:
RELACIONISTA PUBLICO I 2550512ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Disefiar, proponer y ejecutar el Plan. de. Relaciones Piblicas e Imagen Iﬁs_tifucional, a ser
incorporade en el Plin Operativo de la Subgerencia..
b)  Ejecutary supervisar las actividades de protocolo de Ia Municipalidad, asicomo el de los actos
oficiales.. .
¢) Coordinar y participar én la implementacién del programa: de identidad corporativa de la
Municipalidad, N
d) Eroponer y-supervisai la aplicacién de estudios de imagen externa de.la Municipalidad.
)  Elaborar y ejecutar el programa-de actividades de comunicacién interna de 1a Municipalidad.
b Sup_ervisar la admjhiSﬁracién-y ac‘r,ualizapién del conteénido-de la pAgina web.
@  Coordiniar con las Gerencias respecto al disefio-gréfico o material de difusién que demanden.
) Gbmfdina_.r con las unidades oygdmicas de’ Iai..l\glunicipa]idad_ el disefio, elahoracion de los

i

materiales de’ difusién gratuita y dé imagen institucional (boletines, encartes, tripticos;
carpetas informativas. y otros).

Coord.mar las. actmdades de capacitacion en temas de comunicacidn, informacién-e 1magen
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instifucional, que srganice o enlas que participe la Subgereniia,

Elaborar las especificaciones técnicas para la contratacién de los servicios de produscidn y
glaboracién del plan de medios ¥ transmision de las campafias publicitarias de Ia
Municipalidad.

Revisar las conformidades de servicios y verificar las érdenes de transmision de las ‘campafias-

publicitarias..

Mantener informado.al Subgerente sobre el desarrolloy avance de las actividades.
1as démés fimciones de su competendia que le asignie el Subgerente de Imagen Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende Directamente de:

= Subgerente de Imagen Institucional

® Tiene mando dirécto sobre log siguientes cargos:

[

_C.‘_.

MANLIAL OF ORGANIZALION Y FURCIONES - GERENCIA OE PLANEAMIENTE, PRESUPLIESTD ¥ CODFERACIN INTERNACIDNAL

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo: Profesional o Grado Académico de Comunicador, ofexpe_r'i'encia laboral equivalente,
Experiencia en el désarrollo de actividades de comunicaci6n, informacion, difustén. Manejo
de pagqustes inforindticos de oficina 6 equivalente.

Experiencia Laboral: N6 menor-de tres (08) afios de experiencia profesional en instituciones-

plblicas ¢ privadas, o dos (02 afios en cargos de responsabilidad directiva en la

Administracidn Phablica.
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2.0

3.0

5.0

MANUAL DE DREANIZAGIIN ¥ FUNCIONES - GESENCIA BE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTA Y CANPERATION INTERNAEIDNAL

MUNICIPALIDAT DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINALIDAD

El presente Manual establéce la estructura organica déla Gerencia"de Ad__'minisi;faci:f'm ¥ Finanzas
de 1a Municipalidad Distrital de Carabaylle, y precisa las funciones del personal uié la integra,
‘sefialando las Bneas dé antaridad, respon;sabj]i&ad v coordi.nacién__

ALCANCE
Las disposii:i_bne_szcontenidas en el presente Manual dbarcan la jurisdiccién funcional de la Gerencia
dé Administracidn v Finanzas de la-Municipalidad, ¥ comprende. su conggimiento, obligaeién. y

-desatrollo por parte del personal que la integra.

MISION

Brindar- el apoye a h-.'gea_tién en recursos humanos, materiales y ﬁna_ncieros ‘para asegurar el
normal furcionamiento de los demds Grgancs de 12 Municipalidad a fin que ‘cumplan con sus
-objetivos y planes, en concordancia con los dispositivos legales.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.
4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Gemm_:_ia de Administracién y Finanzas tiene autoridad sobre las actividades del personal a su

éargo y.sobré las Subgerencias de los érganos qui lo conforman.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable. del cumplimiento de sus funciones ante

‘1a Gerencia Municipal.

4.3 D% LAS LINEAS DE COORDINACION
La Gerencia de Administracién y Finanzas, por su naturaleza sistemdtica y normativa cootdina sus
actividades con los siguientes niveles;

INTERNO: Con Ia alta Direccién ¥ los diversos 6rganos que integran la Municipalidad.

EXTERNO: Con.el Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Repiiblica y otros
drganos rectores, respectivamente, para efectos de cumplir con los dispositivos legales que-norman

_los sistemas administrativos a su cargd.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones. gehérales de la Gerencia de Adminidtracién y Finanzas las establecidas en el
Reglamento, de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Art. 77,
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ORGANIGRAI\&A ESTRUCTURAL
La Gerencia de Administracién y Finanzas para cumplir ¢on sus funciones cuenta con la siguicnte.

-estructura organica:,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

T GERENTE (DIRECTOR DE SISTEMA

038 ADMINISTRATIVO Iy 255071DS. | SP-DS 1 1 X
03g TECNICO ADMINISTRATIVO 111 255071ES: SP-ES 1 1
0460 ' _SE_CRETARIAII 255071ES SP-ES- 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ‘3 o 1 i
8.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO:ESTRUCTURAT “CODIGO:

. GERENTE (DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOT) 25507108

A.

a)

b)

c)
)

e)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, -coordinar y controlar. las acciones propias dé los procesos téenicos de los sistemas
adminis__trativqs desarmjl_ﬁd@a porlas unidades organicas de' Recursos Hi;manos, Obntabﬂjdad,
Tesoreria, Logistica, Confrol Patrinioriial y Maestranza. .

Aprobar. el plan operativo anual de actividades ¥ presupuesto de la Gerencia para ser
incorpoirado al Plan Operativo Institucional; asi come evalvar su ejecucién de:acuerdo a la
nermatividad \_rigenfe.

Proponer al Gerente Municipal el Plan Anual de Adqui,s'icimes__y ‘Contrataciones, asi como.sus
mo&i.ﬁcatorias de ser el caso.

Proponer al Gerente Municipal ¢l Programa Anual de Bienestar y Capacitacién para el
personal de 1d Manicipalidad, dei como-sus modificatorias de ser el:caso.

Presentar solicitudes: ylo.reclamos ante autoridades . administrativas, policiales, muxﬁ'(:ipa]es._i

‘Empresds de Servicios Piiblicos, sobre actividades relacionadas a su Ambitode acgién,
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f)  Aprobar Ios lineamiientos para la administracién de los recursos . humanos, materiales y-

 financieros de la Municipalidad.

o Apoyaf a los. integrantes de los Comités Especiales encargados de conducir los procesos de
seleccién de licitacidn piibliea, concurso piblico, adjudicaciones directas y de adjudicaciones de
menor cuantia.

1) Coordinar coni la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para participar en las acciones de
.capagitacion dmgldas al personal de la Municipalidad, en asuntos de su oompefent_:ia _

i)  Atender y/o resolver dentro del nivel de -su competencia los asuntos’ laborales y de’ cardcter
‘administyativo prepios de la Gerencia.

7)  Aprobar, de-acuerdo a los formatos establecidos las riormas administrativas para regular los

' procedimientos para la administracién de Jos recursos humanos, financieros y materiales.

k). Dirigir, coordinar y controlar 1a elaboracién de los informes &é-ejecut:ié‘n financiera, por toda
fuente de finandiamierito, rubros y remitirlos a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesid.

)  Dirigir, coordinar’y controlar la eléb_oran:ién de los informes de evaluacién de cumplimiento de
‘las Normas de’ Disciplina, Rac¢ionalidad y Austeridad, remitirlos al Orgaro de Control
Institucional y formular los resultados cuantitativos y cualitatives de'la aplicacién de taies_
medidas, aser publicados.de conformidad con la legislacidn de la materia.

mj 'Supervi's_ar la ejecucién de las acciones admiﬂistra_ﬁivas- depersonal.

n) Supervisar que la vetificacién de la existenicia, éstado ¥ condiciones ds utilizacién de los bienss,
patrimoniales de la Institucidn, se réalice de acuerde a las normas vigentes,

o) -Supervisar.que las acciones de custodia y proteccién de los bienes del activo fijo; asi como él
mantenimiento y ¢control patritonial, sé jecuten: conforme a las normas legales vigenies.

P 'Supervisar_ que los proce.so_s de: co_ntah'i]jaad ¥ tesoreria se:ejecuten de conformidad con lag.
riormas vigerites.

q). Supervisar la adecuada ejecucion financiera dé los récursos de la'cooperacifn internacional;:

' ‘asf comoel cump']imjento de todo el tramite administrativo relacionado a ello.

¥)  Autorizar la atencidn de los requerimientos dé bienes ¥ servicios de las diferentes-unidades
orgdnicas de 1a Municipalidad, en concordancia con el Cuadro. de Necesidades y la
disponibilidad financisra.

§) Coordinar y controlar la Logistica de bie_ne_s. y. prestacion de servicios que. requieran- las
unidades orgdnicas de 1a Manicipalidad, en concordaneia éon el Plan Anual de Adquisiciones y
‘Contrataciones.

't)  .Buscribir Tos contratos:para formalizar las adguisiciones ¥ contrataciones de la: Institucion,
cualquiera que sea’su fL'_lonte de financiamionto y/o, do conformidad con la leg‘islaci()n vigente
gobre la materia,

u) Evaluar las accionss implementadas para garantizar ld seguridad. de la infraestructura;
institucional,

%)  Aprobar las especificaciones téehicas v-emitir'la conformidad para la a’dquisgi'ci.én.de ‘materiales,
y bienes y la contratacién de servicios requeridos por las unidades organicas, prévia
.conformidad del Area usuaria.

w) Visar los comprobantes de pago y firmar los cheques, cartas. érdenes a las entidades:
financieras, planilas de _-remunéraqiqne's_ y ofros de :su.oompetgncfia_.

%) Emitir Regoluciones ¥ Directivas, en materia de'su competéncia.

¥)  Proponer la contratacién, promocitn, rotacién, encarges, comisiones de servicios 0 ceses del
personal de la Gerencia.

z) Suscribir conveniog para ¢l otorgamiento de Capacitacién Laboral -Juvenil y Précticas Pre-

MANUAL DE GRGANIZACTION Y FUNEIONES - GERENEIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPLIESTD Y CODPERACIEN INTERMACIONAL Pagiin 54



‘aa)

bb)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

profesionales, en el marco de la normatividad vigente.

‘Proponer 2 la Gerencia Municipal el Cuadro de Asignacién de Personal CAP, Presupuesto
Analitico de Personal PAP, en Ceordinaciéir con la Gerencia de Plarieamients., Presupuesto y
Cooperacién Internacional.

Implementar las fiormas téchicas dé contral interno, aprobadas por la Contraloria General de
la_-RepﬁB]ica, que sean de su competencia.

Resolver dentro de su competencia, lag quejas, consultas y petitorios que se presenten.ala
Mumnicipalidad.

Realizar otras actividades, relacionadas a.su énibitq de accién, que le sean encomendadas por
2l Gerente Municipal,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
= Gergate Municipal
Tiene mando-dirécto sobre los siguientes cargos:’
= Técnico Administrativo 11
s Secretariall
«  Tos Subgerentes de Recursos Himanos, Contabilidad, Tesereris, Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Univexsi_tario en Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad y afines.
Esperiencia Laboral: No menor de 10 (diez) apos de experiencia profesional en el Sector
Piblice o Privado, o cinco (05) afds en cargos dé responsabilidad directiva en la
Adrinistracion Pablica.

‘CARGO ESTRUCTURAL CODIGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO IIT 255071ES

a)
c)
.d_')

&}

|4

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecatar v evaliisr é1 Plan operativo de la Gerencia,

Realizar las actividades especializadas sobre-Adiministracién de-la Municipalidad.

Coordinar con laé Gerencias y Subgerencias les Lneamientos a aplicarse -en’los sistemas
administrativos.

Coordinar las actividades de capacitacién para los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad. '

Elaborar cuadros estadisticos y financieros para la toma de decisiones por 1a Gerencia.

Recoger informacién y prestar apoyo en la-elaboracion de propuestas.de: documentos de- gestién
municipal,

Ms;ntener-info_rmado.él_(}erente sobre el desarrollo y avance de sus _aci_:_ivid:a_des;

Las demas funciones de s competéncia que le asigné ¢l Gerente de Administracién y-
Finanzas.
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- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependée Directaments da: .

= (Gerente de Admiinistracidn y Finanzds
Tiene mando directo sobre los, siguientes cargos:
o Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachille dé Programas. de Administracién; Contabilidad o Economia, o experiencia
laboral equivalente. Experiencia ¢n temas de administracién de recursos humanos y
financieros. Manejo:de paquetss informaticos de oficina ¢ equivalénts.

‘Experiencia liaboral: No menor. de ecinco. {05} afios de experiencia profesional en’
ins_titucié_neé pliblicas o privadas, o dos.(02) afios en.cargos en la Administracién Pablica.

‘CARGOESTRUCTURAL FCODIGH:
SECRETARIATI 25507T1ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, .'c_]asiﬁcmf; registrar y digtribuir 1a documentacién que ¢ genere en la Ger_enc_ia de
- Administracién y Finanzas, tanto er: forma interna como externa..

b) Redactar, digitar vlo transcribir las Resoluciones Gerenciales; Convenios yfor decumentos
varios (nformes, memordndums éte.) dé-acuerdoe a las instrucciones mpartidas por'el Gérente.

©  Revisary prepararla documentacién para el despacho del Gerente.

‘@) Atender a las personas. v delegaciones. piiblicas ¢ privadas que déseert entrevistarse con el
Gerente,

) Atender al piblico en general sobre consultas o gestiones {trimites administratives) a
realizarse dentro de 1a Municipalidad Distrital de Carabayllo,

f) Mantener la existencia de los ftiles de oficina necesarios para el funcionamiento
administrativo-de la Gerencia.

g)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

v QGerente de-Administracién y Finanzas
Tiene mando directo sobre los miguientes cargos:

- Ningtn
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Académica: ‘Titulo de Secretaria Ejecutiva, carreras téenicas afines. o
capacitacion en la matezia. Maneéjo. de paguetes informaticos de oficina o equivalénte.
Experiencia laboral: minimo dos (02) afios en el desempesio del cargo, de preferencia en la.

Administracién Pablica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE L.A SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDAD
Tl presente Manual establece 1a estroétura organica de la Subgerencia.de Recursos Humanos de Ja.
Municipalidad Distrital de Carab_a_yl'lo. y precisa las funciones del personal qie la.integrs,

senalando las lineas de autoridad, responsabilidad y.coordinacién.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en ¢l presente Manual. dbarcan la jurisdiccion funcional de la
Subgerencia de Recursos Humanos de. la Mun'icipa]idad ¥ comprende su conocimiento, o'b]j_gacién ¥y
desarrollo por parte del personal-que la ifitegrd.

MISION
Lograr una. administracién éﬁ_cientg_, oportuna: ¥ dir_lé.micai.- del _po'tehcial ‘huimano que presta

servicios en la Municipalidad, aplicando los prineipios y normas generales del sistema de personal
vigente,” dentro de los conceptos de humanismo, participacion, transparencia, motalizacién e:

igualdad de oportunidades que conlleven-d optimizar los servicios:que se brinda a 1a comunidad.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Reeursos Humanos _tiene_autoﬁdad acbre las actividades del perscnal a su cargo
y sobre el personal «qiie por delegacién efectile Iabores propias dé dicho sistema..

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de' Recursos Humanos es responsable. del cumplimiento de eis funciones -ante la
Gerencia de Administracién ¥ Finanzas,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La Su_bgg:rencia de ‘Recursos Humanos, por su naturaleza sistémica, normativa ¥y de control,

‘coordina sus actividades con los sigtientss nivelds:

INTERNO_:_-'_Con.Ios diversos brgancs.que integran la Municipaﬁdad ¥ que de una u otra manera

‘conlleve al reforzamiénto de la expériendia y capacitacién del personal.

EXTERNO: Cori la Presidencia del Consejo de Ministros-Direccién de Gestién Pablica, l\lhmstem

de Feonomia y Finanzas, SUNAT, ESSALUD, AFPS,  Oficina de Normalizacién Prévisional,
Ministerio de Trabajo y.'Pmmocié'n_.Soc:ig_l y-otros organismos.del Estado que se requigra,

FUNCIONES GENERALES
Son furiciones generales de:la Subgerencia de Recdurscs Humanos 1as estiblecidas en el Reglamento

de Orgarﬁzacién_y Funciones de la Municipalidad, en swAxt.80°.
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

- SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ID)

042 ASISTENTE ADNHNISTRA’I_‘_IV() 1 255071 1ES 1 SP-ES 1 1
048 SECRETARIAT 2B50711ES SP-ES 1 1

' TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA RECURS0S HUMANOS

SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1D 2R50711ET

A,
; El)

k)

G)

dy

e}

g

hy

)

)

FUNCIONES ESPECIFICAS

‘Formular y propéner ‘el Plin Operative Anual de Activid__éﬂes ¥ presupuesto de la

Bubgerendia,. asi"c_o_mo ‘supervisar y controlar-su ejecucidn.

Formulay ¢l Presupuesto Analifib_o de Personal, en coordinacién con la Gerencia de.
‘Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Internacional:

Programar, _oréan_izar,_'diﬁié‘ir, coordinar y evaluar ¢l desarrollo. del sistema de personal, de
acuerde a los lineamientos y politicas de personal de-la municipalidad.y otras relativas al

_sistema.

Formulary proponer a 1a Geréndia de Administracidon y Finanzas los proyéctos; Cuadios de-
_A_s'ignaci'én de Personal CAP y:Pi_es.upugstb-Analitico_- de Personal PAP, en coordinacién con

1a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Codperacién Interniacional;

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccidn contratacién e induecién del personal;
asi como los contratos administrativos de servicios de CAS acorde con la-normatividad sobre
la materia;

Proponer el Programa A}iu_al' de Biengstar el .Pl’an Anual de Capacitacién para el persehnal

de.la Municipsalidad.

Resclver asuntos relacionados en el &mbito. de- su eompetencia funcional mediante
- reséluciones administrativas.

Promover y desarrollar. un moderno sistema de. informacién estadistica, registro y control,

que - facilite la eficiénte administiracién del potencial humario;

Planear, coordinar y evaluar. log niveles de pércepcién de los trabajadores respecto a las
actitudes. y clima laboral en la muni¢ipslidad e implementar las recomendaciones
formuladas;

Coordinar con las Subgerencias _d_'e._ la Municipalidad para la suseripeidn de -convenios de
Capacitacion Laboral Juvenil ¥ de Practicas Pre-profesionales, y. proponer a la Gerencia dé
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Administracién 'y Finanzas la suscripeién de los mismos en el maico de las prioridades
institucionales. .

Supervisar la €elaboracion de las plamllas de pago de remuneracionés, pensigmes,
retenciones y beneficios del personal.

-Supervisar ¥ _(_:oo_r_dina'r el desarrollo Ide_-acti.vidade_s_. de 'entrenanﬁe‘_n_to, motivacion, bienestar
y-desarrollo del personal, asegurando el cuniplimiento de resultados.

S:'upervisa'r el Cumplim_ien'fo de las obligaciones -cbntr‘aidas_.en-'virtud de los Convenigs de
Capacitacion  Laboral Juvenil y de Pricticas Pre-profesionales suscritos. por la
Muiicipalidad,

Programar y coirtrolar el cumplimiento del ro! anual de vacdciones.dél personal

Supervisar el registro y control de. asistencia y permanencia del personal, de acuerdo a

‘disposiciones vigentes.

Supervisar y visar el otorgamignto de beneficios sociales-de acuerdo a-ley,

Por disposicién supérior convoear, participar, supervisar ¥ gjecutair los procesos de seleceidn
de personal & través da concirsos piiblicos en la Municipalidad.

.P_r_ﬁpa‘n_er y-coordinar actii?idades_. de investigacién difigidas'- & conocer las necesidades y
expectativas del trabajador;

Diiigir; coordinar y cont_rol_ar las relaciones laborales, formulando estrategias destinadas a
la. prevencidh de confliotos Iabosales, atendiende las quéjas y reclamos individuales y
colectivos. .
Elaborar. vy dirigiy programas. Que'_evalﬁen.io's' factores psicosociales dél trabajo’a fin dé
determinar los efectos psicolégicos y. su repercusion e la productividad, satisfaccion y clima
laboral.

Proponer los sistemas de evaluacidn de desenipeiic de persenal.

Supervisar y controlar la adecuada-administracién y actualizacién de la informacién de-los
legajos de parvsonal, cautelando la wveracidad de la documentacidn sustentatoria all
contenida,

Mantener comunicacién fiuida ¥ cercana con €l personal de la Mu.n.icipalid_ad.

‘Velar por la presentacion y publicacién de las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes v

Rentas de los funcionarios, segiin corvesponda.

‘Administrar los pactos ¥ convenios colectivos de trabajo suscrito con la drganizacién sindical de
la Muni(;ipa]idaci cautelando su cumplimiento y manteniendo la armonia en las relaciones
Jaboriiles.

Ser miembro nato del Comité de. Administracién del Fondo de__Asi_stencia ¥ "Es’tir_nu’lo‘ -
CAFAE, de la Comisién Pérmanente de Procesos Adniinistratives Discipliriarios, de acuerdo
2 las normas vigentes. .

Concertar, moiri]izar y optimizar los recursos .humanos e institucionales (internos ¥
externos), para el mejor desarrcllo de los Programas y el cumplimiento de los objétivos.
Elaborar los informes de ejecucidn trimestral, semestral y anual del Plan Anual de
Actividadea' de la. Subgerencia.

Mantener informade al Gerente de Administracién y Finanzas sobre-el desarrollo y avance
de sus actividades. |

Otras funciones de st compétencia que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Divectamente de:

1 Cerente de_-Adminis‘trac_ién v Finanzas.

Tieng manda direécto sobre los siguierites cargos:
= Asistente Administrativo I

m  Secretaria I

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO-

Titulo: Relaciones Industriales, Administracién, Derecho, Ingenieria Industrial, Psicologia
o equivalencia en formacién, capacitacién y experiencia. Manejo de:paquetes informaticos.
de oficina.o equivalente. Aptitudes para cobrd'mar y dirigir al personal.

Experiencia Laboral: No mencr de 05 (cinco) aiios en actividades de supervisidn ¥ ejecuéion
¥ proceso. de -administracién de recursos humanos, de preferencia en Entidades
Gubernamentales, de-los cuales no menos de dos {02) afios en carges-de responsabilidad,

ASISTENTE ADMINISTRATIVOT 255071188

A
a)

b)
<)
@

e)

0
h)
)

»

k)
Y

m)

n)
o)
12
)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar ¢l regisiro y seguimiento de asistencia y puntualidad; asf como la elaboracién. del
reporte correspondiente,
Proparar los Proyectos de Resolucién sobre Licencibe y permisos perconales y pm‘tiéulare_s.

.Actiiglizar.y archivar log legajos de personal cesado (legajos, documentacion en general).

Ejecutar-las acciones relacionadas con el pago de remunsracionies, pensiones y otros beneficios
econdmicos del personal activo y cesante.

Asistiv en la elaboracion ‘de las constancias, certificadds dé - trabajo y certificados de
remuneraciones sp]iciﬁados-por el personal.

Mantenery actualizar la base de datos. del personal que.labcré en la Munieipalidad,
Asistir en’la élaboracién de las planillas de los pensionistas.

Asistir en la elaboracitn y actualizacién del Cuadro Nominative. de Personal.

Asistit en.ld elaboracion del Plan Operativo Anual de Actividades y presupuesto de la
Subgerencia ¥ en laelabotacion de los Informes-de ejecutién t_ri.tnés'tr'aj, seﬁiestral y anual
de Tos mismos.

Asistir en la elaboracién y dctualizacién del ..caiénd_ario-de’_ vacdciongs de los-trabajadores de

s’ Municipalidad, llevando el control permanente en el-corréspondiente registro; asi como
verificar su cumph'miento. .

Prepara los Informes Técnicos pelaciotiados con el Feconocimiento del tiempo de servicio,
Coordinar con la’ Subgerencia de Personal ¢l procesamiento de las acciones de personal.

Prepara los certifica‘dqs de trabajoy lds donsta_ncia_s ‘escalafonarias al personal que lo

solicite.

Registrar y atender las solivitudes de'lj.cencias_ del personal.

Llevar el cilculo y procedimientos. de licencias de personal.

Mantener y-actualizar la base de datos del personal que laboré-en la Municipalidad,
Elaborar los requerithientos de materiales de oficina necesarios para ¢l funcibnamiento de
la Subgerencia.

MARLAL D OREANIZACIGN Y FUNCAINES - GERENCIA DE FLANEAMIENTD; PRESUPLESTD'Y COOPERACION MTERNACIDNAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO'

v} Asistiren la elaboracién y actualizacion del calendario de vacaciones de los trabajadores de
1a Municipalidad, llevando el control permanente en el-correspondiente registro; asi como
verificar su cumplifiiento.

) Confxolar- 1afirma d:E} planillas del personal activo y cesante, asicome la entregra de la holeta de
pago respectiva.

t) .Encargars_e del sistema de control documentario.de la Subgerencia.

) Mantener informadé al Subgerénte-de Retursos Humanos sobre el desarrollo y avance de
‘sus actividades.

v} Las demas furiciones dé su competencia que le asigne &l Subgerente de Recursos Humanos.

B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente d&:

= Subgerente de Recursos Humanos

% Tiene mando difecto 'so_bre."lo_s siguientes cargos:

= Ninguno

¢, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO -

o Titula: B_acl_ﬁ]ier-- de. Administracién, Re]aciones- Industriales, Ec‘cm_qnﬁa, o Estudios
Técnicos o equivalendia en fornadion, capacitacién-y esperiencia en Sistema de Recursos
Humanos; .

¢ Expériencia Laboral: No. menor de dos (02) afics en labores de administricion de personal
-en el Sector Piiblico y manejo de paguetes informéticos de oficina o equivalente.

SECRETARIAT 2550711ES

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

8)  Recibir, clasificar,. registrar ¥ distribuir la decumentacién .que se genere en la Subgerencia
tanto en forma interna como externa; '

by Redsctar, digitar y/o franseribir documentos varing. (Cartas, Oficios, informes, memordndums
ete.) de acuerdo a las instrucciones -imparﬁdas por-el Subgerente,

¢} Revisary preparar la documentacion para el despacho del Subgerente.

d).  Atender a las personas y/o -delegaciones pithlicas o privadas que deseen entrevistarse con el
Subgerente .

e) Atender a trabajadores, pensionistas y piblico én-géneral sobre consultas ¢ gestiones a
realizarse dentro-de la Municipalidad.

f} Mantener la existencia de los tiles de: oficina necésarics para. el funcionamiento
administrative de la Subgerencis.

g) Otras funciones de su'dompetencia que 1¢ asigne el Subgerente de Recursos Humanos,

B. LiNEAS”DE_ AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

b Depende__.Directaménte de:

»  SBubgerente de Recduwrsos Humanos
& Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

*  Ninguno
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MUNICIPALIBAD DISTRITAL DE.CARABAYILIL.O

C. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

o ‘Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. Mansjo de

‘paquetes informdticos o equivalente,

o ‘Experiencia Iaboral: minimo dos (02) afics en €l desemperic dél cargo, de preferencia enla

Administracién Pibliea.
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO!

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

REH

240

X

40

5.0

DE CONTABILIDAD

FINALIDAD

El presente Manual establece la estructura orgénica de la Subgerenicia-de Contabilidad de ia
Mimicipalidad Distrital de ‘Carabayllo vy precisa las funciones del personal que la integra,
senalando las lineas de autoridad; responsabilidad y coordinacién.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas. en ‘el presente Manual ‘abarcan la jurisdiccién funcional de la
Subgerencia- de -Contabilidad ‘de Ia Minicipalidad ¥ comprende su conocimiento, obliacién ¥
desarrollo por parte del personal que la integra.

MISION

_E.stab_'lece_r v dplicar las normas y procedimientds de Sistsma Nacional tde Contabitidad del Sector

Piiblics, que aséguren un registro vérsz y oportuno de. las operaciones financiero - presuptiestarias -
acurridas en la Municipalidad y que deban se_r_-expresadas_en unidades mo_ne_t_arias.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Contabilidad tiene autoridad jerdrquica, sobre las actividades del perscnal a su-

cargo.

4.2 DE LA LINEA DE RESPONSAB_IL]DAD
La Subgerencia dé Contabilidad es responsable- del cumplimiento de sus funciones ante la Gerencia
de Administracion y Finanzas,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La Subgerencia de Gcntabi]ida@, poi' su naturaleza sistemdatica y normativa, ccordinara sus
actividades con los siguientes niveles:

INTERNQ: Con las: Subgerencias de ‘Tesoreria, Logistica y Control Patrimonial, Recursos
Humanos, Gérencia de Planeamiento ¥ Presupuesto, Gerencia dé Administracion v Finanzas, en lo
mférenfe-a.regi_stro_ de sus operacicn_eé:fhancieras (ingrescs ¥ .'egre_sosj ¥ cori gl C_)_rgarlc de Contml
Institucional para el control ¥ adecuado manejo de lag normag contahle_s.

EXTERNO: Con la Direccién Nacional de Contabilidad Pihlica, Direccién Nacional de Presupuesto
Pablico-del Ministerio de Econoinia.y Finanzas y coii 1a Contraloria General dé la Repiiblica.

FUNCIONES GENERALES
.'Spn funcioﬁgs’-generales de Ia"Sl_lb_g_erencia de Contabilidad las establecidas en el Reglamento de
Organizscién y Funciones de la Muniéipa]idaﬂ, ensu Art, 86°
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6.0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

‘CUADRO ORGANICO DE CARGOS

044 SUBGERENTE (BSPECTALISTA ADMINISTRATIVOT]) | 255071280 | SP-EJ 1 X
045 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 255071265 | SP-ES 1
046 SECRETARIA [ 95507I2ES | SP-BS 1

TOTAL UNIDAD-ORGANICA ] 2 1
7.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

"MANUAL OF DREANJZACICN Y FUNIONES - GERENCA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTO Y CODPERACION BTERMATIONAL

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CARGOESTRUCTURAT

0DIGO

"SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1)

2550712Ed

a}

b

e

d)
e}

b
2

by
1)
)
k)
D

m})

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tldevar la Contabilidad de la Municipalidad, manteniendo al dia los registros cortables y

finanecieros y los analisis de tuentas,

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar.y evaluar.las acciones de informacitn. financiera y

‘presupuestaria -de -con_formidéd_ con el sistema de contabilidad gubernamental, en

coordinacién con 14 Contaduria Piblica de la-Nacidn;

Tormular, proponer, dirigir, ejecutar ¥ -supervisar las fases de elaboracion y evaluacién de

aplicacién.

los estados finaneciéros de la institucidn, sieridd responsablé de su cumplimiento ¥ correcta

Efectuar las conciliacionés de log saldos de las cuentas contables y de las euentas bancarias,

manteniendo registros analiticos en cada easo.

Supervisar la elaboraciény vy firmiar las conciliaciones de las cuertas coriientes de la

Municipalidad:y-1a subcuenta bancaria del Tesoro Piblico,

Coordinar las cuentas de enlace con la Direccién Nacional 'de_l Tesoro Pablico:
Digponer 14 contabilizacién en el médule contable, que se-encuentra contenido en el SIAF, de

las operaciones de ingresos ¥ gastos.

Supervisar-el registro de la fase del devengado.

'Reﬁsar_-y vigar la hoja de Codifieacion Contable.
Revisar y avitorizar el registro contable de Iaa'not__aa de '(_:_on'tabﬂidad_c_u'r‘np]enientarias.

Disponer ¢l ciexre contable mensual, registrado.en el SIAF.

Revisar y refrendar los Estados Fihancieros mensuales de la Institucidn.

financiamiento y rubros,

Custodiar log libros contables principales y auxiliarés.

“Elaborar el inférme de gestion' econdmico-financierc de la Institucidn, por toda fuente de

Administrar lgs registros contables de las cperaciones financieras y la rendicién de cuentas.
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¥)

s)

1)
u)
v_)

w)

%)
¥
2)

aa)

bhb)

ee)

dd)

vg)

gg)

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Elaborar, contralar, supervisar y evaluar el diagnéstico.de la situacién econdmica financiera;

institueional.

‘Efectuar los ajustes, reclasificaciones y eonciliacioneés de las eudentas en los libros contables,

‘manteniendo registros -'an.a].'i't_'icos en cada-caso;

Efectiiar el registrocontable de la éjecudién presupuestal de.la muni_cip'a_]idad, cautelando la.
cortecta aplicacién legal y p_x_‘esupuéstaria.-de'l egreso, ajustdndose-a la programacién de pagd
establecida ¥ a los montos presupuéstados;

Coordinar con la Gerencia de Administracién Tributariala verificdcién de valorgs que obran
en las sitbgerencias de Administracién Tributaria y recaudacién y Ejecutoria Coactiva para
¢l sustento-de los saldos de éventas poy-cobirar

Legslizar y revisar la depreciacién de los activos fijos. de bienes y servicios fijos y-
provisionales para la.compensacion de beneficios sociales,

Archivar y custodiar la documentacién sustentados de los ingresos y egresos de los .ejercicios
fiscales.

Participar en la con_c_:i]iacién- del cierre de la ejecucién del marco presupiiestal; semestral y
anual de ingresos ¥ gastos en la Direccién Nacional de Contabilidad.

Elaborar y elevar a la Gerenecia dé Administracién y Finanzas el Balance General Anual y los
Estados Financieros de la gestién municipal ‘debidamente firmados, a fin de ser-aproba_daé_por
la Alta Diredeibn.

Efectuar arquecs.sorpresivos a las dreas que administran fondos de dinero cn efectivo y/o
especied valoradas.

Efectuar las coordinaciones que el taso amerite con 165 auditores externcs 6 con-el Gerente del
Organg de Conitrol Institucional, por le emisién delodigtamen de los Estades Financieros
Anuzles;

Coor5dinar con la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza la toma de
inventarios da los sctivos fijos v de, existenciés' al cierre de cadaejercicio;

Solicitar informacién. a la Gerencia de Desarrolls Urbano Rural sobre la-liquiddeion de oliras
conclividas, asicomo las actas de recepcion;;

Solicitar informacién. a la Gerencia de Asesoria-Juridica sébre el saneamients de los bienes
Inmuebles y Contingencias Valorizadas;

Revisar y visar los comprobantes.de pago elaborados par 1a Subgeiencia de Tesoreria.

Ser miembre integrante del Comité de Altas, :Bajas; ¥ Ensajenaciones de la Municipalidad.
Sor. ilembro hato dsl Comité de Administracidn del Fondo de Asistencia y Estimulo —
CAFAE de 1a Municipalidad.

Revisar la informacién para Ia Declaracion Jurada por el Impuésto’ a la Renta de Cuartd
Categoria, elaborar la informacién de. IGV cuenta. propid, para la presentacién del PDT -
SUNAT. '

Mantener informado. 4l Gerente dé Administraéion y Finanzas scbre-el desarrollo ¥ avance
de sus actividades,

hh) Las demas fundiones de su competéncia gue le asigne el Gerencia de Ad’miniet-racif)n ¥

E.
-

"MANUAL DE TRGANIZACIGN Y FUNCIONES - BERENCIA DE FLANEAMIENTD, PRESUPUESTD Y EBEIPE'R;\EIDHIHTEAEIUL

Finanzas:

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:.
. Ger_'ente d¢ Administracién y Finanzas
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Tiene mando divecto sobie los signientes cargos:
-a Asistente Administrativo [

*  Secretarial

. REQUISITOS MINIMOS DEL. CARGO

"-'I_‘it_ulnz C(mtador Pﬁb]ic(_) Colegiado, con capacitacién- en el Sist_ema Integrado de

Administracidn Financiera, Manejo de pagquetes informaticos de oficina o equivalénte.

“Experienecia Laboral: No menor de (4 {cuatro) afios dé experiencia como Contador o Anditor

en Entidades Gubernarmentales, de los'cuales no neros de dos (0_2) afigs ety cargos pablicos.

ARGO-ESTRUCTURAL: e T CODIGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVOY 2550712ES

A

a)
by
)

&)
f

g
Iy

).

b))

C.

a

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar en el médulo administrativo del SIAF la fase Devengado.para la ejecucion del
‘ealendario mengual.

Cautelar la ejecucién de las cobranzas coactivas autorizadas en.el STAF,

Elaborar la Hoja de codificacién coritable 'y archivo,

Verificar 1a correcta revisién; andlisis y consolidacidn de los Balances parciales de la
Municipalidad, asi como del Balance constructivo.

Revisar y registrar los reembolsos del fondo fijo de eaja chiza.

Elaborar mensualmente la Confrontacién de Operaciones Au_to declaradas -'-COA para gu
presentacién a SUNAT,

'E'labo_r.ar 1a Declaracitn Anual de Ope__t:acibnes con Terceros - DA_OT

Recibir la _ducumentacién '.dirig'ida a la -Subgerencid de Contabﬂ_ida‘d ¥y registrar en ¢l
Sistema de Tramite Documentaric.

‘Mantener informado-al Subgerent¢ de Contabilidad sobre el d.e_Sarrqllo.y“avance de sus.
-actividades.

‘Las demés funciones que le asigne el ‘Subgerente de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

'De_pende Directamenite de:
v Subgerente de Contahilidad

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos;
* Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo:- Bachiller o egresado del Programa de Contabilidad; capacitacién -en. normas del
Sistema de Tesareria y-Registros Auxiliares de Contabilidad y manejo del Sisteina Integrada

‘de Administracién Financiers- SIAT,
Experiencia Laboral: No mener de D_o's' {02) afids en el desempeiio dé lahores de. Contabilidad
en la Administracidn Piblica.
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_MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO:.

SECRETARIA I ~ | 2550712ES

a)

o
dy

&)

g

‘FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, clasificar, registrar y distribiir b ﬂéeume_ntacié'n fue se gemere .en la.‘-Subgerencia-
tanto'en forma interna como externa.

Redactar, digitar ¥/’ transcribir documentos varios ("Cartas,_ Oficios, informes, memordndums
efc)de a_cuerdo‘ a las instrucciones impartidas por-el Subgerente:

Revisar y preparay la 8ocumentapiﬁn para e] despacho :cle%l'_Suhgerenbe.

Atender a Ias personas y/o delegaciones plablicas o_épri'vaﬂas qu'e-.deseen entrevistarse con gl
Subgerente: '

Atender a- tiabajadorgs; pensionistas:y ptiblico en general sobre consultas o gestiones .a
realizavse dentro de la Municipalidad..

Mantener la: ‘existenciz de los ttiles de oficina. necesarigs. para el ﬁmc_ibnamiento
administrativo.de la Subgerencia:

Otras fiinciones de su.competencia que le asigne al Subgerente de Contabiiidad.

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

v Subgerente. de Contabilidad -
Tiene mando direéto sobre los siguientes cargos:

*  Ninguho

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo': Titulo de Secretaria, carreras técpic_as afines.o capacitacién en la mateiia. Manejo
de paguetss informaticos deé oficina o equivalerite.
-Experi_encia_ laboral: minimo dos (02) afios.en el desempéiio del éargo, de preferencia en la

Administracién Publica.
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‘MUNECIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLL.O

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

5.0

MANIAL DE DRGANTZACIGN Y FUNCIINES - GERENTIA UF FLANEAWENTD, PRESUPUEST] Y CODPERACION INTERWACIINAL B

DE TESORERIA

FINALIDAD

El presente Manual establece la estructura orgénica de la Subgerencia de Tesorerfa de la
Municipalidad. Distrital de Carabayllo, y precisa las -funéiones- del personal que la '-in'laeglfa'-,_
seftalando las lineas de autoridad, résponsabilidad ¥ coordinaciémn,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual dbarcan la jurisdiccibn funcichal de la
SUEgeren{fia de Tesoteria de la Municipalidad, ycomprende su conocimiento, obligacién y desarrollo
por parte del personal qué la integra,

MISION

Ase_gurar el normal funcionamiento del proceso integral del manejo transparente y racional de los
recursos priblicos. de la:Municipalidad, a fin de¢ obterier uha mayor efeetividad ¢n la captacién y
utilizacidn de sus recursos financieros,

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

1,1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
'La--Subgerencja de Tesoreria tiene autoridad sobre las actividades del personal a su cargo ¥ sobre el
personal que por delegacién’eféctiie labores propias de dicho sistema..

4.2 DE LAS LINEAS DE RES_PONSABILIDA-D
La Subgerencia dé Tesoreria es responsable del cumplimiento de-sus funciones ante:la Gerencia de
Administracién y Finanzas..

43 DE LAS LINEASDE COORDI_NAGION _
La Subgerencia de Tesoreria, por su naturaleza sistemética y normativa coordina sus actividades
con los siguientes niveles:

INTERNO: Con los diversos érgancs que-infegi‘an 1a Municipalidad y «que de una u ofra manera
corilleve a laeaptacién de ingresos y/o utilizacién de sus fondos.

EXTERNO: Con el Banco de la'Nacié_n para Jos.tramites de depésitos vlo: retiros de lés;diferentes
cuentas bancarias y para su correspondiente. conciliacién; y con la Direcgiéri General de Tesoro
Piiblico del Ministerio-de Economia y Finanzas, respectivamente, para efectos de solicitud de las
transferencias-de iey, 1a Direccién Nacional de Tesareria, -asi come con otras entidades. financieras
del sector privado.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales. de la Subgerencia de Tescrerfa las establecidas en el Reglamento de

Organizacién y Punciones.dé la M_unicipa]idéd, én su -Art. 83°
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6.0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

SUBAERENTE (BSPECIALISTA

047 ADMINISTRATIVO Th 2B50TI3ET SPEJ 1 1 X
048 CAJERQ I+ 25R0T13ES SP.ES 1 1
048 SECRETARIA L 25607 18ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA- 3 b 1 1
7.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE TESORERIA

ARGO ESTRUCTURAL 5 T CODIGO

SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IT) 25507136

A,

a)

b}

¢

d)

a}

)

b

1)

DE URGANIZATION Y FUNEJONES - GERENGI DE PLANEANIENTD, PRESUPLESTD Y CODPERAICH WTERNACIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, ejecutar;. supervisar y evaluarla aplicacién de las Wormas Generales «del Sistema de
__'_I‘es_orer:'ia'Gubernameﬂal-,.éiﬂndb responsable de su.curmplimiento y correcta aplicacion;
Proponer a la-Gerente 'de.'A_dm'in;is_t;a_cit’)n -y.F-iha_nzas los lineamiéntos a seguir en materia de
‘normas y medidas administrativas qie permitan el funciohamiento dindmico y eficaz del
Siéte_ma:de’-l‘ésoreri'é, .

Cautelar 15 adecuada eaptacién, chstodia v depésito dé los inghesos en forma inmediata e
intacta, asi como los _f;itljlqs ¥ valores recibidos en la subgerencia;

Programar, ejecutar, supervisar ¥ eviluar el proceso de :régistro-de' las operaciones de tesoreris;,
asi corio 6] confrol de las cuentas bancarias, efectuando el pago yfo amortizacién e interéses de
los. comprorisos financieros de la- institucidn, siendo responsable de su -cumplimjents ¥
correécta aplicacidn;

Elaborar el PDT 601 Renta de 4ta. Categoria.y coordinar con la Subgerencia de Recursos

“Humarnos la informiacién procesada para su presentacion;

Programar y éfectuar loa arquecs de fondos "fijos,"c'sjas'.recaudaﬁqms,__esp_ecies valoradas v otros,
informando ala Gerencia de Administracién y Finanzas, las observaciones y recomendaciones;
Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ej_ecucién de ingresos a la Gerencia de-

Planeamiento, Presupusste y Codpéracion Inteinacional ¥ Subgerancia de Contabilidad; .

-Controlar los recursos financieros de acuerdo con las normas del procedimiento de.pagos del
Tesoro Piblica’y las Normas 'dél__Sistema_de Tesoreria; '

Efectuar el registro por captacion de.tributos y otras fuentes de ingreso de la municipalidad, la
uonc]llaclon actua]izacié_n_ y control diario de cuentas con'ie_nteS de los: contitbuyentes que.
administia la Gerenicia de Administracion Tributaria a través. de la Subgerencia de
Administracién Tributaria y Recandacién y el depésito oportunc en las cuentas corrientes que
la murnicipalidad mantiene en los Banecs autorizados; .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

‘Realizar ei_ tramite para la apertird, modificacién y cierre de las ‘cuentas corrientes de la
Institucién ante la Direccibn Naciomal de Tesoro Pihlico, Banco de la Nacidn, y demis
enitidades del Sistema Financiero.

Revisar la- documentaciéin fuente gue sustenta los comprobantes para el pago de 'oﬁligac;ipnes
firmando el cheque y comprobante de pago para suentraga.

Efectuar €l pago dé obligaciones de 1a. institucién en. materia de remuneraciones, _pensiones,
obligaciones tributarias v aportes relacionadds # planillas, caiitelande su oportuno
ctimplimienito de acuerdoa los cronogramas de pagos aprobados.

Bupervisar- el registro de las operacionss dé._ .Tesjoreria- en ¢l Sistema Integrade de

-Administracion Finariciera del Sector Pablice (SIAF).

Supervisar y firmar el libro auxiliar baneos;

Elaborar el fiujo de eaja proyectadoe diario y mensual, en coordinacién con las. unidades
generadoras de irgresos, enfuncién g '1a informacion de los meses .anferiqms_-info‘x:4mando.a los.
resultados a la Gerencia de Administracién vy Finanzds;

Controlar y custadiar lag-cartas fianza, cheqies de gerencia ¥ otros valores, que hayan sido.
acreditadas anté la municipalidad.y-que garanticen el fiel pu.thp]_imier;_tq de contratos, velando:
por supermanente vigencia y exigibilidad-de renovacién oportina;

Revisar las tperaciones financieras de ingresos pdr_ todo concepto y -fuenté y elaborar los
informes respectivos para su envio en forma oportuni a la Gerencia de Planeamiento y-
Pieésupuests ¥ Alta Direccitn,

Presentar informes a la Gerente de. Administracién y Finanzag sobre la captacién de recursos
diarios por las diferentes fuentes. de financiamiento ¥ rubros,

Elaborar la proyeccin de ingresos para la incorporacién, de mayores recursos v la formiulacién

del presupuesto‘del siguiente afio fiseal.

-Realizar el pago a provéedsres por oblhigaciones en bienes y ‘servicios contraidos por la

Mimicipalidad.

‘Supervisar la custodia y reporte del vencimientc de valores por garantias otorgadas a favor de
la Municipalidad.
‘Bupervisar las operaciones del Fondo vara Pagos-en Efedtivo y/o encargos.

Custodiar los cheques en cartera y c_on_tml_ar'. su vencimiento de acuerdd a:la Ley de Titulos

Valores ¥ Normas del Sistenia de Tesoreria, emitiendo reportes de. cheques en-cartera,

Efectuar en 6l registro dél:STAF de las etapas del girado de los comprobantes de pago en Ias

fechas de e_miSir’;n-_del.cheque-yfb'carta__drden ¥ én.la étapa del pagado a la entrega de la carta

orden;
Mantener _i.ni‘brmado al Gererite de-Admﬁzjstracién ¥ Finanzas sobre el desairollo ¥ avance de
sus actividades.

Lag demds funciories de su competencia que le. asigne elGerente de Adriinistracién v Finanzaa.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depénie Directamente dé:
 Garente de Administracién y Finanzas

#  Tiene mando directo scbre los siguientes cargos:
= Cajerol
v Téerico Administrativo IT
MANUAL DE ORGAZACION Y FUNEAONES - BERENCIA DE RLANEAMIENTD, FRESUPUESTH ¥ CORPERACHIN [NTERNhEINA o P_agina 0
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: .Contader Publico, Economista y/o Administrador, .capaqitacién en _Nor_maa del
Sistema de Tesoreria de:la Administracidn Piblica y Contabilidad -Gubernamental, manejo
del médulp STAF. Manejo de. paquetes informéticos de oficina ¢ equivalente.

Experiencia Laboral; ‘No menor de-Cuatro (04} afios de experiencia en actividades de
tesoreria, de los cuales no menos-de Dos (02) &iios en cargos directrices,

CARGOESTRUCTURAL: .7 -~ - GODIGO

CAJERO T  2550713ES

4).

b)
o)

)}

e)

g
h)

i)
F)]
k)
)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recaudas diariamente por ventanilla los thgresos por diversos conceptosde la Municipalidad,
:Registrar correctamente la recaudacién y efectuar el arqueo de eaja al final de la eobranza.
Control de todo los recibos de ingresos er forma correlativa ¥ cronologica

Entregar el importe en dinero o en chequé de larecandicion diaria al Asistente: Administrativie
asi como Ia dochmentacién-sustentadaﬂ.
.Recqn_tsi_'_ el.dinero en efectivo y/o cheques recatidado el dia anterior y proceder a llénar la.
boleta deé'empoce del Banco de la Nacidn.

Realizar el pago a contratistas por cbligacionés en bienes vy servicios contraidos por-la
Municipalidad.

Reslizar ¢l pago de 15_1_5 cb]jg_a:zipnes__de']as_'guotas patronales..

‘Registrar, custodiar ¥ controladr el vencimignto.de gardntias otorgadas 4 favor de'la Institucion,
-asi como proceder a su devolucién previa a_utorizacién-- d_él 6i'ganq encargado de verificar el
cumplimierito de las obligaciones del Contratista.

Registrar tedo los ingresos de caja enel SIAF

Controlartodo bs..formatos yho e_speci_es.valo_radas

Mantener informado al Subgerente sobre el desarrollo y avance de sus actividades:

Las de_m'és_ funciones de su competencia-que le asigne. el Subgerean_-:de.Teso_;eria'.-

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente-de:

=  Subgerente de Tesoreria

Tiene mando divecto sobre los siguientes cargos:
*  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Estudiante o Egresado:de Programaa de Contabilidad, Administracién ¢ Economia;
capacitacion en Normas el :Sistema de Tesoreria, Manejo del médulo SIAF v Manejo de.
paguetes informéticos a nivel de usuario.

Experiencia Laboral; No menor de Dos (02) afios en labores de tésoreria y contabilidad.

“CARGO:ESTRUCTURAY: ... il o CODIGE.

SECRETARIAT ' - 2550713ES.
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MUNICGIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir; clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la Subgerencia
tanto.en forma interna como eéxterna,

Rédactar, digitar y/o transeribir documentos varios {Cartas, Qﬁcios,-infdrmes,; memorandums
ete.} de acuerdo a las instrucciones impavtidas pqr._‘_ei' Subgerente.

Revisar ¥ préparar la documentscidn para el déspacha delESubgerente.

Atender a las personas yfo delegaciones péblicas o privadas que deseeri-entrevistarse con 6
Suﬁge‘re_hte

Atender: a trabajadores; pensiomistas y piiblice en _general sobre consultas o ggsﬁo_l_les a
realizarse dentro de la Municipalidad.

Mantener la existencia de los dtiles de, oficina necesarios para el funciongmiento
admiftistrativo de la Subgerencia,

Otras funiciones de su compétendia que le asigne el Subg91'ente de'Tesoreria.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4

s

Depende Directamente de:
Subgerente de Tesoresia

Tiene méndo directo sobre los siguiéntes cargos:

= Ningurp

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

MANUIAL DE URGAMZACIIN Y UNCATIES - GERENCIA DE PLANERMIENT, PRESUPLESTL Y COURERACION INTERNACITNAL

Titulo: Secrétaria; carreras téenmicas afines o capacitacidn en la materia, Mansjo de
paquetes informéticos de oficina o equivalente, '
Experiencia laboral: minimo dos-(02). afos en &l désémperio del ¢argo, de preferencia en la
Administracion Pablica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

5.0

DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

El presente. ranual establece la estructura drgdnica de la Subgerencia de Logistica, Cantrol
Paﬁ:jinoni_él y Maestranza de la Municipalidad Distrital de. Carabayllo, y precisa las funciones del
personal quela integra, sefialande las lineas de-autoridad, responsabilidad ¥ coordinaciémn.-

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual abarean la jurisdiccidn funcional de la
Subgerencia de Logistica, Contml Patrimonial ¥- Maestranza de 1a. Municipalidad, ¥ comprende su
conccimiento, obligacidn ¥ desarrolle por parte del personal quie 1a mtegra.

MISION

Asegurar él cumplimiento de.las normas y procedimientos del Sistema de Abastecimiento que
mntﬂbuyan al racional empleo de bienes ¥ servigios, {(aplicando criteriss de calidad, cantidad,
oportunidad; lugar vy costo}, v la Ley de Contratacionés del Estado y su Reglamento: Asi mismo
cﬁutelar'- los detivos fijos de propiedad ¥ mantener operativos las uni&ade’a vehiculares. -de la
Municipalidad y mantener los servicios internos. (mantenimiento y seguridad de la infraestructura
i'nstituc_ic':nal,_ operatividad y mantenimients de las unidades méviles, so_po_rﬁe téerico de las
computadoras, ete.).

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD:
La Subgerencia de Logistica, Contwol Patrimonial ¥y Maestranza tiene auteridad sdbre las
actividades del personal a-su cargo,

4.2 DE LASTINEAS DE RESPONSABILIDAD
La 'Silhgerex_l_ci_a de Togistica, Contm_l Patrimonial y Masstranza es responsable. del"ciilﬁp]im'ierito da
sus funciones ante la Oficine-de Administracién y Finanzas.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza por su naturaléza sistemética -y
normativa ¥ coording sus actividades con los siguientes niveles:

INTERNO: Cen las diversos unidades orgériicas_ que. integran ld Munidipalidad,
EXTERNO: Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado {OSCE), 1a Presidencia

del Consejo' dé Ministros y 108 organismos del sector piiblico que por Ia naturaleza de sus funciones
sean similares y de cardeter normativo:

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la Subgersncia de Logistica, Control Patrimonial’ ¥ Maestranza; las
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad, en su Art. 89

MANUAL DE DRGANIZACIGN Y FUNEIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLIESTI Y CORERACION INTERNATIONAL " T



MUNICIPALIDATY DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0  CUADRO ORGANICO DE CARGOS

"SITUACION
Ne . . _ CLASIFL- ) DEL CARGO DF,
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL QODIGO . on | TOTAL | cargo CONFIANZA
0 P
050 SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ) | 2850714R7 SP-EJ 1 1 X
051 SECRETARIAT 2560714ES | SP.ES 1 1
| ADQUISICTONES _
0549 ABISTENTE ADMINISTRATIVO (Seace-Siaf) 2550714E5 | SP-ES. T T
' ALMACEN ' '
053 TECNICO ADMINISTRATIVG I[ 2550714ES SP.ES. 1 1
INVENTARIO. FISICO- CON’I‘R L PATRIMONIAL .
051 TECNICO ADMINISTRATIVO IT 2650714ES | SP-ES 1 1
SERVICIOS GENERALE!
085 TEGNICT ADMINISTRATIVO 11 255071458 | SPRS 1 1
056. TRABAJADOR DE SERVICIOS IT 2BHOTIHAP | SPAPT | 1 | 1
05T TRABAJADORDE SERVICIOS 1T BES0TL4AP | GF-AP 1]
"EQUIPO FUNCIONAL: MAESTRANZA. _
‘0568 TRABAJADOR DE:BERVICIOS IT I560T1I4AR SP-AP 1 1 ]
D59 TRABAJADOR DE SERVICIONS 11 2560714AD | SPLAP 1 i
080 TRABAJADOR DE-SERVICIOS IT 28DOTI4AF | SP-AP 1 1
D81 TRABAJADOR DE SERVICIGS 11 “3550714AF | SE-AP 1 1
‘TOTAL UNIDAD ORGANICA ' ' 12 g {4 i

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

CARGO:ESTRUCTURAL: CODRIGO
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II). 2550714EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Formular y proponer el Plan Operative. Anual de Act_i\ridades ¥ presupuesto de la Unidad
Funcional, asi como supervisar y controlar st 'éjecucion.

b)  Programar; dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el Sistema de Abastecimientos conforme a
Ios lineamientos: v politicas de la municipalidad, normas presupuestales, téenicas de:control
sobye: adqu:slclonf:s yolras normas pertinentes:

¢} Consolidar el-cuadro de necesidades de biensgy servijcics én coordinacién con las unidades
organicas de la municipalidad elaborar'y proponer &l proyecto del Plan Anual de Adquisiciones
v Contrataciones PAAC, ¥ aus modl.ﬁcatonas para el afo fiscal corresponidiente y ypropanerlo a
la Gerencia de Administracién y Finanzas para su aprobsgcion.

d} Cautelar los bienes inmmuebles. de la_mummpa_hdad que cuenten con sus respectivos titulos de
propiedad y estén inscritos en los Registros Pliblicos,

&) Supervisar la actualizacién del catélogo de bienes y servicios.y el registro de proveedores,
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MUNICIPALIDAD. DISTRITAL DE CARABAYLLO

Bupervisar ‘14 atendifn de los requérimiontos. de bienes y servicios, solicitado por la
Subgerencia.

Sustribir las érdenes dé compra y servidios,

Proporcionar a la Subferencia de. Contabilidad la informacién respects -a los hienes
pat;irqoniales de’ Ia munidipalidad para su va]brizac:ijc’:ri, ‘depreciacidn, revaluacién, bajas. y
excedentes de los mismos.

Ser miembro de Comité Especial Permanentes de Adquisicién de nienor cuantia;

Proponer y participar en la conformacién de- los -comités especiales para las licitaciones,
concursos publicos y adquisiciones ditectas.

Brindar apoyo téenico a los éomités especiales, confoime & la programacién’ establecida en el
plan anual.

Controlay y custodiar los expedientes de los procésos de: sel'eccién_'y-élaborar los prqyeci:os;de'
contratos que deriven del proceso de seleccion;

Supefvisar'la préparacién de informacién referida a las adquisiciones .y contrataciones, que
serd remitida, de acuerdo: a la normatividad vigente, a la Contraloria General de la Repiiblica
¥ al Orgariismo Supervisor de 188_ '%Contratacignesdel- Estado (OSCE).

Bupervisar las actiones -de .custodia 'y proteccién. de los bienes dsl active fijo v .del
mantenimiento y control patrimonial.

Supervisar y evaluar Ja ejetucion de las-actiones implementadas para garantizar la seguridad
dé 1z infraestructurs institircional, N

Mantener actualizada la ihfbrmacﬁiénreferente al eonsiima'de agua, energia eléctrica, telefonia
fija, telefonia mévil, radio comunicacién v combustible de 'la__ municipalidad, asi como
-supervisar su correctouso y calidad de:los mismos..

Programar, dirigit y supervisar el stock de materiales. vigilando sw reposicion oportuna;

Velar por el cumplimiento de la Ley de Con_trataciones':y Adquisi_.éione:s_ del Estado-y su:
‘Reglaserito:

Aplicar las directivas necesarias de acuerdo 4 lo dispuesto por las normas téenicas .de control.
interno para el sector piblico.

Mantener actualizadas las pélizas de seguros y asegurar las coordinaciones- necesariag en.
‘forma oportuna en cago de requerirse.

Supervisar las actividades de mantenimigiits y renovacién de la maquinaria pesada, unidades
motorizadas y fsex_wi_ei_oa generales, asi eomo otros servicios Iogisticos ‘requerides por la
Municipalidad. .

Supervisar y efectuar el mantenimiento rutinario y evaluar. periddicamente las unidades
mq_tc_n_rizadas ¥ parque automotriz de la municipalidad;

Mantenor - actualizada la ficha técnica de mantenimiento vehicular por cada unidad
motorizada de la municipalidad;

Supervisar las actividades dé conservacién y-mantenimiento de las maquinas, :equipos. ¥
grandes umidades méviles requeridos porla municipdaiidad;

Autorizar las papéletas para uso de vehiculos en comisiones de servicios ¥ los requerimientos
de miantenimiento solicitados por las Unidades. Orgénicas de la Municipalidad.

Mantener informade al Gerente de Admiristracién y Finanzas. scbre el desarrallo y avance de
las actividades de la subgerencia.

Las demds funciones-de su competencia que le asipne el Gerente .de Admjhistrac'ién-y.
Finanzas. '
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

B.. LINEASDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. Depen'dé:_Dir'e_ctamente-_de:

v Bubgerente de Logistica,. Control Patrimonial y-Maestranza.
& Tiene mando directo 'soiﬁr{e-_l__os‘ siguientes cargos:

= Asistente Administrativo I

» Téenico- Administrativo IT

= Técnice Administrativo T

= Secretaria I

= Trabajador de Servicios If

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo: Adminjstracién,_ "E"con_omi'a! Contabilidad, Ingeniero Mecdniéo o equivalencia en
formacién, capacitacién y experiencia. Manejo de paguetes iufdrmét_icos de oficina o
-equivalente. Aptitudes para coordinar'y dirigir 4l personal.

o Experiencia L-é.b‘oral:.No menor de ¢ineo (05) afios én laborei de $upervisién y ejecucién de
actividades de logfstica én entidades gubernamentales, de los cuales nic menos de tres (02)
en'pos'icibnes Jefatura les en 1a Administracion Phablica.

CARGO ESTRUCTURAL P CODIGD
SECRETARIA I 2550714E8

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recibir; clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la Subgerencia.
tanto. en'forma interna como externa,

b}  Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios {'_Cartas,_ Oﬁt:ips, informes, menorandums
étc.) de acuerdo a las instrucciones impartidas per-ol Subgerente.

cj_ Revisar y preparar la docummentacion para el despacho del Subgerente.

d). Atender a las personas ¥/o-delegaciones publicas o privadas que &esa_en-entrevistars'g'.con el
Subgerénte.

€) Atender a trabajadores, _pensiqnis__tas ¥ piblico en general sobre-donsultas o gestiones a
realizarse deritro dé la Municipalidad.

f) Mantener la existenciaz de Tos. _ﬁtﬂes de oficina necesarios. para el funciohamiento
administrativo'de la Subgerencia.

g} Otras funciores de. su eomp_efencia que le asigne-el Subgerente de Logistica, Control

MANUAL DE CRGANIZATIN Y FLMEIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTL, PRESUPLESTD Y OIPERACIN NTERNCIONAL,

Patrimonial y Maestranza.

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
= Subgerente de Logistica, Cbn_t;r()l Patrimonial y Maestranza
Tiene mandg directo sobre los siguientes cargos:
= Ninguno
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo_: Secretaria, carrerds téenicas afines o capacitacién en la materia. Manejo de
paguetes informaticos de oficina o-equivalente:

Expetfiencia Iahc'nrai: minimo dos {02} afios en el desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracién Piiblica.. .

ARGOESTRUCTURAL CODIGO
ABISTENTE ADMINISTRATIVO (Seace-Siaf) 2550714E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

.8)  Congolidar @] Cuadiv de’ Necesidades de- Bienes v Servicics de lag unidades crganicas v
elaborar el Plan Anual dg:Adqui'si_cic_me_s y Contrataciones - PAACde la Mimicij:aalidad.

B) ..D_ish_ribuji' para atencion los requerimientds de- bienes y servicios stlicitados por las diferentes
unidades orgéinicas, aplicande los procedimientos establecidos.

o) Elaborar las solicitudes de cotizsiciones de hienes y setvicios.

d) Eldborar y actualizar la lista de precios de los bienes y servicios que requiere la Institucién y.
mantener informado al ‘Subgerente.

-€)  Apo¥ar a los Comités Eépeciales Permanentes v otros:

f) Brindar apoyo técnico-especia]izadq- alos Comités Es__;pe_ciales.

) Cori_so]idai- la. informacién referida .a_ las adquisiciones 'y contrataciones a ser- remitida, de
acuerdo a la normatividad vigente, a la Contraloria General de la Reptiblica y al Organismo
‘Supervisor de las Contrataciones del Estado’ (OSCE)

hy  Elaborar los proyectos de bases para los procescs. de seleccidn det Licitacién Prblica, Concurso
‘Piblico, Adjudicacién Directa Publica, Ad_]ud.l.cacmn Directa Selectiva, los mismos que serdn
_puestos a consideracion: de los Comités Especiales desighados.

i)  Revisar los proyectos de contratos de adquisicién de bienesy/o contratacidn de servicios que
'suscribe__ia _Murﬁ'ciipa]jdad con las empresas f;a_\\ioreqidas coxi-el otorgamienta de la Buena Pro,

3 Supeivisar el :seguimiento de los :procesos de seleccitn para Ia adquisicién de bienes y/o
contratacion de'servidios y mantener informade al Subgeretite.

k) Supervisar el registro de los procesos de Licitaciones Pdblicas, Concursos Piblicos,
Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones dé Mencr Cuantia. .

1) Controlar el procesamiento de las érdenes de compra v servicios.

m)} Revisar las conformidades de servicio, respecto 4 la doctimentacion sustentatoria que emiten
las Arveas usudrias én el réspectiva formato,

n} -registrar los procesos de seleceién en el Sisterma Electrénico 'c_lé_ Aﬂqﬁisiciohe_sfy Contrataciones

~ del Estado — SEACE.

o)  Supervisar la elaboracién de los Certificados de Prestacién de servigios, de conformidad con Io
.esta'bl_ecido_ en la'l"iey ¥ Reglame_‘r_itode Coritrataciones.del Estado:

p!  Mantenerinformado al Subgerente sobre el desarrello y avance de sus. act'-ividades;.

@) Las demés finciones de su compatencia que lo asigne el Subgerente de Logistica, Control
Patrimonial y Maesteanza.

'B: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

= Subgerente-de Logistica, Control Patrimonial v Maestranza



C.
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Tiene mando directo-sobre los siguientes cargos:
»  Técnico Administrativo T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titula: Administraéién? Ingenjeria Industrial, Economia, Contabilidad o equivalencia en
‘formacién, capacitdeién y experiencia. Manejo ‘de paquetes informaticos de oficina o
equivaiente.

Experiencia Laboral: No menof de -cuatvo {04) afios en la gjecucién de actividades de
adquisicién de bienes y servicios; preferentemente en entidades gubernamentales.

CARGOESTRUCTURAL S EODIGD
TECNICO ADMINISTRATIVO II- 2550714ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)y Llevar vm q::'o_nt'mi -del ingreso ¥ salida de los bieres v matéridles en lag tarjetas de control

b}

.c)

2)

2)
b)

visible de almacén (BIN CARD)}

Formular los Pedidos ~ Comprobantes .de: Salida (PECOSA) de biemes ‘y materiales,
coordinando con las unidades organicas.

'Elaborar el Acta de Conformidad de Recepcién Fisica, cuando:se trate de una ordende compra.
«dé un activo fijo, 15 que deberd estar suscrita por la Subgerencia organica usuaria y el
Responsable de Control Patrimonial. '

Emitir informes de inventarios: Anélisis ABC, indice'de rotacién de inventarios y proyecciones
de’tonsums.

Suseribir la conformidad del internamiento final del bien y/o material del Almacén, cuanda’
estén conformes-en Ia Orden dé Compra.

Elaborar log- informes. mensuales de entrada y salida dé los bienes y materiales de almacén,
por cada uno de Ios presupuestos (de funcibnamienito o de- fuentes de la: cooperacién
Internacional).

Mantener informado al Subgerente sobre el desarrollo y avance de sus actividades:

Las demés funcionés de: su competencia que le asigne el Subgerente de Logistica; Control
Patrimonial y Maestranza.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

e Sﬁbgexfente de Logistica y GControl Pat¥imonisl

Tiene mando directo.sobre los signiénies cargos:
*  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulo: Egresado del Programa de Administracién, Estudios Técnicos en Contabilidad o
equivalencig-en formacié:h,..caﬁacitacién ¥ experiericia’'én Sistema Nacional de Logistica.

Expefiencia Laboral: No menor de dos (02) afios: como responsable en-administracién de
almacengs ¢ labores logisticas en entidades del Sector Publico.

Fagna T8
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'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO:

CARGOESTRUCTURAL: - SR B CCGODIGO.
TECNICO ADMINISTRATIVQ II (Control Patrlmnmal) 255071465
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Controlar los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad, registrando los ing_i'esos de 4stos en

B
c)

€)

)
h)
i}

k)

i

m;}

B.

Ios archivos de Control Patrimonial, previa asignacién de Cédigo respectivo.

Mantener actualizads. el control y régistro de asigniacién de bienes a.los diferentes. usuarios{, asi
¢orno los inventarios ambientales.

Mantetier . actualizads el control y. registro del mo&iim.iéntq de Bienes Patrimomales que se
encuentran.en stock en el almacén de Bienes Patrimoniales de h"ﬂluﬂcipa]id_a&.

Atender los requeriinientos de Biernes Patriméniales _deriva@o_s por el Suhgerente de I@gisﬁc_a.

v Control Patrimonial.

Repoitar los ingresos. de Bienes Patrimoniales sea como Active Fijo o como Bienes no
despre{:iables al Subgerente de Contabilidad, para su registro.en los librog réspectivos.
Controlar y supervisar la cautela de- los hienes arre_ndél_(ios por la Municipalidad. para el
desarfollo de sus.funciones:

Participar con el Subgerente de Contabilidad en 1a conciliacién de saldos contables

Tntegrar el Comifé de Gestidn Patrimonial dela Municipalidad.

Participar en la ‘Clomision encargada de-realizar el Inventario Patrimonial de Bienes Muebles
de. la- Municipalidad y en otras Comisiones que el Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial lo estime,

Coordinar con el Responsable de Mantenimiento, Ja conservacién de los inmuebles alquilados,
y controlar 1a correcta-ejecuein y el seguimierito de los contratos suseritos.

Promover y proponer-acciones y. directivas destinadas al cuidado y conservacion del Patrimonic
de la Munigipalidad.

Mantener informade.al Subgerente sobre el desarrollo:¥ avance de sus actividades.

Las demds funciones de su competencia que-le asigne: el Subgerente de Legistica, Contrdl
Patyimonial y Maestranza.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

= Subgerente de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza

% Tiene mando directo sobre 105_si’gqientes‘c'a'r_go_s:.

e Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo; Egresado del Programa de¢ Contabilidad, Estudios _Té_cni‘ccis_' en. Contabilidad o
equivalencia en formacién, capacitacién y experiencia en Sistema Nacional de
Contabilidad. -

Experiencia Laboral; No merior de dos (02) afics come responsable de Control Patrimonial
en entidades del Sector Pdblico,

CARGO ESTRUCTURAL . T GODIGO. ...

“FRCNICO ADMINISTRATIVO 11 (semcios Gomeralon | 235071485

MBNUAL OE CRGANCAGION Y FUNCIONES - GERENCIA OE PLANEAIENTE, PRESUPLESTD Y COOFERACIDN NTERNATIDNAL a8
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e, MUNI CIPALIDﬁD'-DJSmhL DE CARABAYLLO
o A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
- a}  Revisar 'y codrdinar los diverses "re'que_ﬁmign__tp_s. de servicios relaciomades a irahsportes,
= mantenimiento de local ¥ funcionamiénto del mismo,
- b) Presentar al Subgerente. de Logistica.y Control Patrimonial los resultados de la evalnacién
- sobre los requisiimientos de: mantenimiento a fin de facilitar su atenc¢ién.
: ¢ Asegurar la seguridad, puleritud, limpieza y funcionalidad de las instalaciones de &

- Municipalidad.
s, 4 Pm_grémar los requerimientos de servicios de transporte y mantenimiento del local.
- e)  Verificar la atencidn de los servikios basicds ¥ tramitar 1a conformidad de estos servicios.

f)  Programary supervisar la atencidn del mantenimiento de los locales de la Municipalidad.
- g). Emitir informes al Subgerencia de. Logistica v 'Control Patrimonial sobre las diferentes
- acciones realizadas,
v, 1) Mantener informado al Sﬁbgerenw.sobre el desar;ﬁ]lo ¥y avance de sus actividades.

i} Las deinds fundiones de su competencia gue le. asigne el Subgevente de Logistica, Control
o Patrimonial y Maestranza.
N
o, " B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. % Depende Divectamente de:
-~ *  Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

B Tiérie mando dirécts sobre los siguientes cargos:
- a. Ti'abaj_ador de Servicios 11
o €. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
-, o Titulo: Egresado del Programa de Administracion, Estudios Técnicos en Contabilidad o
"y equivalencia en formacidn, capacitacién y experiencia en Sistema Nacional de
- Abastecimientoy Técnicas Logisticas:
o o 'Experie:_l_cia Laboral: No menor de dos, (02) 'a'r_"ios como responsable en adminigtracitn de
™ ‘servicios-generales o lahores logisticas en-entidades-del Séctor Publico

TRABAJADOR DE SERVICIOS IT (Sexrvicios Gienerales) ' 2560714AP

o T A. FUNCIONES ESPECIFICAS
s, a) Redactar documentos: diversos. para la comunicacién interna de acuerdo a las instrucciones
o, impartidas,
- b)  Realizar trabajos de impresitn y fotocopiado de la documentacién encomendada.

¢}  Realizar la distribucién de documentos generados por las unidades orgénicas dentro o fuera
i de las instalaciones.de la Municip alidad.
R d) Mantener la limpieza de las ofisinas de la Municipslidad.
o, e) Realizar trabajos técnicos de pintado, gasfiteria, electricidad y otros en 1a infraestructura

de la Municipalidad. -

- f)  Brindarel servicio de guardiania de los localés:de la Municipalidad.

g) Otras funciones de su competencia que le asigne el Téenico Administrative 1I (Se__rvicios
o, (Generales).

MANUAL OF TREANIZACIAN Y FUNGIDNES - GERECIA DE PLANEAMIENTE, PRESUPUESTO ¥ ECOFERACIIN INTERNACIONAL Pegin 80
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2. Depende Directamente de:

C.

a

MANUAL CE ORGANIZACION Y FUNCIDNES - GERENCIA DE PLANEAMENTD, PRESUPLESTD YCODPERACION ITERMALIDNAL

»  Técnico Administrativo 1T
Tiene mando directo-sobre los biguientes cargos:
»  Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo:. Secundariz completa, Eatudios Técnicos ¢ equivalencia en formacién, capacitacién -y
experiencia en servicio internoc.
‘Expériencia Laboral: No menor de_ dos (02) -afios como responsable en administracién de

servicios generales o labores logisticas-en entidades del Sector Piblico
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

1.0

%0

3.0

4.0

8.0

HANUAL DE DRGANZAEI Y FUNCIINES - GERENCIA DF PLANGAMIENTD, PRESUPLESTL Y COUPERACION WTERNACIDNAL

ADMINISTRAC_ION TRIBUTARIA

FINALIDAD

El presente Marnual establece la estructura orginica de la Gerencia de Administracién Tributaria
dela Municipalidad Distrital de G'arabay_llo deseribe las:funciones de las Subgerencias ._orgénic_z_is. ¥
personal que la integran: safialando las lineas de autoridad; responsabilidad y coordinacion.

ALCANCE
El presente. documento, aleanza la jurisdiccién funcional de la Gerencia de Administracion
‘Tributaria y comprende su congcimiento ¥ aplicacion obligatoria de todos sus. intégrantes.

MISION

La Gerencia de Administracién Tributaria es el orgario-de linea résponsdble de generar y garantizar
el nivel de recaudacidn de los tributos -y rentas mu.n_icipa'les ast -como dé proponer las normas;
planies, programas y-estrategiae que correspondanal dmbito de su competencia y de simplificacion
del Sistema Tributario Muriicipal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 De las Lineas de Autoridad
La Gerencia de Administracién Tributaria, tiene autoridad sobre las Subgerencias de
Administracién Tributaria y Recaudacidn, Fiscalizacién Tributaria y Ejécucién Coactiva:

4.2 De Iag Lineds de Responsabilidad
La Gérencid de Rentds es responsable: del cumplimiento. de sus funciones ante la Gerencia
Municipal.

4.3 De las Lineas de Coordinacién
La ‘Gerencia 'de Rentas por su natutaleza de apoyo, coordina sus- actividades con las diferentes

dependencias de 1a Municipalidad que generan ingresos,

INTERNAS: Alta Direccitn en la formulacién y aprobacién de los planes, programas. y-politicas en

‘Ia _rla_caudacién ¥y captacion de ingresos de Ia Municipalidad, ¥ con las Subgerencias generadoras de

ingreso de la Municipalidad para la aplicacién de sus.actividades: asi como.con las aéreag'de apoyo v
agesoramiento para el cumplimiento de sus metas.

EXTERNAS: Con las dependenc_i,ag piiblicas; Ministerio de Economia y-Finanzas, Servicio de

Administracién Tributaria SAT. SUNARD y los organismos del sséctor ‘privado cuyas funciones

poineidan con la Glerencia.

FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales de la Gerencia de Rentas, estén previstas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, Articulo 94°
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MUNICIFALIDAD. DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL,
Tia.Gerencia de Administracion Tributaria para el cumplimiento-de sus funciones tiebe la siguiente.
org_anizaci.én:

7.0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

T GERBNTE (DIRECTOR DESISTEMA |

u62 ADMINISTRATIVO B 355074008 | SP.DS. 1 1 X
063 ESPECIALISTA-EN TRIBUTACIONT 255072ES | SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD-ORGANICA p) g 3. 1

80  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

G e T CARGOESTRUCTURAL o o CODIGO
GERENTE (DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO D 255072D8

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar--el Sistema Tributario Municipal, 1a recaudacién de impuestos, c_ontribuciopes,
tasas y de multas tributarias y administrativas en el Ambito de sus competencias establecidas
'p_or'la. municipalidad de Carabayllo, premoviendo las aqcib_nes para su correcta determinacién
¥ estrategias de cobranza para el cumplimiento de: las metas. previstas en el éjercicio
presupuestal.

b) Planificar, organizar la aciualizdeion anual de las ﬂeclaraci(jnes juradas ¥ liguidacién del
impueste predial y arbitrios municipales de los contribuyerntes, ¥ de los otros tributos-a su
cargo, evaluar la ejecucion de las actividades, para la toma de. decisiones inmediatas, a fin de
mejorar los procedimientes de’ registro, acdtacion, fiscalizacion, control ¥ gestitn de cobranza
en materia fributaria.

¢) Pormular ¥ proponer a la Gereéncia Municipal, las politicas, reglamentos, planes y programias
para mejorar la recaudacidn tributaria en el ﬁmbito-dg su competencia. .

d) Aplicar la normatividad tributaria municigal y efectuss estudios de investigacién del sistema

tributario municipal, proponiende la creacidn de nuevas rentas gque mejoren log recursos

economlcos- financieros de la Municipalidad,

MAHUAI. bE. I]REM{IZAI}IBH ¥ FUNEIBNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTT, FRESUF!JESTEI Y E[]IIPERAE]EIN IIﬂ’ERHA[![IJI!AL T 3
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MANUAL OE ORGANIZACIEN Y FUNCAENES ~ BERENCLX DE PLANEAMIENTD, PRESLPUESTO YSEI]I]PERA_IIJN m’rEaNm:m_NA .

s
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE-CARABAYLLO

Organizar y supervisar el proceso de atencitn de consultas a los contribuyentes o responsables
sobré los: procedimiéntos. tributarios y de las acciones de. divulgacion vy o¥ientacidn’ de los
derechos y obligaciones tributariag de;-lqs-cor__ltri_buyentt?s;_

Velar por' la oportuna atencién.de los reclamds que prosonten los contribuyentes yhbo
administrados;

Previa verificacion de los requisitds ‘de admisibilidad, tramitar la‘elévacién de los recursos de
apel'ac'ién _'admitidos.y'la quejas presentadas par Tos contribuyentes. del distritoy reguladas por
elcddigo tributario;

Propener proyectos de Ordenanza, Decretos de-Alcaldia, Directivas, instructives sobre femas
de su.compatencia a fin de optimizar Ta'gestién de administracién tributaria municipal;

Velar por el cumplimiento de: las rescliciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi como de las
resolucicnes emltz.das por- lgs Grgangs _admihistrafivos encargados:. de resclver en segunda
instancia;

Expedir constancias que acrediten. que los actos. administrativos emitidos, de ‘acuerdo a su
competernidia, se-énlientren consentidos

Presentar Ta proyeccibn.de recaﬁc_lacién para _el=presupu_est0-insti_fucional del afio siguiente.
Absolver las consyltds -formuladas por Ias diversas. dependencias de Ja Municipalidad,
relacionadas con la  captacidon de-ingrescs y remitir los infortnes tespectivos. -

Asignar funciones especificas a IOS:Subgerentes a‘su cargo, a fin de brindar una .'informacic’m
adecuada ¥ oporfuna a los contriblyentes, vecinos y'lf)rgands_de Alta Direceiém. -

Presentar los cuadros estadisticos de ingresos de los tributes qiie administra Ia Gerencia.
Fijar 1as politicas de fiscalizacidn tributaria a seguir para la z_a_mpl'iacié_n-d'e_la base tributaria.
Orientar a los contribigyentes cuando el caso. lo requiera sobire los procedimientos de los.
tributos, derechos y servicios que estdn bajo su-administraciém.

Resolver mediante Resolucién los procedimientos administrativos contenciosos tributarios y no
tributarios en el &mbito.de su competencia.

Proponer y coordinar con la Subgerericia de Informética &l perrhanente dessrrollo 'y
actualizacién de los. sistemas informéticos, en el &mbito de su competen_dia_;

Monitorear el registro detallado de. los ingresos ejecutados por sus subgerenciag y remitir
oportunamente a la Gerencia de Planéamients, Presupuesto y Cooperacién Internacional para
su evaluacién correspondiente; .
Otras funciones.de su competencia que le"asigne el Gerente Municipal.

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

»  Gerente Municipal
Tiene mando directé sobré los siguientes.cargos:

» Especialista en Tributacién I

= ‘Todas log Subgerenéias orgdnicas que’la comporien

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulo: Administracién, Economia:? Contabilidad, Abogado ¥ afines o 'su equivalencia en

larga experiencia (08 afios) en cargo directivo de gestién municipal preferentemente en’

tributacién municipal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Expériencia: Laboral: No mencr de 05 (cinco) afos de experiencid profesional en el Sector

o
Piblico, no menor de tres (03) afios en tributacién municipal, ¥ no menor de dos (02) dfios
én cargos 'cl_é responsabilidad directiva en la Administracién Publica preferentemente: en
gestién municipal.

L TCARGO.ESTRUCTURAL ,-" ol L ACODIGE.
ESPECIALISTA EN TRIBUTACIONT 255072ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores:dé Irivestigacidn y andlisis orientados a mejorar el Bisteria Tributario de la
Muni_t:ipz_alidad;

b  Elaborar acciones para. administrar la recdudatién del sistema teibutario municipal, ségtn el
Ambito de su competencias, estableciendo estrategias de cobranza para el cumplimiento de las
metds programadas;

¢y Organizar, mejorar y supervisar la. actializacién anual de- las declaracionss: juradas y
liquidacién impuesto pr,edi,al@r arbitrios -munici_paie_'s_ de los contribuyentes-conibrme:a ley:

d}  Célaborar en la‘elaboracién dg la normatividad de carécter gerieral para méjorar 1a aplicacitn
de los planes y programas de registro ¥ orientacién al contribuyente.

¢)  Recopilar antécedentes, eStut_lia‘ndo y-analizando la documentacién recesaria para dictamindr
la procedencia del recurso presenitado y/o laevasidn tributaria y presentar propugstas,

'ﬂ_" Analizar los problemas de'tecl;adc_:s ¥ Sﬁg_erir_ alternativas de_soiucit"m;

g) Apoyar en el estudio y desarrollo. de teinas de cardcter ributario presentando Ids informes

. -téenicos necesarios;

h) Absolvér consultas ¥ orientiar al contribuyente en temag de indole tributario;

i} Organizary velarde la seguridad de los archivos;

#¥  Supervisar por ¢l mantenimiento ¥ seguridad de los bienes asignados.

k) Otras funciones de §ucompetencia gue le asigne el Gerente de’ Admihistracién Tributaria.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

& Depende Directamente de:

*  Gerente de Administracién Tributaria

8 Tiene marndo directo’'sobre los-sighientes cargos:
¥ ngum

C. REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO

o Tithlo: Adminigtracién, Economia; Contabilidad y afines o su eqiivalencia en Tributacion.
M’unicipal.__
o Experiencia Laboral: No menor de 05 {cinco) afios de experiencia prafesional en &l Sector

'MANUAL DE TRBANIZACHIN Y FUNCIEINES ~ GERENEIA DE PLANEAMIENTD, PRESIPLESTD Y COUPERACIDN INTERNACIINAL

Piiblico 6 Privade,. ¢ euatro (03) afios en cargos de responsibilidad directiva en la
Administracién Péblica; preferentemente en 1a Administracién Municipal.
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MUNICIPALIDAD. DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

Lo

2.0

3.0

40 0

5.0

DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

FINALIDAD

El presente Manual de la Subgerencia de Administration Tributaria y Recaudacién de la

Munjcipalidad Distrital de Cardbayllo .describe las funcionss de los servidores que la integran,
seftalando sis lineas de autoridad, responsabilidad ycoordinacién.,

ALCANCE
El conteniido del presente; abarca la jurisdiceidn funcionil de la Subgerencia de Administracion.
Tributaria y Recaudacién, y comprende su conocimiento y aplicacibn obligatoria '_d_e todos sus
integrantés.

MISION

Organizai* la inscripaén de los contribuyentes en forma sistematizada, estableciendo la
__comunic_aci('m con.ellos a través de la administrac{t’ixl,. clasificacién ¥ registro de sus declaraciones.
Juradas conforme a los dispositivos legales vigentes y los dispositivos municipales. Generscion ¥
control de las cuentas de los contribuyentes por impuesto predlaL arbitrios municipales, impuesto.a’
la.alcabala, mizltas tributarias entre otros.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
L Subgeréncia de Administeacion Tributaria y Recaudacién fiene autoridad sobre las actividades-

de 1os servidores que 1a integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD -
La Subger_e_neiadg'Ad_r;njnis_tr'a(iién_'Ti_'ihutari'a'y Recavidacidn, es responsable del-cumplimients de

‘sug-actividades ante la Gérencia de Administracién Tributaria.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
Con la Gerencia de Administracién Tributaria en la formulacién de la politica v plan de actividades,

¥ con las-Subgerencias de la Municipalidad que generan ingresos y Gerencia de Administracién y

Finanzas para la provisidn de recurses que posibiliten la ejecucién de‘;sus.actividalies.

FUNCIONES GENERALES

Sor:. funeiones generales dé la- Subgerencia dé Administracion- Tributaria y Recaudacién, las
sefialadas-en el Reglamento de Organizac_ié_n y Funciones, Articulo 98°
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6.4

CUADRO ORGANICO DE CARGO

o mida -u\v-_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

SUBGERERTE (ESPECIALISTA
084 ADMINISTRATIVO ID 25507T21Ed | SP-Ed: 1 1 X
085 "TECNICO EN TRIBUTACION I 2550721ES | SP.E8 1 1
056 TECNICO EN TRIBUTACIGN I 25BOTI1ES | SP-ES 1 1
087 TECNICO EN TRIBUTACION - 3560721ES | SP.ES L 1
"TOTAL UNIDATY ORGANICA i 4 Q i
7.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

HAHI.IAI. BE DREANIZAEIHH Y FUNEIENES - EEREH[:IA 113 FLAHE&MIENT!] PRESUFHEST[I Y I![IHPEI?AE[I]H INTERNM:II]NAL

SUBGERENCIA DE ADMINiSTRACION TRIBUTARIA ¥ RECAUDACION

L CARGOESTRUCTURAL:
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADNHNISTRATIVO II) 25507 2AEJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, coordinar y-controlar:las actividades de registro y orientacién de las rentas
municipales, en coordinacién con el Gerents lie Administracién Tributaria.

by  Mantener actualizado-ef registro de 1og coniribuyéntes de acuerdo a los diferentes’ tributos que
le corresponda y las estadisticas de recaudacién tributaria.

gy Otorgar constancias certificadas de los registros.a su cargo.

4 'P'lar_lear ¥y proponer programas y/o campaiias destinadas a incentivar la recaudacién de los
tribiutos y demds obligaciones tributarias y n tributarias a su cargo.

e)  Velar por la correcta aplicacién y emisién de las multas tributarias por infracciones detectadas
a partit de.las declaraciones juradas por parte de los contribuyentes del distrito.

f)  Promover declaraciones juradas masivas o en su _déf_écto actualizar en forma mecanizada las
declaraciones jui‘éﬂas'_‘dé‘-_ Ing _Qqntribﬁyentes de acuerdo a los valores unitarios proporcionados
por-el ministeric de Vivienda y Constriccién y-a la UIT:

g _Ate_'nder Jas solicitudes de fraccionamjento. y aplazamiento ; suscribiendo los ‘convenios
correspondientes. Klaborar Jos provectos de resclucion que declare la perdida y:el quiebre del
fraccionamiento, orden de pago, resolucién de determinacion, resolucion de multa tributaria.

h) Estdblecer Iag politicas ¢ implementar estratégicas ylo planes de trabsjo orientadas a una
eficiente gestién de cobranga

i}  Ejecutar y supervisar la emisién oportuina de los documentos. que dan inicio a la gestién de.
tobranzaén coordinacidn con 1ag unidades organicas correspandiente.

i) Asegurar la correcta y oportuna notificacitn de los actos administrativos’y otros documentos
emitidos por la Gerencia.

k) Dar cu.mp]jmien_to a las resoluciones consentidas y ejecutoriadas emitidas por el poder judicial,

Tribunal Constitucional y Tribunal Fiscal-que dgterminen la modificacién de los datos o deuda
del contnbuyenbe o admu_ustradn
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

Efectuar el seguimiento de las empresas declaradas en reestructuracion y/o insolvencia;
Mantener permanentemente informada a la Gerencia de Administracién Tyibutaria. sébre.-_'ios‘
niveles de recandacién y 6l estado del cuimplimisnto-de las‘obligaciones tributarias;

Promover la coordinacién de la (erencia con entidades externas fin de.contar con informacién
que facilitelas accionss de 1a Subgerencia,

Coordinai con 1a Sugerencia de Fiscalizacién Tributaria el traslado de la informacién sobre
multas administrativas para dzu inicig a.l_"a._ gesfién de cobranza o devohicion del valor, si asi
correspondiéfa. Asi como el traslado de’la informiacién para la emisidn y notificacién. de las
resoluciones de determinacién y de multa tétbutaria, .

Administrar; clagificar y mantesier actuglizads los padrones /o archivos de las declaraciones
Juradas..

Efectuar el seguimiento selsetive de los principales contribuyentes 'y mayores. deuddrés con el
fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Elaborar los padronés detallados por cada tributo, ac’cué_lizé’ndcﬂof periédicaments.

Organizar la elsboracién, distribucion, de los formatos de carfcter tifbutarie, coordinando su
distribucién com el Area perfinente.

Programar, supervisar y desavrollar actividades vineuladas con la gestidn y segrumients de la
ctjbrjanza_ pro coactiva y 'apoyp. euando la deuda se encuentre en.estadio-de:mbran_za qoacﬁiva.
Dé\_r cumplimientd a las normas legaleS'_y municipales relacionadas don la administracidn v
registro-de los tributos municipales.

Coordinar y dirigir las funciones relacionadas con el registro y la orientacion tributaria a la
poblacion,

Elaborar proyectos de normas y directivas.de su competencia, parala mejor- aplicacién de los
procedimiéntos tributarios.

Atender, recibir, evaluar y opinar sobre la procedencia de las solicitudes relacionadas al
procedimiento contenc:iqso ¥ 1o confenciogo.

Elevar mediante inforine. a la gerenciz, los recursos deé apelacidén interpuesta contra las
resoluciones de determinacién, resoluciones de multa y resoluciones de gerencia que. resuclve
las solicitudés cortencicsas y no- confengivsas. producto de los procedimientos-de emisidn y
recaudacién, proyectando 10s oficios al tribunal fiscal.

Programar, d.lnglr, ejecutar, comrdinar y controlar los procesos y actividades de recaudacion de
tributos. '

Emitir valores {6rdenes &e pago y resoluciones de deterniinacién) de:deuda que corresponda de.
los tributos municipales v notificar a los contribuciones.

Cqbrdhla'r'y congiliar con la Subgerencia de Tesorertalos ingresos municipales por concepto del
impuesto predial, arbitrio, multas tributarias y administrativas.

Transferir en forma oportuna los documentos valorados a la Subgerencia de Fjecucién:
Coactiva, cuandolas.deudas se encuentren en calidad. de exjgihles conctivamente, conforme .a:
1a ley de 12 materia.

Informar a los contribliyentés scbie la generacitn de multas tributarias como consecuencia de-
declaraciones tributarias de. regularizacién de inscripcién, descargo o modificacion de 1a base.
'_imp_onible.'qne haya presentado,

Proporcionar a Ia Subgéréncia dé informidtica el factor de at_jusﬁé (TPM) ¥ la base de interés
moratorio (TIM) proporcionada: por e_l'_I_NE_I, para la actua']i._zacién ¥y mantenimiento de. las
deudﬁs vencidas.

Coordinar con la Subgerencia de Informatica, el proceso.de actualizacidn mecanizada mediante.

MANLIAL DE ORGANZACICN Y FUNCIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTE, PRESUPUESTE Y CODPERACION INTERNADIDRAL




MUNICIPALIDAT DISTRIEAL DE CARABAYILQ

pruebas.de cdléulo a fin de determinar la correcta quidacién del impuesto predial y arbitrios
municipales para emisién mecanizada de las obligaciones fributarias del periodo fiscal
ebrrespondiente.

gg) Realizar el proceso de. asignacién del valor arancelario en los planos distrito segin el arancel
oficial aprobado a través del Gobierno Central, propordidnarle a la Subgerencia dé Informética
y-realizar-el monitoreo.

hh). Revisar y emitir opiniones sobre los proyectos a ejecutar en materia de tributacion.

i) Mantener actualizados log registros para una meéjor aplicacién de contribuyetites para una
‘mejor aplicacién de 1os planes y programias de administracién tributaria.

i Efeétuar la recopilacién de. antecedentes, para dictarminar la procedencia. de los: recuirsos
prese_ntados_.-yr’b._la evasion tributaria. _

kk) Realizar 1a gestién de la cobranza’érdinaria de-los tribitos mumnicipales con arregls al eodiga
tributario.y demaés dispositivos. legales vigentes.

1y  Absolver consnltas de indole tributaria municipal.

mm) Organizay; controlar y vigilar la seguridad de Jos archivos.

ni) Velar por la conservacisn y seguiidad de-log bienes asignados.

ooy Requerir ecada 03 afios a los pénsionistas . dcogides a: la déduceidn de 50 UITs de la bdse
imponible del impuesto predial la documentacién .n_ecesaria para su actualizacién de -détos_, a
través de declaracidn jurada.

pp}- Atender las sclicitudes contenciosas y no confenciosas-en materia tributaria, presentadas por
los contribuyentes /o administrados, mediante- informe, proyectando, y visando las
resoluciones de gerencia que vesuelven dichios < procedimientos en los aguntos de au
competencia.

qg)  Otras funeciones de su competencia. que 1é asigne el Gerente de Administracidm Tributaria,

B. LINEASDE AU'I‘OR_Ii)A-D Y RESPONSABILIDAD

B Depende Diréctamente de:
n Gerente dé Administracién Tributaria-

#. Tiene mando directo. schre los siguientes eargos:
2. Téenics en Tributacion IT
»  Técnicoen Tributacitn I

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o TFitulo: Administracién de 'Empresas;, Economis, Contabilidad y afines.o su equivalencia.en
ampﬁa_expe'riencia' cinco (05) atos en Tributacién Municipal.

o Experientia Laboral: No mencr de cuatro (04) aiios de-expe'riencia: profesional en el Sector
Piblico ‘o Privado, o dos (02) afios en ¢argos de. responsabilidad directiva en. la
Administracién Piblica; préferentémente en la Administracién Municipdl.

o CARGO:ESTRUCTURAL - . . oi]. . . .CODIGO: .. .. . -
TRCNICO EN TRIBUTACION T 2550721ES ’

. A FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Piocesar v ‘gmiti.t las Declaracicnes de autovaliies ¥ lcenkias m_e(iia_nte el sidtemsa
computarizado, manteniendo actualizado los padrones de contribuyentes y la-emisién de los

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIINES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, FRESULESTL Y COUPERACION INTERNACIONAL.~ Pagie0
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

recibos corresponidientes.

Instruir a los contribuyentes en la-rec_e:pciﬁn de-Declaraciones Juradas: del _Impues_tp_._Pi'edial,
Licencia Municipal de F‘iincionamiianto, Licencias Eapeciales v merced econductiva de locales dé
propiedad de la Municipalidad.

Merced connductiva de lociiles de propiedad dé la miunicipalidad.

Formular, actualizar y organizar ‘el Padrén de Contribuyentes, Uevande un registro por sus
tributos pagados.

Efectugdy 1a modificacién de’ls declaracion jurada que présenta el contribuyente.

Emitir cuenta corriente de los impuestos y arbitrios.

Registrar y cargar én lataijeta respeéctiva las recaudaciotiespor log recaudadores.

Descarga en las -ta:;jetas_ las planillas y recibos.de los.pagos:efectuados por Tesoreria.

Congilitar diaﬁamente' lag éspecies_ valoradas de venta y séld_()s‘;.

Coordinar con.el Subgerente de Administracish Tributaria y Recaudacién, para las aceiones:
que le sean requeridos.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Administracién Tributaria y
Recaudacion. . .

LiINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Difectamente de:

= Subgerente de Administracion Tributaria y Recaudacién.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

+ Ninguno ; .

‘C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titalo: Estudiante o égresado de Programa Universitario en Administraién dé Empresas,
Economia, Contabilidad y afines, con especializacién en Tributacién Municipal.

o Exper'ienc'ia-Lah.oralf No menor de-tres. (03) afos de -experiencia en el Sector Pﬁbﬁco 0.
Piivado, o dos (02) afios en cargos de administracidm trihui;aria en la Administracién
Piblica, preferentemente en la Administracién Municipal.

Ll CARGOESTRUCTURAL S gl CODIGD:
TECNICC EN TRIBUTACION.I 2560721E8

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Qrientar alcontribuyente en-el llenado de los -forma_i_ios' de De(;laracién._Jm_:ada de.Autovaliios;

b}  Resolver las consultas ¥ veclamos de. los contribuyentes:

¢) Procesar en el sistema SIMUN las declaraciones juradas del impuesto predial que presentan.
los conf_rib‘uyentes,_ emisidn del estado de _cuentas_-'j"&eclaracicnes_ mecanizadas;

) Procesamiento de informacién-de las compras y ventas, a'fin de ser remitidos al SAT;

&) Elaborar los convenios d.e'ﬁ'acci.onamienbd_de las_deuda_s tributarias;

f)  Bvaluar ‘éxpedientes de reclamaciones ¥y recursos impugnativos en primera instancia
proyectando informes ¥ vesolucioties:

g) Ingrésar a la bése de datos del SIMUN las resoluciones por infeetos, compensacion de pagos. ¥

-prescripeidn; . o .

h

Remision al archivo dé Ias declaraciones juradas regibidas en el dia;;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

)  Emisitn del padrén diario de las declaracicries juradas de autovaltos recibidas;

j¥  Clasificacién ¥ arch{vo de las declaraciones jurddas deé autcvaliés recibidas por la sub
gerencis;

%) Otras funciones de su.competencia que le se asignada por el Subgerents de Administracién

Tributaria y Recaundacion.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

b Depen&e'DjIect'amente de:

= Subgerenté.de Administracién Tributaria’y Recandacidn,
g Tiene mando dirécto sobre los:siguientes cargos:

= Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o ‘Titulo: Estudiante o egresado. de Programa Universitario en Administracién de Empresas,
Tconomia, Contabilidad y afines, con especializacién en Tributacitn Municipal.

o BEiperiencis Laboral: No menor de dos (02) afios de experiencia en. el Sector Publico o
Privads, o un (01) ‘afo en cargos’ de administracidn tributaria en la Administracién

Piblica, preferentemente en Ja Administracion Municipal

WANLALOE ORGAVZACION Y FONCIONES - GERENCI OF PLAKEAMENTE, PRESLPUESTD Y COUPERACKN ITERMATIDL ot
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MANUAL DE ORGAN 1ZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

2.0

2.0

3.0

4.0

a.0

MANUAL OF DREANZACHIN Y FUNCIORES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, FRESUPLESTD Y CHDPERACIGN INTERHACIONAL

DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

FINALIDAD

El presente Manual de Ia Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria de Ja Municipalidad Disfrital de.
Carabayllo describe las funciones <de los servidores que la integran, sefialarndo sus lineas de-
anteridad; responsabilided y coordinacién.

AT.CANCE

‘El contenido del presente, abarca la jurisdiccitn funcional de la Subgerencia de Fiscalizacion-

Tributaria, ¥ comprende su conccimiento y aplicacion cbligatoria de todes sus integrantes.

MISION

Organizar el proceso de ‘control y fiscalizacién, destinadas a verificar el cumplimiento de las,

‘obligaciones tributarias municipales, en forma continua y sistemética, aplicando la normatividad

vigente en la materia.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4,1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Fiscalizacion Tributariz depende directamente de la-Gerencid de Administracidn,
Tributaria, tiene mutoridad solre las actividades del personal a su cargo.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria es responsable de la.formulacién, programacién;
supervisitn ¥ evaludcion del Plan QOperativo ¥ presupuesto municipal de la: Subgerencia s su cargo. .

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
Con la Gerencia de Administracién Tributaria, la Subgerencia de Administracidn Tributaria: y

Recaudaciéin y la Subgerencia dé jecutoria Coactiva; con. la Subgerencia de. Catastro y
"Habilitaciones Urbanas-en la formulacién de politicas tributarias prediales catastrales y ol plan.de
-actividades; asi como con los érganos administrativos.para la p_rov'i;s'iéh'de_ los recursos logis_t_i:btjs.t[ue
“posibiliten la ejecucidon de sus actividades.

-FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales' de la Subgerencia de Fisealizacién Tributaria, las: sefialadas. en el
Reglamento de Organizacion y Funeiones, Artieulo 101°
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MUNICIPALIDAD DISTRI'I‘AL DE CARABAYLLG

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

el

SUBGERENTE {ESPECIALISTA

nBE ADMINISTRATIVCG D) 2550'{22]&;;1 ‘SP-EJ 1 X
0839 '_I‘E_GNIC_O EN TR_IBUTACION-I (_Fis‘ca]izadox‘) CBEEOTROES ‘BP-ES 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ’ 2 2 3 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARTA

CARGOESTRUCTURAL: CODIGO::

SUBGERENTE (ESPECIALISTA. ADM[NISTRATIVO I 2550722EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

d)

€)

g

h)

Planear, divigir, ejécutar supervisar y evaluar las actividades de la Subgerencia.

‘Programar, dirigiv, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de fiscalizacion

destinadas a v_efifiéar--_.el- CUmp_Hmiénto de las obl_igacione_s tributarias munit_:ipales.
Absolver las cotisultas y/o solicitudes de los contribuyéntes y/o administrados; formuladds-
por la plataforma de atencién respecto a Ios procedimientos ‘de fiscalizacién. aplicados

‘(atenecién de requerimiente de informacion, stencién ‘por fichas: dé levantamiento de
‘informacién,. cartas de resultados de fiscalizacién; resohiciones de determinacidn,

resoluciones de multa, solicitudes de fraccionamiento, es de fraccionamiento, estados de

-cuenta, HR y PU de los valores y montos determinados a {ravés del procedimiento de

fiscalizacitn tributaria),

-Atender las:solicitudes contencinsas y no-conténciosas en materia fribltaria, preseritadas

por los contribuyentes ylo administrados, med.iante=ii1fprme, proyectando y :visando 1as

Resoluciones de Gerencia gue resuelven dichos procedimientos.

Elevar mediante informe a la-Gerencia, los recursos de apelacién-interpuestas contra las
resoluciones - de determinacién, resolucionés de multas y resoluciones dé perencia que.

resuelve solicitudes contenciosas y no contenciosas; products de los procedimientss de

_ﬁs_ca]iza'cién tributaria, proyectando :]_Ds ofidios al Tribunal Fiscal.

Requerir a los contribuyentes y administrados los documentos necesarios, sea para su
admisibilidad nwotia que permita el-analisis y solucién de los ex_p_edientef,"

Dar cumplimiento. a las Resoluciones ¥ Proveidos de Tribunal Fiscal ‘en los femas de su
'c_ompe_tenc__ia:- y de otros drganos .administrativos enc_arg_ados en resolver en segunda
instancia,

'Verifi_car y controlar en forma. a]ea_tor'ia-, selectiva ‘v segmentada la veracidad de la

informacién declarada por los.administrados en el registro de contribuyentes y pirédios. de.
la Gerencia da Administracién Tributaria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAX DE CARABAYLLQ

BEfectuar accioneés orientddsas i detectar omisos; subvidluadores e infractores de las
obligaciones tributarias municipales:

Aprobar los formatos de trabajos y valores producto de las. acciones de fiscalizacion.
Revisar y presentar informeés sobre documentos de contenide tributario. que sean enviddos
para s opinidn,

Fstablecer mecanismos que garanticen la unidad de eriferio entée.el personal a &1 cargo, en
las intervenciones reaiizad’as.

Reporta periddicamente 4 la Gerenéia de Administracién Tributaria la informacién sobre
las auditorias, verificaciones y aperativos realizados por la Subgerencia.

Iiifoirmar’ mensualmente al Gerente de Adminiatracién Tributaria el desarrcllo de los
proyectos, programas y-acti_@ri(iade_s 4 su cargo.

Proponer al Gerente de Administracién Tributaria las madifieaciones y/o‘actualizaciones de
regiament.os de- organizaciones -y funciones (ROF), ¥ manual de organizacién y funciones
(MOF) -de su-unidad orgdnica, en .cqnecrdanci_ja pon las normas legales vigentes. .

Elaborar, ejecutar y évaluar los résultades peridédicamenite del plan operative institucional
dela unidad orgénica a su cargp, en el corto, mediano y large plazo, en concordancia con los

wohjetivos. del plan Estratégicos institucional articulado a log hineamientos Estratégicos del

plan de cl'esarx"o]l(_) concertado-del di‘stﬁto.

Proponer el disefio, de proceso¢ v procedimientos asi como programas y proyecto de su
unidad orgénica, para los mejor cumplimientos de sus funciones.

Atender los trémites relacionados con los procedimientos administrativos de su
compatencia, eontenidos em el texto Gnico de procedimientos administrativos.

Disefiar procesos y procedimientos asi coma -._documento_g normativos de su unidad orgédnica
en cooidinacion.éon el drgano competenta.

Pued_e corresponderle _céord_‘mar £on Organismos pillicos y- privados en materias de su
competencia.

Rea_]iza_r las accicnes necesarias que posibiliteri la capacitacién ¥ actualizacién del personal.
a su cargg, én materiag de sdu competencia,

Asignar funciones especificas al pérsonal a.au cargo, en asuntos. que competen a su unidad

‘erganica.

Informar al Gerente :de’ Administracién-Tributaria, sobre el desarrollc de los preyectos.

Actividades-a su cargo.

Realizat las accionés de gabinete y-de campé riécesarias para la verifieacion, déterminacién
de deudas producto del procese de fiscalizacién Tributaria,
Realizar-las acciones de gabinete y de campo necesarias para desarrcllar en coordinacién .

‘con’ la Subgerencia de. Catastro y Habilitaciones Urbanas, los programas de actualizacién

predial catastral que la institucién realice.

Administrar la documentacién e informacién generada por el drea informando o la

Gevencia de Administracién Tributaria.

Realizar las &cciones necesarias que posibilifen la éapacitscidén del personal dé la

Subgerencia en materia de su competencia. .

Asignar funcionés especificas. al personial de'la Subgerencia: eén asuntos:dé su compéténcia-a
suiﬁnidadior_génica.-

Las deinés que'lé asigne ¢l Gerente dé Administracién Tributaria.
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‘B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD.

Y

e

.

[al

o

Deperide-D_i.réctamente_de:
»  Gerente de Administracién Tributaria.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Téenico en Tributacion IT
=  Técnico en Tributacitn I

REQUISITOS MiNIMOS. DEL CARGO

Titulo: Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad y afines o su equivalencia en.
larga experiencia cuatro (04 abios) en Tributacién Municipal.

Experiencia Laboral: No-menor de tres. (03) afios de experiencia profesional en el Sector
P;’ib]i‘co' o Privado, o dog (02) afics en cargos de responsabilidad directiva en ‘la
Administracion Piblica, preferenteniente en la Administracién Municipal.

o S CARGOESTRUCTURAT: &0 S |
TE CNICO BN TRIBUTACION I (chahzador) 2550722ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, ¥ programa inspeceiones, verificaciones yio control dé los predies efectuande el cruce
de informacién con la data.de contribuyentes.
b} Planifica y programa actividades de control de subvaluadores y omisos a la inscripeién predial,
) Elaborar formatos de coritrol diario sobre las labores realizadas.
d) Presentar informes refeventes a expedientes con reclamaciones.
€)  Otras funciones de su competencia-que le agigrie el Subgerénte de Figcalizacion Tributaria:
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
® Depende Directamente de:
=  Subgerenciade Fiscalizacitn Tributaria
®  Tiene mando diréctosobre los siguientes cargos:
*  Ninguno
C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo: Estudiante o egresado de Programa Universitario ‘en Administracién de Empresas,
Economia, Contabilidad y afines, con espegializacién en Tributacién Municipal y. Software.
-actualizado.
o Experiéencia Laboral: No menor de tres (03) afios de experiencia en: el Sector Priblico.o.

Privado, o. un (0i) afios en gargos-cie administracién tributaria en la Administraéién

Piblica; preferentemente en fiscalizacion tributaria municipal,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.6

MARUAL OE URGAMIZACION Y FUNINES - GERENEEA CE PLANEAMIENTD, PRESUPLIESTD Y CODPERACION INTERRACIONAL

_D.E‘.-EJ ECUCION COACTIVA

'FINALIDAD

El presents Manual-de la:Subgerehcia de- Ejecucién Coactiva ‘de 12 Municipalidad Distrital de:
Caz'aba_yﬂq deseribe. las funciones de. los servidores que la integran; sefialando ‘sus lineas de
autoridad, reésponaabilidad y coordinabion.

ALCANCE

‘Bl contenide del presente, abarea la jurisdiecion funcional de. 1a Subgerencia de Ejecucidn Coactiva v

comprende su conocimiento y aplicacién obligatoria de todos sus integrantes.

MISION

Organizar la cobranza de deuda tributaria generadas por las Subgerencias de Administracién
Tributaria ¥ Recaudacién y Subperencia de Fiscalizacién Tributaria o por sancisries peciiniarias dg
la Subgerencia de Fiscalizacitn A'dministrativ_a, establecidas -med.ianté._ sanciones a.&minis_traf_iyas
por incumplimiento’ de' morinas munigipales, inediante la ejecucion ecactiva, aplicando los.
djspogit_'ivo_s _._municipales y-el codiga .trﬂ_)_utafio vigente. Asi mismo dar cumplimiento de las
facultades de ejecucidn forzosa contempladas en la Ley. de Ejecutoria Coactiva para sasnciories no
pecuniarias.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
‘La Subgerencia de Ejecucién Coactiva tiene autoridad sobre las actividades de los servidores que la
Integran,

4,2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Ejecucién . Coactiva és responsable ‘del ecumplimiento de sus -actividades
administrativas ante la Gerencia de' Administracién Tributasia,

43 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

Con la Subgerencia de Administracion Tributaria y Recaudacion y la Subgerendia de Fiscalizacion
‘Tributaria, Subgerencia de- Fiscalizacion Administrativa, -eétah_lecidas_ mediante sancioneg
administrativas por incumplimiento de normas municipales, mediante la -ejecucion coactiva,
aplicando los dispositivos municipales y €l codigo tributario vigente. Asi como dar cumplimiento de.
las’ :facult_ajd_i_es'fdé ejecucién forzosa contermplados en la ley de Ejecucidn Coactiva para sanciones no
pecuniarias.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la Subgerencia de Ejecucién Coactiva, las sefialadas en el Reglamento
de Organizacién y Punciones, Avtienlo 104°,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

070 EJEGUTOR COACTIVO (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVCG IT) | 2550723E) |  SP-EJ. 1 |1
ol AURILIAR COACTIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO-HT) 2550723ES | SP-ES 1 1
072 AUSILIAR COAGTIVO (TECNICO ADMINISTRATIVO IITY 265079365 | SP.ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 3 o
7.0 ‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA .

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.

CARGO'ESTRUCTURAT; CODIGO:

“ETRECUTOR COACTIVO (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOIL) | 2550723Ed

A

a)

L}

c)

d)

e)

=)

h)

1)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Plaﬁiﬁ{;ar, programar ¥ coordinar las aceiones de coercién dirigidas a la rdecuperacin del cobro
de oblizaciones de maturaleza tributaria ¥ no tributaria sefialadas én la léy N° 26979, sus
modificacionesy reglamento.,

Programar, désarrollar y supervisar las actividades vineuladas con la gestién y seguirniento de
la cdbra_nz_a coactiva de las deudas tanto de qarécter.tributaﬁo-y ne tributario.

Divigir las accionss ejecutivas 46 actos cosrcitivos necesarios para la cobranga de dendas
administrativas tributarias o infracciones muriicipales, asi como la ejecucidn forzosa ‘de
resoluciones administrativas.

Emitir 1a- Resolucién ‘de: inicio de :procedimiento de. ejecucion coactiva, una vez que el acto!
administrativo haya sido calificado, notificado ¥ cuando conste: qué la obligaciin sea exigible
coactivameite.

E\(aiuar la eféctividad de _1as acciones dé_ la pestith dé cobranza y establecer las medidas
necesarias para incrementar la recaudacién.-

El Subgerente. de Fjecucién Coactiva coordina con: el ejecutor coactivo fin de que-se pueda’
llevar eficienteniente. la ‘gestién de la cohranza: sin embargo, en ¢uanto al procedimiento
coactivo existe autonomsia. funcional por parte del Ejecutor Coactivo; El ejecutor coactivo puede
ser designado Subgererte de la-'Ej'ccut{_J;:_ia 'Co’a_c_t_iva_;

Resolver: las- solicitudes de’ suspensitn y las tercerias presentadas. como consécuencia del
procedimiento, '

Proponer proyedtos v directivas municipsles de su. comipetencia proponiendo la mejora de los’
procesos y procedimientos tributarios; la tramitacién de los procedimientos coactivas;
Coordiriat con las Subgeréncids cofnpetentes el apeyo necesario para el cumplimisnto de las
acciones coercitivas,
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B.

%,

C.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Emitir esquelas y cartas recordatorios.de deuda.

Aten.der. 105 as:unto_s_.admirﬁstra_tivos estahle_cidos.e_n_el TUPA relacionadosi con la Sugerencia a
SLCArZ0.

Formular el plan. anual de. cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva, asi como. el presupuesto anual y Plan Operativo Institucional y administrar
adecuadamente.

Establecer politicas para el manejo de los-expedientes priorizando la ejecucién de aquellos-en
funieién deé su importancia econdmiea social.

Ejecutar y supervisar el proceso de ejecucién coactiva de obligaciones de naturaleza tributaria;
y-garantizar a-los ohligados el debido procédimients coadtivo,
‘Resolvei y hacer cumplir- 1as obligaciones materia de ejecucion coactiva de acuerdo a la Ley N
26979, Ley de procedimientes dé ejecucidn-coactiva, st reglamento; el codige tributario vigerite
.y-disposiciones legales complementarias.

Bupérvisar la labor de Tos auxiliades chactivos,

Bupervisar el correcto diligenciamiento de las notificaciones y documentos coactivos.

Requerir- a las entidades. publicas y privadas 'ir_lfot_'fn&ciﬁn y documentacibn relativa ‘a. los:
oblizadas.

Solicitar autorizaci‘énfjudicia_l_ para medidas de descerraje y otras.

Suspender ¢l procedimiento de' conformidad cori las causales esﬁtaﬁlei:i&as_ por la Ley ¥ el
Reglamento.

Disponer la devoluc_ién de los hienes embargados eri los casos que corresponda conforme. a Ley:
Dai fe-de 1o sctos en los-que inferviens; registrando la firma corréspondiente,

Coordinar y reportar mensualmente a la Gerencia de Rentas,-sobre loa valores cancelados
‘eoactivamente..
‘Cumplir “con funciones aglminisi:raﬁvas de su competencia. que le asigne el Gerente de.
Administracién Tributaria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

-Depende ‘Directamente de:

2 Gerente de Administracidén Tributaria
Tiene-mando dii'e_cbo.'scbre ‘los. sigulentes cargos:
= Auxiliar-Coactivo .

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

o Titulo Deréchd Abogado eonfoime a Ley N° 26979 vy sus modificatorias.
& Expériencia Laboral: Ne menor de trés (03) afios de éxperiendia profesional en el Sector’

Pubhco de los: cuales, dos (02) afios en cargos de responsabilidad directiva en la
Admunstracmn tributaria municipal,

et CARGOESTRUGCTURAL. ... .. . b7 . CODIGO: .
AU\IIIAR COACTIVQ (TECNICO ADMINISTRATIVO HI) 2550723E8:
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
gy Recibi_.r' los valores en cobrinza, resoluciones o mandatos coactives, registrandolos en gl Libro

de control correspondients, verificar la exdgibilidad.
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MUNICIPALIDAD-DISTRITAL DE CARABAYLLO

) Verificar la -conformidad de- expedientes, clasificar y organizar con su corregpondiente.
numeracién de recepeidn, antés.de su estudio y preparar el Despacho-del E:;,ecutor'Coacﬁ\'!o_.
¢) Elaborar actas, notificacionés & informes que sean necésarias pard la ejécucion de las
.cobranzas y ejecugion forzadas, presentédndolas al Ejecutor-Coactivo, j;)_ar_a su revisién y firma.
d} Realizar puntualments las diligencias ordenadas porlaley y1a Ejecucion Coactiva:
&) Proyectar resoluciones de- acotécién de multas; actas de embargo y demés documentos, cusndo
el cago lo amerite.
) Recibir, tramitar y/% clasificar Ia documentaciét, asi como log dispositives legales de cardcter
tributario,
gl Lievar el archivo técnico de las cobranzas coactivas y mantenér ordénados y al dia los
‘éxpedientes coactivos para su ficil ubicacién. y a_bencién,_ por el personal que. disponga. el
Ejecutor,
h).  Practicar las notificaciones e inyentari.o,' bajo orientaciones especificas.
D Velarpor la conservacidn y seguridad: de los bienes dsignados.
b)) Dar fe.de los actos en los que interviene, registrando 1a firma correspondiente.
k) Otrss funcionés inherentgs a. su cargo conforme a ley v aguellas due le asigne ‘el Ejecutor
Coagtivo,
B. LINEAS DE AUTORIDADY RESPONSABILIDAD
-#- Deépende Directamente. de:
= Ejecutor Coadtivo
% Tiene mando direetosobye log siguientes cargos:
v Ninguno
€, -REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO'
o Titulo: _Bachj]l_er o egresado. del Programa U'niversitario- en Derecho, contabilidad,
Administracidn y/o Economia:
o .Experiencia Leboral: No menor de dos {02) afics de experiencia en la aplicacién de
gjecutorias coactivas-en el Sector Publico, preferenteménte en la Administracién Municipal,
'MANDAL DE DRGARIZATIGH Y FUNEIONES ~ EERERCIA E PLANEAMIENTL; FRESUPLESTD Y COOPERACIIN INTERHACIONAL Pagina 8
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i
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA

DE ASESORIA JURIDICA

FINALIDAD

El presente Manual establece la estructura orgénica de la-Gerencia: de Asesoria Juridica de la
Muinicipalidad Distrital de’ Ca:abay]lo, precisa las funciones _;{el'-personal que la infegr__a_; gefialando.
lag linéaw de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

ALCANCE

El contenido del presente documento abar_ca_ la jurisdiceién funcional de la Gerencia de Asesoria
Juridica de la. Municipalidad y. comprende su conochn’iénto.-_.dbligacién ¥ desarrollo por parte del
personal que laintegra.

MISION
Administrar y dar la correcta interpretac_ién de las normas lepales ¥ :.ju;'ispmdepci_ﬁ_, de observancia
de la Municipalidad, asesorande aJos drganos de’la Alta Direceién, Apoyo, Control y dé Linea que la
integran.

LINEAS DE AU.T.ORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINAGION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Gerencia de Asesoria Juridica tiene autoridad sobre las actividades de. los servidores que la

integran.

42 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Asesoria Juridica de 1a Municipalidad e responsable del eumplimiento. de sus-
funciones ante la-Glerencia Municipal.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

La Gerencia dé Asesoria Juridica por su maturaleza asesora, coordina sus actividades con los

siguientes niveles:

INTERNO: Con la Gerencia Municipal, Alta Direccién y demds érganos de la Municipalidad en
materia-de iiiterpretacion y aplicacion de lag normas juridicas.

EXTERNO); Coordina con entidades del estado, en asuntes relacionados con la normatividad legal,
FUNCIONES GENERALES

Son furiciones Generales de Ya Gerencia de Asesoria Juridica las establécida en el Reglamento de
Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad, Art.107°.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENTE (DIRECTOR DE SISTEMA

078 ADMINISTRATIVO-) 255081D3 | SP-DS. 1 1 X
074 | ABOGADOI 956081ES.| SPES 1| 1
075 SECRETARIA I 255081ES | SPES. | 1 1

“TOTAL UNIDAD: ORGANICA I 1 | =2 1
70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DELA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA-

“CARGO ESTRUCTURAL

. GERENTE (DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO'D

b

9]

Q)

e}

)
)

i

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar al Alealde v al Geérent¢ Municipal en asuntos de cardeter juridico legal,
-administrative y tributario.

Revisar /o proponer la -normatividad especifica de orden institucional para ‘el
perfeccionamiento-de 1a gestidn municipal, confo.‘cme a la legislacién general vigente.
Asesorar-a log érganos de. Gobierno . demas érganos de la municipalidad: en los asuntos de
cardeter juridies y . legal; y absolver lag consulias juiidicas de cardeter administrativo
formilado por los diferentes drganos.sobre normas, __pmcedi'm'ientos,_ expedientes y demas ¢asos
‘que Tinicamente sean confrovertids juridicamente, emitiendo’ d_icté'menes y opiniones
edrvespondientes.

Intetpretar y aplicar las mormas legales de observancia obligatoria por la- Municipalidad.
Distrital de Carabayllo.

Informar oportunaiente -2 las unidades orgdnicas competentes sobré modificaciones legales-e
implicancia que pudieran tener. enel desempenu de sus funciones.

Revisar que log textos: de los proyectos de contratos y convenios en los que intervenga la-
miunicipalidad ¥ gue le séan sometidos a-opinién, estén conforme a ley.

Emitir normas legales de procedimientos legales- en donde participa como parte la
‘Municipalidad. ' '

Formitdar y visar en senal de conformidad los contratos o econvenios que -suseriba la
Municipalidad con tercercs.

Administrar v emitit opinion sébré los fecursos de apelacién wo 'nujidad. que tepgd la
Municipalidad cou personas naturales o juridicas.

Reépresentarlegalmente a la Municipalidad en asuntos de.su competencis ¥ que cuenten con la

‘autorizacién del Alealde.

" Prghna i
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ky Participar o dirigir comisiones y/o feuniones:sobre asuntos de Su especialidad.
¥ Otras funcionés desu cpmpetbnc_i_é-que le asigne el Gerente Municipal,
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:
& Qerente Municipal
& Tiene mando directo sobre los siguientes cargos!
s Abogado II
e Secretaria Il
C. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
Titulo profesional de Abogado con colegiatura vigente;
“Experiencia y conocimiento en materia legal; administrativa, civil, laboral, constitucional ¥
ge_s‘tié_ri-pﬁbiica. Dé preferencialabores-en Gobiernos Localés.
o Experiencia Laberal: No menor de cinco (05) éfios de experiencia profesional en actividades
juridi(;orlegales en el sector-piiblico oprivado.
CARGO BSTRUCTURAL . [ __ _CODIGO.
ABOGADOI 255081ES8
A, 'FUNCIONES ESPECIFICAS.
-a)  Analizar proyectos de normas, dispositivos ¥ procedimientos juridices especializados,
emitiends opinidn legal.
by  Apoyo en asescramiento a los drganos de la municipalidad énlos asuntos de cardcter juridico’y
legal
¢)  Absoclver las consultas juridicas de cardcter admiristrativo, sobre normas.y procedimientos.
d Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios: de cardcter multisectorial,
en los que estuviere de por medio los intereses. de la Municipalidad.
¢) Participar enla elaboracién de informes y normatividad de carécter téenico — legal.
f) Intervenir en las comisiones o grupos téenicos de trabajo encargados de la elaboracion-de
dispositivos legales vinculados. al c_p'.lehacer municipal:
g} Absolverconsultas.de carécter legal sobre aspectos de la organizacién municipal.
h) Redactar y contestar demandas e intérvenir cnando se le requiera con la’ asesoria. legal
respectivaen los aspectos administrativos.
i) Otras furiciones de su competencia-que le. asigne el Gerente de Asesoria Juridica.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Diréctamente de:
=  CGerente de Asesoria Juridica
g 'Tier_ie'ma_ndo directo sobre los siguientes cargos:
« Ningln
C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o 'I‘:_ij;ulo profesional de A_bogadd_. con colegiatura vigente.
MANUAL DE BRGAMIZATION ¥ FUNEIONES - GERENGIA OF PLANEAMIENTE, PRESUPUESTD Y COORERACION INTERNARIGNAL Psgina IG2
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Conodeimiento y experiencia en temas de indcle municipal y manejo de sistemas
sdministrativos.de la administracién piblica.
‘Experieicia Labaral: No menor dé dos(02) afios de experiencia prafesionial en actividades
juridigo-legales en el sector piblico o privado.

‘CARGOESTRUCTURAL. .. o0 CODIGD:
SECRETARIAII 255081ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recibir, clasificar y registrar la documentacién generada en la Gexencia de Asesoria Juridiea..

1 'Rédacta'r_yfo digitar los dotumentos originados en la Gerendia {oficios, dictimenes, contratos,
convenios; notificacionés, memorandums, ete.

‘¢ Organizar, codificar y mantener los documentos recibidos v generadds enla Gerencia..

4} Controlar y mantener él uso racional de materiﬁles v utiles de escritorio, tramitando su
-solcitud oportunamente,

e) Evaluar y-seleccionar dozumentos, pro'panié_ndo su eliminacidén o. transfe'i'encia al archive
pasivo.

£ Revisar los documentos genersdos en la Gerencia o recibida por viras Areas, preparar el
despacho y concertar citas del Gerénte. .

"¢}  Otras funciones de su competencia que lé asigne el Gerericia de Agésoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamerite de:
s (erencia de Asesoria Juridica
Tiene mando directo sobre los siguientes ¢argos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titule de Secretaria Ejecutiva, carreras técnicas afines'o capacitacitn en la materia.
Manejo dle paguetes informéticos de oficina v:su equivalente.

Experiencia Laboral: No nienor de dos {02) afios en el desempeiio del cargo, de preferencia
en la administracién priblica.

Pagia 3
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MANUAL DE OQRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
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5.0

MANUAL DE DRGANIZALIN Y FUNCIONES ~ GERENCIA DE FLAEAMIENTL, PRESUUESTD Y COUPERACION IKTERNACIDNAL

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACION
INTERNACIONAL

FINALIDAD

El presénte Mariual establece 1a estructura organica de 1a Gerencia de Planeamiento; Presupuesto y
Cooperacién Intermacional dé la Munieipalidad Distrital de” Carabaylle y precisa las funcionés del
personal que la integra, sefialando las Jineas de autoridad, responsabilidad y coordinacién,

Bl contenide del presente docurnents -abarca la- jurisdiceidén funéional de la. Gerencia deé
Planeamiento, Presupuesto y Coopéracién-'lnternaciohal de' la Mumicipalidad, y comprende ‘su.
conocimienta, 'c_:b]_igacién ¥ desarrello por parte, del personal que la intg'gra._.

MISION

Administrar v évaluar las actividades referidas a los Sistemas de Planificacion, Presupuésto,.
Racionalizacién, Sistema Nacional de Inversion Piblica y Cooperacién Imternacional, en
coordinacidzi con los-distihtos.érg’anbs dela Municipa]_id;_ad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION'

1,1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Gerencia de Planeamiénto, Presupuesto y Coopéracitn _Inbe‘rnacibnd] tiene autoridad sobre las.
actividades de los servideres que la integrain.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La (Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacitn '_I_nt_er_nacfunal, es responsable- del

cumplimiento de sus funciones ante la Gerericia Municipal.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
La Gerencia de -P]aneami‘enm,- Presupuesto y 'C_oopera_cién Internacional, por su naturaleza
gistemdtica v normativa toordinard sus actividades con los siguientes nivelgs:’

INTERNO: Con la Alta Dixeccién (dlcaldia y Gerencia Municipal) para la formulacién de planes,
politicas'y. estrategias de Desarrollo Municipal ¥ con los diferentes Organos de la Municipalidad.,

EXTERNO: Con los érgano rectores de los Sistemas Presupuiestales y Administrativos bajo su.
responsabilidad (Ministerio de'Economia y Finanzas, Presidencia del Consejo de Ministros; ete.) en
lo concerniente. a la -adininistracién de sus sistemas, Gobiernos Locales, Regionales y entidades
internacionales relacionadas con cooperacion internacional.

FUNCIONES GENERALES

Son funciories generales de 1a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Internacional,
las establecidas en gl Reglamento de Organizacidn y Funciones de’la Municipalidad, -Art. 1105
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6.0 CUADROC ORGANICO DE CARGOS

078 — GERE\!TE (]_JIR.E(;TOR.J.J.E S”I.STE_I\«L-.\.A_DMI.N_IS._’I‘.RATIIV_Q I 2ssoé-zbs _SP-DS T Tx
077-078 | EEPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 95508288 ] SP:ES 2 g
o7s TECNICO ADMINISTRATIVO I 26G082ES | SPES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4. 1 3 1

70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACION

INTERNACIONAL
N i GARGOESTRUCTURAL: n ' ! !
GERENTE (DIRECTOR DESISTEMA ADMINISTRATIVO I) 255082DS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Alta Divectién. log lineamientos de politica que orienten la _gest_i_éh_
institucional,:asi como el Plan Operativo Institucional y.€l Presupuesto Institucional,

B Dirigif, programar, ¥ supervisar y.evaluar todas las etapas de los. procesos de Planiﬁﬁcac:iép,-
Presupuesto, Racionalizacién, Inversién: Piblica y de Cooperacién Internacioiial de: la
Munieipatidad,

¢) Coordinar; supervidéar y evaluar las actividades, programas y de chOperac'iéh téenica;
proyectos de'mversit’)h_ de la -m_unicipa]idad; gestionar recursos para su gjecucién.

4y Estudiar yracionalizar los procedimiéntos de trabajos para su simﬁ]iﬁs'a(}ién en base auna;
adecuada asignacién de prioridades.

8) Asesorar a lg Altd Direccidn v a las utiidades orgénicas’ de'la Municipalidad en matevia de
Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién, Inversion Pablica, y <Cooperseién
Internacional.

f) Aprobar el Flan Operativo Institucional y Presupuesto de la Gérencia e incorporarlo en el

. Plan Operative Institucional y-evaluar.'s.u ejecueit,

g) Organizar, conducir, coordiar ¥y supervisar log prodesos de formulacion ¥ actualizacion del
Plan de Desarrollo C_on_cert_ada-y'dé los demds :Planes-fnstitucionales de corto, mediano y
largo plaze; difundir la metodologia para.su elaboracion, asi comno efectriar su seguimieits,
evaluacién y consolidar sus resultados.

h) Proponérla actuslizacion y mejora de la estructura orgdnica y los Instrumentos de G_eatién
(ROF, MOF, CAP, POTy TUPA).

iy Proponer ala Alfa Direccion la celebracidn de convenios de cooperacidn interinstitucional

en el Ambito-de su competéncia.
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k)

D

n)

o)

)

x)
8
)

v)

. i
MUNICIPALIDAD DISTRITAL-DE CARABAYLL(

Revisar y remitir la eonsolidacibn de la informacidn del proceso prasupuestario.del pliego, 2
los organismos piiblicos correspondientas.

Coordlinar 1a formulacién y. canalizar la:presentacién de. los proyectos de presupuesto
institucionales, por toda fuente dé financiamienteo.

Proponer a la Alta Dix_'_ect__:ié_h los programas, pr’oyecf_os ¥ actividades propuestas: por las
uhidades. orgdnicas para ser financiados eon Tecursos provenientes de la cooperacién
internacional, asi como gestionar la ._o_b_tencién de d_icho_s_ LeCursos..

Coordinar la supervisién y evaluacién de la gjecucion de Ias metas fisicas de los programag
y proyectos financiados con recurses de cooperacién internacional.

Dirigﬁ" y coordinar la formuldeidn ¥ actua]izaeién 'dé los instrumentos .de. gestibn
establecidos por ol Sistema Nac_ional de Racionalizacion.

Caordinar la formulacién. de los procedimientos iristitucicnalés elaborados por las: unidades
organicas de l4 Municipalidad y elevar I6s Manuales de Procedimientos g la Alcaldia para:
su aprobacién.

Coordinar el desarrolls deiactividades ¥ eventos académicos de interés-ingtituctonal.
Revisar y evaluar los proyectos elaborados. para ser -presentados ante la Cooperacién’
Internacional, enal Ambite de sivcompetencia.

Aprobar de acieirdo a los formatos establecidos, los piocedimientos téemicos ¥
administrativos en materia de su competencia.

Implemeditar las: normas técnicas deé control aprobadas por la Contralorfa General de la
Reptiblica, en el émbi’to-_de su competencia. '

Emiitir Directivas én materia de'su competencia.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y avance de sus actividades.
Lias demds fiinciones que le asigne el Geren'c_ia_‘.Municipal ¥ aquellas que dispongan las
normas vigentes en relacién a los sistemas a'su cargo:

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

« Gerencia Municipal
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

»  Especialista Adniinistrativo T

= Téenico Administrative I11

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional en Administracién, Ciencias Sociales: y/o Econémicas, Contabilidad, o
equivalente en amplia eéxperiencia en el cargo no menor de ocho (08) afios. én.Gobiernos.
Locales. '

Experiencia Laberal: No menor de diez. (10) afics de expériencia téenica en Gobiernos
'Lo.cal'es_. cinco (05) afios en cargos de responsabilidad en el Sector Pablico doce (12)-afios en
-cargos directivos én la Administracién Pdblica.

‘CARGOESTRUCTURAL .. - .. .. v CODIGO

"ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L 25506268
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MUNICIPALIDAD IMSTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Condugir las actividades' de_l' Planeamiento Institucional (Plan de Desarrolle’ Concertado,
Plan Estratégico Institucional}.

Formular y proponer los ]jnearh_i'entos de politica y objetivos para la gestién institucional.
Coordinar, consolidar; formular 'y proponer los planes -_in_é.tit_ucionales: Plan Estratégico
Multianual, Plan Estratégico Institicional y Plan Operativo Tnstitucional.

Coorditiar cor ¢l gerente la. informacién relativa a la formulacién, avance trimestral'y
evaluacién del complimiento de lag miétas fisicas del Plah Operativo Institucional, asi como
la informagién de las metas financieras para su incorporacién-en el citado Plan.

Consolidar y ¢laborar: los informes de evaludcion tt'i;ne_stral;_ semesiral ¥ anual del_.Plia_n

-Operativo Institucional ¥ de los Planes Estratégicos, de acuerde ala normatividad vigente.

Elaborar y proponer divectivag y procedimientos para guiar las acciones de formulaci__é_'n ¥

‘pvaluacién de planes,

Supervisar la ejecucién de las actividndes del_’IPla_n O'p‘er.atiw:_n institudional.

_Supeivisatr la-formulacién y évaluacién de Jos ‘proyectos institudionales, proyectos de

invergidn y- convenios interinstitucionales;  asi como las actividades de- ‘cooperacidn

“internacional.

Revisar, consolidar y formular los informas de gestién institucional, coriforme a la

normatividad vigente.

Revisar, consolidar y formular la Memioria Instituciorial anual.

Coordinar con las unidades organicas y participar, conjuntamente con el Presupuésto, en la
eliboracién del Informe de Rendicion de Cuentas.

Eiaborar, en uoordin_aéién con las unidades crgdnicas; el programa anual'y multiazival de
cooperacién interriacivhal de la Municipalidad y .prqpoﬁe_rlo al Gerente,

"Evaluarla concordancia de los objetivos y politicas expiesados en los planes institucionales,

con las propuestas de programas ¥ proyectos de-las diferentes unidades orgénicas de la.

Municipalidad..

Crear y mantener actualizado el baneo -de proyectos; a ser presentados a ofganismos de
Cooperacién nacionales o extranjeros.

Elaborar los procedimientos para el desarrcllo de los proyectos de cooperacion Internacional
a cargo.de las diferentes unidades org;iniéa_s de la Municipalidad.

Realizar e] seguimiento y .evaluar el cumplimiento dé las metas de. los proyectos de
g:tjopera;cié'h Internacional a cargo.de las diferentes Aunidades. orgénicas dela Municipa’lidad_.
Consolidar l'a'_p'rbpuesta de las inidades organicas de la Municipalidad y formular el plan
operativo y presupuesto de cada proyecto.a financiarse con cooperacién internacional y
proponer su-aprobacidn.

Elaborar informes del estads de avance de: la-ejecucién de los programas y proyectos de
cooperacion i'n_be_rna_éional. .
Elaborar les Informes sobre-las actividades institucionales. desarrolladas con el apoyo de la
cboperac‘ié_h.-i'ﬁbernaciqnal‘

Las demas funciones que le asigne el Gerente de: Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién
Internacional. "

Paping 107

'MANUAL I ORGANIZACIGN Y FUNCITNES - GERENTIA OF PLANEAMIENTL, FRESUPUESTI Y COOPERACIIN ERNACIONAL




B.

B

MUN%[C:’PALIDAD'DI’STRI%AL‘ DE CARABAYLLO
LINEAS.DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente der

v Gerente de Plan‘e_ar_;i_iento. Presup__u_esto ¥ Coo_peracién Internaciorial
Tiene mando directo dobre los siguientes cargos!

s Ningung

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo profesional o Grade Académico en Ciencias Sociales; Econ():.mica_s, Contables, .o.
equivaie'n'cia en formacion, .cap'a‘cita:_:ién ¥ experiencia. ano:_:i_m'ientq en la ejecucion y
desarrollo de actividades dé planeamiento, seguimiento y evaluacién de. planes y
choperacién internacional.

Experiencia Laboral: No menor de cinco (03) afios ‘de experiencia profésional en

instituriones. piblicas.

CARGO ESTRUCTURAL: -CODIGO

“ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (RACIONALIZACION Y

ESTADISTICA) 255082ES’

2)

b)

¢)

4)

e)

4]

h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir las actividades del Sistema Administrative de Racienalizacién en la
Muiicipahdad.

Elaborar las directivas y congolidar la informacién para.la formulacion, maodificacion o
actualizacion de.lqs docunientos. de gestibn institucional (_Re_glame_nto de Organizacién y
Funciones - ROF, Cuadro para Asignacidén de Personal - CAP, Manial de Organizagion y
Funciones - MOF, Manual de Pr_ocedimién_tos - M’AP'R_O_, Texto f_Ini_co de Procedimientos
Administrativos - TUPA, y lds-que la normatividad sobre la materia-apruébe..

Coordinar con las unidades organicas' la recopilacién de la informacién solicitada por la
geronéia para 1& elaboracién y actualizacién de los instrumentos de gestién de: Ia

‘Munieipalidad.

Proponier a la Gerencia, para su Tevisién, los lineamientos de politica y los ehjetives para 1a
gestién inatitucional.

Coaordinar en la elaboracién de la memoria institucional, los informes de gestién conforme a
1z normatividad vigente.

Coordifiar permanenteirents ¢on los -Grganos rectores de los sistemas de Racionaﬁzacién v
Estadistica. ' ' '

‘Mantener 'inforn_jxadﬂ_ permanentemente al Gerente sobre el desarrclle y avance. dé las

actividddes a su caigo.
las demis funciones de su competencia que le asigne el Gerente dé Planeartiiento,

Presupuests y Cooperacitn Internacional,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

B

Depende Directamente de:

®  Gerents de Planeamiento y Presupuesto
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Ninguno

" Pagioa IR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE. CARABAYLLO

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titule P1‘Qfesib_nai.en Cie_nci'as-'Socia'les, Contables, Econémicas, Administracién, Ingenieria
Tridustiial ¢ équivalencia en formacion, capacitacién ¥ experiencia, Conocimiento en la
‘conduccién.y desarrollo de actividades de Racionalizacién.

o Experiéncia Laboral: No menor de dos (02) afios en actividades de Racionalizacién en el
“Sector Pablico.

TECNICO ADMINISTRATIVO 111 .255082ES8

‘A. - FUNCIONES ESPECIFICAS

.a) Ejecutar y controlar las actividades administrativas propias de la Gerencia.

b) _Cc_-ordj.nar eon Iqs- unidades orgénicas de cuslquiér nivel de la Municipalidad las disposiciones.
del Gerente,

¢} Coordinar la mejor aplicacidn de las normas presupuestales dictadas para los Gobiernos:
Locales,

d) 'Reg_'istrar ‘6n el mbdulo presupuestal las modifizacionss, presupuestarias: propuestas por las
aéreas para su aprobacidn y remite la ejecucién y. notas de modificacion a la Municipalidad
Metropelitanade Lima.

e) Informar sobre los gastos y/o ingresos presupusstales, verificando la correcta aplicacion de lag
partidas genéricas y especificas,

f) Apovar alas dependencias organicas de la Municipalidad en asuntos presupuestales:

g) Llevar el registro-de:las afectaciones y modiﬁt__:acibnes 1:111;3m.t_p’uessta:c"ia;o.'5 aplicando el STAF-SP en
‘el médulo de Presupuesto. .

h) Fmitir Informes de cardcter téénico que solicite el Gerente.

) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de:Planeamiento, Presupuesto y
Coeperacién Internacional.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende Ditectamente de:
= (ferente de Plangamiento, Presupuesto y Cooperacion Internacional
» Tiene mando directo sobre los sigujentes dargos:
*  Ninguno:

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o ‘Egresado .o Bachiller:Universitario, que incluya estudios rélacionados conila especialidad.

6 Experiencia en labores administrativas piiblicas, principalmente municipal.

@ Dominio de procesador de textd.y hoja dé eleulo y SIAF-5P.

o _Capa_cit:acién Eapecia]jz_ada-._en-el area.

MANUAL TE JRGANIZACIEN Y FUKCINES - BERENTIA DE PLANEAMIENTE, PRESUPUESTD ¥ COOPERAGION INTERNACIONAL Pagini' 109



s

Eaa S

B

Lt

-

‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. DE LA SUBGERENCIA

1.0

20

3.0

4.0

5.0

DE PROGRAMACION E INVERSIONES

FINALIDADY

El presente Manual establece la estruetura orgnica de la Subgeréncia dg Programacién. €

Inversiones de la Municipalidad Distrital de; Carabayllo, y precisa las funciones del personal que ld.

integra, sefialando las Fineas de autoridad, responsabilidad y.coordinacion.

ALCANCE

Las disposicioties eontenidas en. el -presente Manual abarcan la jusisdiccién fancional de la

‘Bubgerencia de Programacin e Invarsiones de la Municipalidad, y comprénde su donocimiento,
obligacién y desarrollo por parte del personal que la integra.

‘MISION

‘Brindar ‘el asesoramiento técnico’ enevaluacién y elaboracién de proyectos de: inversion, para el

cumplimisnto del Sistema Nacional de Inversiones Prblicas’y la propuesta del Plan Mulf_i’&_nua.l de
la-Municipalidad a fin que cumplan con sus objetivos y planes del PDCy PEL en concordancia con-
los dispositivos legales.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de: Programacién e Inversiones tiene autoridad sobre las actividades del personala

81 CAUgQ.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Programacién. e Inversiones es responsable del cumplimiento de sus funcienes
ante el Gerente de Planieamiento, Presupuesté ¥ Cooperacién Internacional

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
Ta Shbgere_nc'ia_ de Progr_amacién'_ é Inversiones, por su naturaleza sistemética y normativa
coordinan sus. actividades.con los-sigutentes niveles:

INTERNQ: Con la Gerencia de Planeamiernito, Presupuestd ¥ Cooperacidén Iriternacional y los
diversos érganos que integran la Municipalidad.

EXTERNO: Con ¢l Ministerio de Econamia y Finanzaa, y :otros.organos rectores’del sistema para
efectos-de cumplir-con los dispositivos legales que norman el sistema administrativo a su cargo.

FUNCIONES:GENERALES
Son funciones generales ‘de 1a Subgeréncia de Programacién e Inversiones las establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Art.112"
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0 CUADR_O ORGANICO DE CARGOS

080 SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II) | 255821EJ | : SP-EJ 1 1 X
081  [ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOL 25BE21ES | BPES 1 1
082 ‘TBENICO ADMINISTRATIVO III 25582188 SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1| 2 1

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION K INVERSIONES

CARGO-ESTRUCTURAL: L e T CODIGO
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMNISTRATIV 0 II) 255821EJ
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, organizar y ejecutar las actividades relacionadss ‘con el proceso del Sistema

b
c)

&

&)

h)

B

E.

Nacional de Inversién Pablica (SNIP), 'ap]icando' las Directivas y normatividaﬂ émitidas por

la Direccién General de Prograracién Multianual del Ministeris de Economia y Finanzas.
Formular ¥ proponer el Plan Operatwo Anual de Actividades ¥ presupuesto de. la
.Bubgerencia, asi coino supervisar y coritrolar su ejecucién.

'Eia{borar los Ihforme_s-y Oficios que se genera en la Subgerencia, para ser remitidos a las

diferentes Areas y estamentos pl_‘;B]ic_os ¥ privados.

Declaras la viabilidad los perfiles. de proyectos de. Préinversiones conforme al Informe
Técnico y normas especificss de aplicacion del SNIP.

Mantiene actualizada la informaciétr en el Banco de Proyectos de los perfiles de: pre
inversidn.,

Gestiona el registro de nuevas unidades formuladoras para Ja municipalidad, -ante la

Direccidn. General de Promocidn Miultianual- D_GPM.

Realizar el seguimiento de los Proyedtos de Inversidn Piiblica PIP, durante la fase de

inversidn.
Aprobar los términos de réferencia para la elaboracion del estudio de pre factibitidad a nivel
de perfil supere el costo reférencidl supere las 30 UIT, o de un estudio dé factibilidad cuando

el costo referencial supere Ias 120 UIT.

Otras funciones de su competencia que-le asigne el Gevente de Planeamiénto; Presupuesto y

Cooperaci¢n Internacional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

»  Gerente de Planeamiento, Presupuesto'y Cooperacidn Infernacionsl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE.CARABAYLLO

& Tiene mando dirécto sobre los sigulentes cargos:
v Especialista Administrativo I
= Téehico Administrativo IT1
. REQUISITOS MINIMOS DEL. CARGO
s Titulé profesional ‘en Derecho; Relaciones Industriates, -Administracién, Ing. Civil,
Arquitecto o equivaleticia en formacion,. de ¢laboracién y evaluacién de proyectos de pre
Thversidn, conocimiento de las normas y directivas del Sistema de Inversitn piiblica SNIP,
¢ Experiencia Laboral: No mienor de 03 (tres) afios en actiizida;:_les‘.dg supervisién y ejecucién
de proyectos de inversién en el sector piblico
it CARGOESTRUCTURAL s T GO DIGE
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 -255821ES

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Consolidar el Plan Multianual de Taversién Pablica como parte del Plan de Desarrollo Local
Concertado.

b} Velar porque cada Proyecto de Inversién Publica (PIP) incluido en el Programa Multianual
de Inversién Piblica (PMIP) se.enmarque er las competencias de:la 'I\_'Iix_nicipa]ida_c.l,.
Lineamientes-de Poﬁtica_ Sectorial ¥ _'é] Plan de Desarrollo Local Concertado de Carabayllo.

¢) Evaluar y emitir inforines técnicos.sobre los estudios de pre.inversibn, asi como: recomendar

la decla‘récién de viabilidad deJos PIP que cuenten con estudics aprobados.

dyY Coordinar y controlar la fcrmula_qién,_ supervisibn’ v evaluacién de los proyectos
instituc'ionales que se ej:_ecuten por-toda fuente de financiamiento:

&) Coordinar y supervisar laelaboracién. de. la memoria institucional, los informes de gestién,
conforme a la normatividad vigente. .

a) Cap_a'citaf'_a_l personal téenico en la elaboracién de Pips de las Unidades Formuladoras (UF-
GL).

b) Mantener informado permanentemente -al Subgerente sobre el desarrolle y avance. de las
actividades a su cargo.

¢) Otras funciones: d_é su competencia que le asigne el -Subgerente de  Programacion e
Inversiones.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depenide Directamente de:
= Subgerente de Programacion e Inversiones

% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

v Ningurio

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

& Titulo Profesional en Eeonomia, Administracibn, Ingenierfa, o carreras afines o
equivalencia en formacién, ¢apacitacién y experiéncia en formulacidn y evaluacién.de
Proyectos de Inveisién Pablica.

o Bxperiencia Laborak No mencr de dos (02) afios en actividades de inversion 'pl_‘zbiica_jen_ el

Sactor Pabl
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"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

L CARGOESTRUCTURAL, . - ool - CODIGO
TRECNICO ADMINISTRATIVO 11T -255821K5
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutary cotitrolar las actividades administrativas propias de la Sub_gere'ﬂc'ia..
b) Coordinar-con las vinidades orgénicas de. cualﬁuﬁer nivel de la Munic_ipa]jdad las disposiciones
del Subgerefite.
¢) Coordinar la mejor aplicacitn de las- normas sobre inversién ptblica dictadas para los
Gobigrnos Locales.
d} Apoyar a las dependencias orgénicas de Ia-l\Iu:‘:iCipaJidad.en; asuntos-de inversion piblica,
@) Llevarel registro de losperfiles-de proyectos de iriversidn aplicando.el _soﬂwaréﬁespeciélizado‘.
f)  Emitir Informes de carécter técnico qile sclicite el Subgerente.
g) Otras funciohes de su competencia que le asigne el Subgerente de Prog_ra_mac_ién.e"Ix_lversicnes.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directamente de:
®»  Subgetente de Programacidn e Inversionies
& Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Ninguno
-C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o ‘Eeresado o Bachiller Universitario, que incluya estiidios relacionados con la especialidad.
o Experiencia en labores administrativas piiblicas; principalmente municipal.
¢ Dominio de procesador de textd y hojs de calculo.
o Capacitacién Especializada-en el 4rea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

1.0

2.0

3.0

5.0

DESARROLLO ECONOMICO L.OCAL Y TURISMO

FINALIDAD.-

Tl presente Manual establece la estrictura drgénica de la Gérencia de Desarrollo Econdmico Local
v Turismo de la Municipalidad Distrital de Carabayllo y describe las funciones de la Gerencia y
Subgerenciss ¥ personal que.la iitégra, sefidlando. las lineas. de autoridad, responsabilidad y
coordinacion,

ALCANCE _
El contenido del presente dotumento sbarea la jurisdiceién: funcional de la Gerencia de Desarrollo
Econdémico Loeal y Turismo y comprende su coninéiniiento y obligade desarrollo por el personal que

Ta integra.

‘MISION

Desartollar-y evaluar las sctividades relacionadas con el desarrsllo econdmico con la participacién

directa y organizada de la poblacién de empresarios y emprendedores de la localidad y las

organizaciones -sociales, actividadés de promocion. de la generacién de empleo v el ‘desarrolls
sostenido de la pequefia-y mi¢ro empresa en el distrito, asi como la prevencién en defensa civil con
los organismos pL'ﬂ_ﬂi_c_os_.y-privados_'oqrrespo_nd'ientes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 De las Lineas de Autoridad
La Gevencia de Desarrolle Feonémico Local y Turismo, tiene autoridad sobre las Subgerencias de:
Comercializacitn y Defensa Civil.

4.2 De las Lineas de Responsabilidad
La 'Geren'ci_a_de_. Desarrollo Econdmico Local y Turismo es responsable del cumplimienfo de sus
funeciones ante ta Gerencia Municipal.

.4;3 Dé 1as Lineas de Coordinacion
'La Gerencia de Desarrollo Economico Local y Turismo, por su naturaleza de Linea, coordina sus

agtividades con las siguientes dependencias;

.INTER_.NAS": Alia Direccidn en la .’form‘L_iIacit’)_n‘ ¥ aprobacién. de los planes, programas, politicas y

estrategias del desarrollo econdmics y soctal del distrito, y con las.Subgerenciss administrativas
para la aplicacion de sus.actividades..

EXTERNAS: Con las dependencias ptiblicas; Gobierno Regional, Municipalidad Metropolitana de

Lima, Ministerios Organismos Descentralizados, con las dependenicias privadas: Greniios,
Empresarialés y Cooperacién Internacional;

FUNCIONES GENERALES
‘Las funciones generales de la Gerencia de Desarrollo- Econémico Local y Turismo, estd previstas en
MANUAL DE HREANIZACION ¥ FUNGIDNES - GERENCIA BE-PEANEAMIENTE, PRESUPLESTD Y COFERACION IHTERNACIDNAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

g

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO:

La Gerencig de Desarrollo Econdmico Local y Turismo para el cumplimiento de sus funciones hene

‘la siguiente organizacion:

CUADROQ ORGANICO DE CARGOS

GERENTE (DIRECTOR DB PROGRAMA

083 SECTORIAL ) 95509108 BE-DS 1 1
084 TECNICO ADMINISTRATIVO.1 Z06081ES ‘SE-ES 1 1
083 SEGRETARIA 1T 256081ES ‘SE-ES: 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
8.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

'GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y TURISMO

CCARGO-ESTRUCTURAL. L JCOBIGO:

a)

b).

o)

d)

€).

GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SEOTDRI AL I) _ 25509108

FUNCIONES ESPECIFICAS.

'Planifﬁt:ar-y concertar-el desarrollo Local del distrital y-el Plan de Desarrollo Local en armonia

eon las politicas deél Plan de Desarrolo .Concertado Distrital, aplicando estrategias:
participativas que permitan.el desarrollo de capacidades para-superarla pobreza.

Disefiar y.actualizar el plan estratégico para el desarrollo -eoor_iémi;:o sostenible _dt_él..D'im_;rito ¥
un plan operative. ‘anual e implementarios en funcién a los recursos disponibles v -de-las
neaes_idades.de'la_.actividad _empr_es_arial-a través-de un procese participativo.

Promover al sector rural para generar empleo praductivo y'sosteniblé, acceso a los mercados,

ete.; buscando superar los problemas de pobreza en el campo; en coordinacién con el Gobierno

Nacional y. Regional.

Monitorear el desarrollo de los planes operativos de las unidades orgénicas que corforman la
(erencia y consolidarles para el énvid a la gerencLa de Planeéamiento, "Presupuesto y
Cooperacmn Internacional.

Promover ¥ .concertar pohtlc:as, estrategiag, planes programas’ y proyectos que estunulen ¥

faciliten ¢l .désarrollo émpresarial y la ¢ompetitividad de lds actividades écondmicas que se’

MANUAL DE DRGANIZACIAN Y FUNCFONES - GERENGIA DE FLANEAMIENTD, PRESUPLESTD Y CONPERAGHIN INTERRARIONAL - Pagim IS
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MANLIAL DE DREANIZACIAN Y FNCIDNES - GERENGIA UF PLAREAMIENTE, P

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

desarrollan en el distrito, promoviendo los atractivos, ventajas ¥y oportunidddes dé inversidn en
lalocalidad.

Velay péi‘ Ia actualizacién ¥ mantenimiento'de padrones:de los establecimientos comerciales,
industriales de servicios, de elementos de publicidad exterior, de comercidntes informales, de
conductores de-ineicados y de centros.de abastos:
‘Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de programas, proyectos y
actividades a su cargo:

Coordinar con la Gerencia de. Planeaniiento, Presupuesto v COOpéracié'n '.Ihwrnacibnal__él
andlisis respective de los- procesos y procedimientos dentro deé su-drea y sistematizarlos
geneirando indicaderes de gestién,

Pmporc_io_nar. informacién veraz y oportuna a los comtribuyentes. y/o vecinos acerca de sus
obligaciones, -asi como de los procedimientos adminis_trativos que. estdn bajo su
responsabilidad.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que promuevan la generacion
de empled: ¥ el desarrcllo de la’ micro ¥ pequeiia émpresa, fomentands las inversiones en
proyectos de interés social,

Autorizar 168 espectitulos. publicos no deportivos y los Juegos: (Bingos, Rifas, Sorteos y
similares).

Otorgar licéncias para la aperturs de establecimientos comerciales, industriales y
profesionales (Indeteiminadd o temporal Ley N° 28976- Ley Marco de Licencias de
F.uncianam_ienm).

Facilitar y participar ‘en los espacios ‘de concertacion y participacién. ciudadana para Ia
planificacitn, gesﬁéi;. y vigilaneiz de los programas locales de desarrollo econdmico,

Emitir Resolucienes de acuerdo a'su competendia y-conforme 4 riormas vigentes,

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades corréspondientes a la Défensa Civil en el Distrito..
Dmg]r, supervigar y evaluar el funcionamiento de las Subgerencias a su cargo:

Dirigir, supervisar y.evahai_r_ia elabp;-apién’ del Plan Operativo Institucional de la Gerericid y
las Subgerencias. que-la conforman, en.coordinacién con la Gerencia de Plansamiento ¥
Presupuesto,

Monitorear 1a ejecuicion y proponer estrategias‘de'mejora de ingreso de-las Unidades Organicas
de su érea y emitir informes mensuales o cuando la Gerencia'de Planeamiento, Presupuesta y
Cooperacién Internacional lo requiera para su respectiva evaluacién de.cumplimiento de
motas,

Resolver los asuntos: adiministrativos de. su- competencia, vy los demés procedimientos
contemplados enel TUPA.

Conformar equipds ¥ comiisiones de trabajo para el disefio y ejécucién de programas en el
é’lm_bito de su competencia. .
Representar & Ia Municipalidad en eventos de desarrollo. econdmice y otras ante los
organismos priblicos y privados en materia de su compétericia,

Otras fungiories que le asigne la Gerencia Municipal en el dmbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente:de:

»  Gerente Municipal
Tieng manda directo sobre 1o sigiiientes cargos:

v Técnico Administrativo I

Pagina 116 -



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

= Sécrefaria I

s Bubgerengias quela integran

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulor Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Economia y/o amplia experiencia
en desarrollo-de la economia local muricipal.

Experiengia Laboral: No menor de cinco (05} afios de experiencia en el Sector Pablico o
Privado, o tres (03) afics en cdrgos. de cardeter econdmico social en la Administracién
Pblica, preferentemente en la Administracién Municipal.

‘CARGOESTRUCTURAL CODIGI

TECNICO ADMINISTRATIVO I 255091ES

a)
b)
g

d)
e)

h}

i

.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar estudios. socioecondmicos de la realidad del Distrito, efaborando anélisis y cuadros
estadisticos ypropuestas de.metas y objetivos ope_rat-iiros. '

Coordinar actividades’ con lds Subgererniciag relacionadas con ¢l cumplimiento de sus
objetivos.

Redactar Informés ¥ documentos de deusrdo a instrucciones impartidas.

Verificar procedimientés téenicos y evacuar los informes respectivos.

Coordinar reuniones ¥ concretar citas con la Gerencia,

Orientar sobré gestiones y situaciénes de expedientss.

Coordinar y participar-en la programacién de actividades téenico — adniinistrativas v en
reuniones de £rabajo de acuerdo a las disposiciones de 1a Direccién..

Informar 2l Gerente sobre el cumplimiento de las actividades programadas.

Otras funciones gue lo asigne el Gererite de Desarrollo Et;oném.ico'Local y Turismo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

« Qerente de Desarrollo Econfmico Local y Turismo
Tiene mando divecto sébre los siguientes ‘cargos:

- Minguno

RE_QUISITO_S _Mi_N_IMOS DEL 'CA_RGO

Tifulo: Bachiller o egresado de un programa universitarig afin a las funciones de la
Gerencia. -0 equivalencia en formacidn, eapacitacidn y -experiencia en Sistema
administrativos.

Experiencia Laboral: No menor. de tres (03) afios en labores de administracidn en el Sector
Pi’;bii_co_ ¥ manejo de paquetes informéﬁicbs_de oficinia ¢ equivalente.

CARGOESTRUCTURAL. " i, CLCODIGO:
SECRETARIAIL 25509188
A.  FUNCIONES ESPECIFICAS
&) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genera en la Gerencia tanto

* MANUAL DE ORGANIZACIIN Y FUNCIONES - BERENTIA GE F.LAIIEAIEHT, FLIFHESTEI]Y.BFERIII o

en forma interna‘eomo externa.
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e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
o b) Redactar v digitar Informes, Memordndums, Acuerdos, Decretos u otros documentos. varios
o solicitados por el Gerente.
=, ¢)  Administrar el archive docimentario-de la. Gerencia
- «d)  Revisarypreparar la documentacién para-el .desp_ac}ip del Gerente.

e) Atender Damadas teleféricas y concertar citas al Gerente:
. f)  Solicitar y distribuir los materiales y ﬁtﬂes de oficina, manteniendo el st_:ock.apropi_ado parael.
o aprovisionamiento.de la Gerencia,
- g)  Oulentar al pablico-en-general sobre consulfas-y.gestiones por. realizar en la Gerencia.

h)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerenté de Desarrollo Esonémico Local v
4444 Turismo.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

® Depende Directamente de:

i n  Geiente.de Desarillo Econdmijco Local
- ® Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
- «  Ninguno
' REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- o Titulo: Secretarid Ejecutiva; carreras téénicas afinds o ¢apacitacién en la materia. Manejo
oo, de paguetes informdticds- de oficina o eq_uivalente.
- o Bxperiéncia laboral: mininio dos {(02) afics en el desenipefio del cargo en la adrinistracién
publica de preferenciaen Gobiernos Locales..
e
- "MANUAL 0E TIRGANIZACIGN ¥ FUKCITRES ~ GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPUESTD Y CODPERACIDN INTEENACIZNAL Pagina 3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

MANAL O ORGANZALIONY FUNCIDHES - GERENCIA DE FANEAMIENTD, PRESUPUESTE Y CODPERATITN INTERWACIONAL

DE COMERCIALIZACION Y CONTROL

-FINALIDAD
_Fl presente Manual establece la estructura orgénica de la Subgerencia de Comercializacién,

dependiente de 1a Geréncia de Desarrollo Econdmico Local.y Turismo de la Municipalidad Distrital
de Carabayllo, y describe 1as funciones de las dreas comptnentes y-de los funcionarios y servidores.
que.la integran.

ALCANCE
El contenido del piéserite, alcanza la, j_uri_sdioﬁién funeional dela _S_ubgere_ncia de Cor_nerci_al_izacién- ¥
Control comprende su congtimiento y-aplicacién obligataria’por todos sus integrantes.

MISION
Promovex €l desarrollo socic-gcondmico dél Distrito, la creacién de nuevos sistemas de generacién de
emplec y comercializacién; alternativos: al camercio informal (negocios familiares, autdgestionarios,

ete,
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 LYNEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Comercializacion y Control, ejerce mitoridad ‘sobre las actividades. de los
servidores que lointegran.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Comercializacién y Control es.resporisabile por-¢l cumplimiento de sus funciones,
ante la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y Turismo,

4.3 LINEAS DE COORDINACION
INTERNO: Con la Direccién, en la formulacién de po]iﬁ_cas-y estrafegias, planesy programas de

actuacién en el campo de su actividad, Coordina con los érgancs administratives para la provisién.
de recursos que _pqsih_ﬂitarén la ej_ecucién de sus actividades.

"EXTERNA: Por la naturdleza. de su actividad, ademdas de reélacionarse con los propietarios y
‘conductores de establecimientos comerciales ¥ 'comerc_iar_ltes informales del Distrito; coordiria con
.organizimos piblices ¥ privados.cuyas funciories son afiries o relacionadas con su actividad.

"FUNCIONES GENERALES
Las sefialadas enel Reglamento de Organizacién’y Fungiones: de la Municipalidad, Articalo 118°

“Pégina 1%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

MANLIAL DE DRGARIZATION ¥ FINEIONES — GERENCIA I BLAREAMIENTE

SUBGERENTE (ESPRCIALISTA
036 ADMINISTRATIVO ID 2560911EJ SP-Ed 1 1 X
087. | TECNICOADMIMISTRATIVO I 2550911ES. | SP.ES T
1 o8’ TECNICO ADMINISTRATIVO 1L 26509:1ES SEES | 1 1
089 TECNIOO ADMINISTRATIVO T AE50811ES, BPES 1 i
g0 SECRETARIA 2550811ES | SP-ES 1 1
091-093 | AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVG 1T | £550811AP BP-AP 3: 1 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 3 5 1
7.0 DESCRIFCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION Y CONTROL

. . CARGOESTRUCTURAL: . . L CODIGO:
SUBGERENTE {(ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IT) 2550011EJ
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elakorar proyectos de normas y rescluciones sobre otorgamiento de licencias de apertura de-

b)
&),

4

e)

g)

h)

establecimientos ¢comerciales, industriales ¥ de servicios: asi como para las antorizaciones de
los elementos de publicidad exterior:
Promover larealizacidn de. Cenvenios Nacionales e.'lntcrr;acibn_aies_p_ara_el. financiamiento y
promocién de las Micro empresas, Pequefias y Medianas que se desarrollan en el Distrito.
.':Br-indar: asesoria A Tas orgdniZacionés; sectores informales, etc. para la formacién e
implementacién de Mypes.

Elaborar, implementar la base de-datos y mantener actualizados los siguientes padrones del
‘distrito:

- Establecimientos comerciales, indué_tzjial_es v.de s_ervicios_; ¥,

- Elenientos.de publicidad exterior,

Mantener coordinaciones con Instituciones Piblicas, Privadas, ONGs, ete. para que brinden
su experiencia y apoyc’:‘-.téénict;. para la gjecucidn de progranias jr_prﬂyec_tos -.q'ue favorezcan el
desa.fr_o_llb econdmico del Distrito.
Autorizar Iasi Ferias de Productos _aMenticios,.: agropecuarios, ax:tesana_les, culturales,
escolares, etc.
Promover la adecuada. comercializacién de productos en los. lugares -autorizados cuidando se
respete las normas de salubridad, domercio’y seguridad

Ordenar y normar 1a actividad del comercio ambulatorio en: Ias inmediaciones del mercado y de
otras zonas.

PRESUFUESTO Y CODPERALION NTERNACIONAL._ egina 20
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE-CARABAYLLO

1) Inspeccionar, evaluar y emitir informes técnicos dé las golicitudes de autorizacién municipal
de funcionamiento v de cese para actividades admiristrativas; comercialés, industriales y
sexvicios; para instalacién de elemjentos de publicidad exterior y realizacién de campafias
publin_:itar’ias y de propaganda, verificendo el cumplimiento dé las hormas téenicas, legales.y.
_'admin_istraﬁv'as_ -\i_i.ge_nbe'sA

i) Exigir la desinfeccién y fumigacién semestral.en Jos establecimientos comerciales ¥ de s‘_et_'.v'ic'io
‘ubicados en la ciudad,

k) Supervisary controlar las actividades de.Los Inspectores Municipal

1} Realizar las de_mé_s. funéiones-‘ afines al cargo que le agigne €] Gerente de Desarrollo Econdmico
Liocal y Tuarismo.

B. LINEASDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

% Depende Directamente de:

m  (erente de Desarrollo BEcondmico Local y Turismo.

& Tiene mando directo.sobre los siguientes cargos:

8. Técnied Administrative 11

v  Técnico Administrativo I

= Secretarial

n  Auxiliar de Sistema Administrativo IT

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo; Egresado' dé Programa U_niversitario en’ Administracién, Economia - o-especialidad
-afin.

) Experiencia'La_bo_ral: No menor de cuatre _(04} afios de experien;fia_ en el Sector Piblico, o
tres (03) afios en cargos de Administracién Piblica, preferentemente en la Administracitn
Municipal.

T CARGOBSTRUCIORAL 1 CODIGO.
TECNICO ADMINISTRATIVO Ii 2550011ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

ay 'Formular_; ejecutar; supervisar y evaluar el Plan OpérativoInstitucional de la Subgerencia.

b)Y Contiolar queé [as normas y disposiciones municipales en materia de politica de- promocion
ecordmica se cumpla,

¢ Apoyara la-_S_libgé_Ifex__lcia-en"la elaboracién de documentos y organizacién de expedientes,

dy Asistir en la-ejecucién 6 las dctividades de los programas que desarrolle 1a ‘Municipalidad en
concordancia con las disposiciones vigentes.

€) Procesar las solicitudes de Licencias _de.Funé.i.onamiento-.para establecimientos comerciales y
.de servicios emitiendo el Informe téenico y proyectando Resolucion Gerenicial.

f) Establecer nornias de reguldcidn, adecuacion, form_a]_izar;_ién del comereio formal e informal.

g Elabotar informes téenicos para las autorizaciones de lcencias -de apertura de
-establecimientos comerciales, industriales y profesionales.

k) Resliza las demds funcionss inherentes al ‘cargo que le aSigne el Subgerente de-

MANLIAL DE CRGARIZACION ¥ FUNCIONES - GERENCIA TE RLAREAMIENTD, PRESURLESTE Y CODPERACION INTERNACITAL

Comercializacidn,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depéende Directamente de;
s Sibgerernte de Comercializacidn ¥ Contral
B Tiene. mando directo.sobre los siguientes cargos;
= Ninguno
C: REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titule: Egresadoe de Frograma universitario afin a lag actividades de comercializacién ¥
Manejo de'paquetes-infbrm'éti’cqs a.-pi\rel- de usuario,
o Experiénéia Lahoral: No menor de tres (03) afios en labores de comercializacién de
preferencia en Gobiernos Locales,
RS L CARGO ESTRUCTURAL T - .
TECNICO ADIVE[NISTRATIVO II (Promocidn a las act1v1dades economicas') 2550911ES.
A.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Promover la realizacién de ferias de productos 'aﬁmentiéios, agropecuarios, artesanales,
eulturales, escolares, ete., ast como apoyar la créadién de mecanismos de comercializacién y
consumo. de productos propios de la localidad.
b) DBrindar #sesoria a las drganizacignes, sectores informales, ete. para la formacién e
implgme_ntacié'n- de Pymes.
¢} Promdver la construccidn de silos, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a
los productores ¥ pequeiios empresarms locales.
& Elaborar y-proporier normas, ‘thenicas para ¢l desarrello de los procesos de. comercmhzacmn
€) Orgamzar a los comerciantes formales e informalés en funcidn dé las metas y ohjétives
‘estratégicos del Plan de De'-;an'o].lo Cuncertado
fi  Orientar al ptiblics sobra el procedimiento para ¢l otorgamiento de licencias de funcionamiento.
¥ otras aubormamones y la emisién de 1a ficha téenica de. conformidad al In_dl{:e-de uso del suelo
‘o-compatibilidad del uso selicitado ¥ la zonificacion,.
gy Las demds funciones de sucompetencia que le asigne el Subgerente de Comercializacion
LINEAS DE AUTORIDAD Y. RESPONSABILIDAD
® Depende Directamente de: _
i Subgerente de Comergializacién y Control
g Tiene mando directo sobie los siguientes cargos:
3 Técnico Administrative I
€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo: Bachiller en Administracién o Economia; y/o no uiversitario de un centro. dé
estudios superior relacionado -a la administracitn. pﬁb]_i{_:_a, capacitacién en Desarrollo
Eéonémico Local y Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuario;
o Experiencia Laboral: No menor de tres {03) afios en labores de comercializacién de

‘preferéricia.en Gobiernos Locales.

MANUAL DE BREANIZACHEN ¥ FUNCITNES - GERENTCIA DE FLANEAMIENTD, PRESUPUESTD Y EOOPERACIDH INTERNACIGNAL * Piginat??
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‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

o CARGO.ESTRUCTURAL: . ..~ .= Lo L CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I 2550011ES
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a}  Formulay, gjecutar, super\nsar v évaluar las actividades del Area,
by Formular y ejecutar programas orientadis a). abaratamiento de los precios de los productos
basicos, preservando lacalidad ¥ el pedo.
¢} Prograimar, organizar y supervisar: elplande. comercializacién dg productos enel Distrito.
‘dy  Fomentar v apoyar la'creacién de meganismos de comerclahzacmn directa con los productores.
e) Realiza 1as demés funciones inherentas al eargo que le asigne el Téenico Administrative TE
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directamente de:
»  Técnico Administrativo IT
¥ Tiene mando divecto sobre los siguientes cargos:
»  Ninguno
¢. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
o  Titulo: no universitario de uin centro de: estudios superior relacionado con laadministracién
priblica ¢ equivalente en formacién, capacitacién, en a'las actividades econormcas ¥ Manejo
de paquetes informaticos a nivel de usuarm
o Experiencia Labora]. No menor de ties (03) afios en labores de comercializacién de
preferencia ¢n Gobisrnos Locales.
“CARGO ESTRUGTURAL -~ |- . €ODIGO. .. ...
‘SECRETARIA IT 256091ES
B. FUNCIONES ESPECIFICAS
a). Recibir, clasificer, registrar. y distribuir la doumentacion que se genera en.la Subgerencia
‘tanto-en forma interna como externa.
b}  Redaetar y digitar Ih_formes,_ Memerandiims, Acuérdos, Decretos 1 otros -documentos varios:
.solicitados por el Subgerente.
) R_e.visary prepararla documentacion para el despacho.del Su_bgerente.
d)  Atender llamadas telefénicas ¥ concertax citas al Subgerente:
e) Solicitar y distribuirlos materizles y utiles de oficina, manteniendo el stock apropizdo para el
aprovmmnamaento de la Subgerencia;
f)  Orientar al pub]lCO en general sabre ¢onsultas 7 gestiones por realizar en la Subgerencia.
g Otras funciones de su competencia que Jo asigne el Subgerente de Comercializaciény Control.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

&

®

‘Depende Directamente de:
s Subgerente de Comercializacién y Control
"Tiene marido directo subre los siguientes cargos:

= Ninguno
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

REQUISITOS MINIMOS DELCARGO

(=]

Titulo; Secretaria Ejecutiva, carreras téenicas afines o capacitaecidn en la _mate_r_ia._'l\/_laneja.
de:paquetes informaticos de oficina o equivalente.

Experiencia Jaboral: minimo dos (02) afios én el desempefio del cargo en la administracién
‘piiblica de preferencia en Gobiernos Locales.

CARGO ESTRUGHURAL. . [ CODIGO
AUXITIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO II 2550911AP

)
b)
o
&

>

B

e UNCIONES - GERCACI Of PLWERMENTL PRESUPUESTO Y COPEGACIN ITERNATIDNAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar administrativamente-en labores propias de las funcionies dé la Subgerencia.

Constatar el cumplimiento.dé lés’ normas municipales referente a la Comereializacion,
Registrar y actualizar los padrones de los comerciantes y-otros.

Otras funciones afines: al campo de. su competencia que le asigne 8l Subgérente de
Comercializacién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘Depende Directamente de:
»  Subgerente de Comercializacién y Control
Tiene mando-ditecto sobre los siguientes cargos:
« Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Seciindaria conipleta § exp_eri'e_nc;'ié:a afin a-las aetividades. de comercializacidn y
Manejo de paquetes informatices a.nivel de nsuario,

Experiencia Laboral: No. menor de. dos '({_)'2)' afios en lahores de comercializacion de
preferencia en Gobiernos Locales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE. CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

2.0

4.0

5.0

DE DEFENSA. CIVIL

FINALIDAD

El presente Manual establece la sstructura. orgdnica de. la Subgerencia de Defensa Civil,
dependiente de 1a Gerencia de Desagrollo Econémico Local ¥ Turismao de la Municipalidad Distrital
de Carabayllo, y deséribe las funciones-de los funcionarios y serv1dnres que la integran.

ALCANCE
Fl contenido del presente; alcanza la ]unsd.lcmon funcional de-la Subgerencia. de Defensa Civil y
comprende su conocimierite ¥ aplicacidn obligatoria por todos sus integrantes.

MISION

.meda.r seguritlad, prevencién, atencién de emergenc:.a ¥ rehabﬂltacmn ¥ vemﬁcacmn de condicitnes
de riesgos en Cumplimiento de las condiciones de Seguridad en Defensa Civil y de la normatmdad
de seguridad vigente'en la ]l]_IlSd.‘LC{:l_éIl del Distrito..

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4,1 LINEAS DE AUTORIDAD

La Subgerencia de Defensa Civil ejerce: autoridad sobre "las_ act'iv-idadea-_ de los servidores. qite. 16

integran.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La- Subgeréncia de Defensa Civil es responsable par el cumplimiento de sus funciones, ante la
Gerencia de Desarrollo Eeondmico Loeal ¥ Turismo,

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNO: Con la Gérencia, en la formuilacién de planes y programas de -actuacién en el campo-de
su ‘actividad. Coordina con los érganocs admiinistrativos para la provision de recursos que
posibilitarén la ejecucién de sus actividades.

EXTERNA: Porla natUraiéza de su activid'ad_,_a'demé'_s_ de relacionarse directamente con los veéinos
y pobladores del Distrito y/o sus organizaciones; coordina con orgamnismos piiblicos y privados cuyas:

funciones son-afiries-o relacionadas con su actividad.

FUNCIONES GENERALES

La Subgerencia dé Defensa Civil tigne las funciones. generales sefialadas en el Reglameénto de

Organizacion y Funciones de la Municipalidad, Axrticuld 1217

VAU O CRBANTACIN Y FNCAINES - ERENEI D PLAVEANEATD PRESUPLESTL Y CODPERATIDN WERHACIONAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SUBGERENTE (BSPECIALISTA
094 ATMINISTRATIVO I 2550012EJ | SP-EJ 1 1 X
085,007 TECNICG ADMINISTRATIVO T 255001288 | EP-ES 3 3
098 SECHRETARIA I 2550012ES | SE-ES 1 1
TOTAL UNIDAD-ORGANICA 5 1 4 1

7.0

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE DEFENSA: CIVIL

CARGOESTRUCTURAL: . : SR .
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADD/IINISTRATIVO II) 25509 12]3J
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, dirigiry ej_ecutar los planes de prevencién, emergericia y rehabilitacién; asi mismo

b)

)

dy

©

23]

B

promover, difundir la doctrina de defensa civil en la comunidad.

Verificar la visita de inspecciones en defensa wvil ia las unidades orgénicas de la
munidipalidad, aplicando las normas técnicas de ae_guﬁélad vigentes-emitidas por la autoridad
competente,

Coordinar y supervisar las acciones de emergencia, con las organizaciones de primera
respuesta: Cuerpo General de Bomberos Voluntarios; Policia Naci{;_nal,z Cruz Roja, Brigadas de
Defensa Civil, etc.

Manterier actualizada ¢l inventavio de los recursos necesarios -para _'el_desarrollo de las

actividades -de Defensa Civil centralizando, custodiando y manteniendo- al dia-el stock: de

Tecursos, asi comd las estadisticas de potencial humano requerido para el-servicio ¥ atencién
en casos de emergencias.

-Apoyar en la organizacion e mstalacmn de los grupos de trabajo de la plataforma distrital de
‘Defensa Civil'y del Centro'de.Operaciones dé Emergeneia Distrital _CQED.

Verificar la ejecucién de las inspecciones. técnicas de seguridad en los diferéntes
establecimientos de cardctes comereial, deportivo y- otros; én los exista afluencia de publico, en
los cuales deben cumplir con las normag de seguridad vigenie; debiendo contar con eertificado

‘de seguridad de acuerdo a su nivel ¥ competeneia.

Elaborar y ejecutar programas de inspecciones técnicas de‘seguridad tanto de locales pitblicos

'y privados. de dcuerdo @ lo establecido -en el D.S. N 066-2007-PCM- Reglamento de
‘Inspecciones Técnicas. de Seguridad en defensa civil,

Superv:sar v ejecutar la capacitaciin doctrinaria de defensa civil a las instituciones educativas .
de ‘la.jurisdiccion, formulands coordinadamente con la direccidn el plan de pmtecclon

e BIC) 02 FLINENENTD. PESUPURSTD Y CODPERCIN TR, a5




i)

k)

B

)

)

a)

r)

t

V).

w)

x)

B

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE-CARABAYLLO

seguridad y evaluacidn.

Coordinar, la org_aniz_acién de las brigadas de defensa civil de los diferentes. sectores,
capacitdndolas para su mejor desempefio.

Proporcionar informacién veraz. ¥ oportuna -a los contribuyentes. yie vecinos; agerca de sus
.obligacionss, asi como de los procedimientos administrativos que estAn bajo su
responsabﬂ.ldad

Administrar la informacién que se- procese en el sistema informitico con que cuenta launidad
orgénica, para el: mejor cumplimiento. de’ sus funciones. Asimismo, cruzar inform#cién
existénte con, el Centre de Operaciones de Emergencia’ {COE) ¥ del. sttema ‘Nacional -de
Informacién pafa la prevencion y atencion. de desastres SINPAD) del Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDECI) en las fases de prevencionies, emergencia y rehabﬂltacmnes

Organizar, conducir, controlar; supervisar'y evaluar los estudios y propuestas: de creacidn yla
modificaciSn.de normas ¥ procedlm.lentos con la ﬁnahdad de optimizax el proceso de resclucion
de -éxpedientes administrativos .dent_ro del Ambito de su tompetendia, en-codrdinacién con la
unidad orgénica fesponsable.

Preparar y realizar simulacros y siraulaciones. en ¢entros ediicativos, _laboral_e's_',_ comunales,
Tocales ptiblicos y prlvados

Atender los diferentes tramites administratives. establemdos en el TUPA, relacionados con la
Subgerencm 4 SU cargo.

‘Proponer y evaluar de manera peimaneiite ¢l Plan Anual de Actividades relacionadas con la
‘prestacion de Tos servicios a la comunidad, en coordinacion con el Comité Distrital: de Defensa
Civil.

_E]ercer 1a Secretaria Téeniea de 14 Plataforma Distrital de Defénsa Civil,

Promover laculturade prevencwn entre las autoridades, instituciones y pohlacmn en genéral
segiin:lo-establéce el Sistema Naeional de Gestidn del Riesgo de Desastres.

Promover wna cultura de prevencidn ante-desastres- natuirales y por induccion humana entre.
las autoridades, instituciones y-poblacién con-el apoyo del Tnstituto Nacional de Defensa Civil;
- Fmponer. natificacidn preventiva y en el término saneionar las infracciones a las normas de:
defensa civil.

Brindar ayuda humanitaric a los darmnificados de emergencias o desastres.

Suscribir y ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos Nacionales e
Internacionales, previa apmbacmn de INDECI.

Elaborar y manﬁener actualizado €1 mapa de Zonas de Riesgo en el distrito, formulands:
programas ¥ proyectes de prevencion de desastres en diversos gstabieci.mientos comerciales.
Organizar y-velarpor Ia seguridad de los biens§ y archivos del Area.

Otras funciones de su cbn_ipetenc_ia que le-a_ai_gné el Gerente de Desarrollo Ecoridémico Local v
Turismo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
= Gerente de Desarrollo Economico Local y Tuyismo

Tiene mando directo sobre log -siguien"ce_s cargos:
s Téenico Adminiatrativo I1.
= Secretarial

\RHURL O SRGAZACICN Y FONIONES - SERERCIA D FUREAMENTD, PRESUFLESTD Y CODPERICIN WTERHACIDWAL. g )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Ti_tulo:;‘f’_.rofé;sional o Téenico-de Seguridad Calificado en Gestion de Riesgo de Desastries y/o
en ifispecciones téenicas de Seguridad de Defensa. Civik.

Experiencia Lakoral: Ne ménar de tres {03) afios en cargos relagionados a‘la gestién del
riesgos de desastres o inspecciones de seguridad &n defensa eivil preferentemente én la

administracién municipal.,

CARGO ESTRUCTURAL: .. o “GODIGO:

TEGNICO ADMINISTRATIVO 11 T 2530912ES

a)

b

:d)

e}

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las inspecciones téenicas de seguridad, proveidas por-el Subgerente de Defensa Civil,
cumpliendo los plazas sstablecidos dé scuerdo a feglamentos';

Realizar visitas de inspeccién die. Defensa Civil de oficio, 4 establecimientos para identificar los
puntos criticos de seguridad y determinar 1a evaluacién preliminsr del riesgo.

Verificar ¢l ¢uniplimiénts de las condiciones de seguridad de defensa civil de Jos eventos o
sspécticulos pliblicos deportivos y no-deportivos que cuenten con pronunciamiento favorable y
autorizaci6n mumitipal.

Apoyarlos eventos, simulacros y'-'dtrasattivida'des muriicipales, verificando el ci:m_plimiento'de
1a noimatividad de seguridad.

Otras fanciones de su competencia-gue le asigne el Subgerente de Defensa Civil:

B. 'LINEAS DE-AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

% Depende Ditectamente de:
» 'Su‘bgerenbe de Defensa Civil
g Tiene mando divecto sobre log-siguientes cargos:
s  Ninguno
¢. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo no universitario de un centro-de estudios aupe'fiof-rélaciohadu_con adniinistracién
plblica, Estudiante o egresado de programa universitario o equivalencia en formaeidn,
‘tapacitacion-y experiencia én Sistema administrativos.
o Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afias en.labores .de_adm.i:ii_stracién en 6l Sector
Publico y manejo de paguetes informéticos-de oficina o equivaleénte.
T T GARGOESTRUGTURAL . T . .. CODIGO ...
SECRETARIAT 2_5_5_0912E'S
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Recibir, clasificar, registrar 'y distribuir la documeritagién que se-genere en la Subgerencia
tanto en formea interna como exferna,
'b)  Redactar, digitar y/o' transtribir dociimentos. varios {Cartas, Oficios, informes, memoranduins
ete.) de acuerdo a las instrucciones imparﬁda's por-el Subgerente.
¢) Revisar y prepararla documentacion para el despacho del Subgerente.

oy FNOONES - ENENCH O FLAVEIENT, PRESUPUESTD Y COOPERACIN INTERNABONAL
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_MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Atender a las personas ylo delegaciones. pliblicas o privadas-que deseen entrevistarse con el
Subgerente

Atender a trabajadores-y plblico éx general sobre consultas o gestiones a realizarse dentro.de-
la Miinicipalidad, '

Mantener la existencia de los Gfiles de. oficina necesarios p'ara- ¢l funcionamientc
administrativo de la _S'ubg_ere_:ncia_-_.

Otras filnciones de sucompetencia que le asigne el Subgerente de Defensa Civil.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente dé_::

= ‘Subgerente de Defensa Civil

Tiene mande directo sobre los siguientes cargos:
u  Ningune
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacién ‘en la materia. Manejo de

paquetes informéticos o equivalente,
Experiencia 1aboral: minimo dos (02)-afios en el desempefio del cargo, de preferencia enla

Administracién Pablica
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MUNICIPALIDATI DISTRITAL DE CARABAYELQ

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE 1A GERENCIA DE

1.0

2.0

3.0

4.0

AL O DRGANTZATIN f FUNEIDNES - GERENEIA O PLANE&MIENTI]FHESUFI.IESTI] ¥ COGAERALIEN INTERNACIINAL

LA MUJER Y DESARROLLO HUMANO

FINALIDAD

Fl presente Manual establece la eéstructura orginica de la Gerencia de la Mujer y- Desarrclie
Humane de la- Mummpahdad Distrital de Carahayllo y deseribé las funciones de las Subgerencias y
personal que la integra, sefialando las lirieas de antoridad, responsabilidad 3 ¥ coordinacion.

ALCANCE
] conteriido. del présente documento abarca la jurisdiceién funcional de la Gerencia de la Mujer y
Desarrollo Humano; ¥ ‘compreade §u conocimiento y. obligado dessrrello por el personal ‘que la
integra.

‘MISION

Desarrollar y evaluar las actmdades elscionadas ¢on. la mujer y el desarrollo humano, con la:
participacién divecta y orgamzada de la poblacmn fomentando la equidad de gérero,. €l bienestar-

_social, la’ educacion, cultura, deportés del distrite, -as{ como la atencidn défensoria de los nifios ¥
.aidolescentes, pérsonas comn dJscapaudad adulto mayory el apoyo alimentario de la poblacién, el
fomento de la participacién civdadana en la gestidn y-control de 1os servicios piiblicos locales, en

covrdinacitn con:log organismos pﬁb]icos___y. privadoscorrespondientes.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

41 De las Lineas de Autoridad
La Gérencia de la Mujer ¥ Desarrolle: Humano, ‘tione autoridad scbre las: Subgerencias de:
Educacitn, ‘Culturs, Juventudes y Deporte;: Mujer, DEMUNA, OMAPED 'y Adulte Mayer ¥y

-Partiéip_amon Vecinal,

4:._2 De las Lineas de HResponsabilidad.
La Gerencia de la Mujet y Desarrollo Humano es rés'ponsablé-del cumplimiento de sus funciones

-ante 1a Gerencia Municipal.

4.3 De las Lineas de Coordindeion:
La Gerencia de'la Mujery Desarrollo Humano por su nativaléza.de Linea, coordina sus actividades

con las siguientes dependencias:

INTERNAS: Alta Dneccmn en la formulacién ¥ ‘aprobacion de loé. planes, programas, pohtu:as ¥
estrategias del desarrallo social del distrito, y con Jas unidades administrativas para 1a aplu:amon de
sus actividades.

EXTERNAS Con: las dependencias pudblicas @ Gobierno Regional, Ministerio -de Edueacidn,
Ministerio de la Mujer, Ministério de Economia y Finanzas, el Instituto Nacional de: Estad:stma e
Informética, el 1n_st1t_ut0 Nacional de Cultura, el Instifuto Nacional del Deporte, RENIEC y-los
.orgdnismos del sector privado:cuyas _ﬁmcibnes~coincidan conla Gerencia.
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5.0

6.0

7.0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES GENERALES
‘Las funciones gérieralés de la Gerencia de la Mujer y’ Desarrollo Huimano, 'osth previstas en el

Re‘g_i_amen"co de Organizacién y Funeitnes, Articula 124

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL .
L.a Gerencia de la Mu]er y Desarrollo Humano para el cumplimiento de sus funciones tisne la

gigumente orgamzacmn.

GERENTE (DIREGTOR DE PROGEAMA

099 SECTORIALT) -4g5092D§ | SP.DS§ 1 i X
100-101 T.EG_NIGO ADMINISTRATIVO T 256092ES ‘SP-ES 2 2
102 SECRETARIATL 255092E8 SF.ES i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 1
8.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DELA

r

S o
s

i\;

WA
iy

GERENCIA DE LA MUJER Y DESARROLLO HUMANO

EODIGO.

CARGO ESTRUCTURAL:. ©

GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I) 255092D8

a)

b)

e SAZACIIN Y CLNCINES - GERENEIA OE PLANEAMIENTE, RRESURLESTL Y COFERCINWERNCIONL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y congertar el desarrollo soeial en. armonia con 1as politicas del Plan'de Desarrollo
Lacal Distrital, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrcllo de capacidades
para superar la'pobieza.

Disefiar un plan estratégico para el desarrollo social sostenible.del Diistrito y un plan operativo
anugl ‘e iniplementailos en funcién a los: recuisos disponiblés v de las necesidades de la
actividad empresanal a través de un praceso parmmpatwo

‘QOrganizar, administrar y dirigir los. programas Iocales de asistencia, proteccién y apoyo & la
poblacién én riesgo,. ‘de niiiog, adolesoentes mu]eres. adultos mayores, -personas comn
discapacidad y otros grupos. de-la poblacién en situgeién de discriminacién, con la participacién
activay orgamzada c_le la- Comumda_d
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e URCANZACHIN Y FUNCIINES - GERENA OF PLANEAMIENT, PRESUPLESTE Y

MUNICIPALIDAD DISTREITAL DE 'CA]_IABAYL_LO

d) Promover y dirigir programas y proyectos.de i:arééte_r educativo; _cuitural, folklérico, turistico,
deportivo ¥ vecreativo, priorizando a la juventud, en'cod dinacién con los vecinos organizados:y
sectores piiblicos y privados, huscan'dqila participacion printipal de los jovenes.

¢) Facilitar v participar en los. espacios de concertacion ¥ participacién ciudadana para Ia
planificacion,. gestif)_n y'vi_gilancia. de los programas locales d’e_-des_armilo sacial, asi’como de

apoyo & la:poblacién en riesgo.

f) Promover &l dessrrollo integral de los jévenes del Distrito con propuestas de Politicas de

Juventud.
g) - Emitir Resolucibnes de, acuerde a su compétencis yconforme g normas vigentes.

'h) Resolver administrativamente los conflictos emfre-vecinos y fiscalizar el cmnplimiento de los

acueidos: de las jubtas de propigtarios de edificion ¥ de las juntas veginales, con facultad para
imponer sanciones por dichos incumplimientos; luego de una obligatoria etapa de coniliacién
extraj'udicial_. '

1) Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su-dompietencin, establecidos en €l
Plan Estratégico Tnshitucionsal, asi como supervisar el cumplimiénto de los proyectos, de su
corhpetencia, contenidos:en el Plan de Desarrolio Concertado del Distrito,

i) Dirigir, supervisary evaluar &l funcionamiento dg.l_as Subgerencias a Su cargo.

k)’ Dirigir, _aupervis_ar.y evaluar la élaboracién del Plan Operativo Institucioﬁal de.la Gerencia ¥
las subgerencias Que'l'a- ccnfoiman-, en coordinacién: con la Gerencia de P_lanea_m‘iento ¥
'Presupu_e_stu.-

) Conformar -equipos ¥ comisiones de ‘trabajo para el disefio y-ejecucion de programas ‘en. el
Ambito de su competencia. )

m) Representar a la Municipalidad en eventos-de desarrollo social, cultural, turistico y deportivo,
y otras, ante los orgarﬁsmos'-pﬁblicos ¥ :pﬁvados én materia de su eotpetencia,

n) Otras funciones-que le asigne el Gerente Municipal en el éinl_)ito de su competencia.

B. LINEAS DEAUTORIDADY RESPONSABILIDAD

# Depende Directamente’ de:
= Gerente Municipal
¥ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Asistente Administrative I
v Secretaria Il
»  Subgerentes

C. REQUISITOS MINTMOS DEL CARGO

o Titulado: Bachiller dé un Programa universitario. o Instituto con ‘eapecializacién. en
economia y progratas sociales, .

o BExperiencia Laboral: No menor de cinco (05) afios de experiencia en el Sector Piblico o
Privado, o tré¢ (08) afios en cargos de caréqter:_-'econémico social en’la Administracion
Pﬁi;u].i_c_a, preferentemente en la Administracion Muanicipal.

T CARGOESTRUCTURAL . - 7Y CoDIGO.
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 25509285 '

Fagina 32




| I R

Yoy

}

}

#

A

b)
o)
&

[=)]

g
h)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinay actividades.con las unidddes orgénieas relacionadas con el 'cump'ﬁmiento deé sus
objetivos.

'Elaborér' Informes - documentos de '.acuerdo a instrucciones jmpartidas.

Verificar procedimientos téenicos ¥ evacnar los informes re_specﬁ'vos-..

-Coordinar reuniones con las orgarizaciones socialés ‘de base y concretar citag con Ja
Grerentia.

Orientar-scbre gestiones ¥ sitiiationes de expedientes.

Coordinar y participar en la prograniacién de actividades téenico — administrativas y en
reuniones de frabajo de acuerdo a 1as disposiciones dé la-Gerencia.

Informar-al Gerente sobre el cumplintiento-de las sctividades programadas.

QOtras funcibnes que. 1;3.'asigne el Gerente de la Mujery Desarrello Humano

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

»  (lerente de In Mujery Desarrollo Humano

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: _Bachﬂler o. egresade. de un. .p‘rog:an_la.'-universitario afii- a las funciones de la
Gerencia © e_quivaienc’ia en formacién, capacitacidn .y experigncia eén Sistema
adminis_trativds .

Experiencia Laberal: No menor de tres {03} afiosen labores de_ adiniinistracién en el Seetor

Piiblicoy manejo dé paquetes informéticos de ofieina o equivalente.

CARGOESTRUCTURAL CODIGO
SECRETARIA 1L 955002ES
A FUNCIONES ESPECIFICAS
_a_)_ Recibir, elagificar, vegistrar, y.-distribuir la documentacion que se. genera-en 1a Gerencia tanto

en forma interna como externa.

b) Redactar y digitar Informes, Memordndums, Acuerdos, Decretos w otros documentos varios
.s_o}icitad.os_ por el Gérente.

¢)  Administrar el.archivo documentario de la Ggrencia.

d). Revisary preparar Ia doeumentacién para el despacho del Gerente.

&) Atender Namadas telefonicas y concerta_i‘_ciﬁas al Qerente

fi  Solicitar ¥ distrihx;il"los_.'-mateﬂales y atiles de oficina; ma_ntenjiendo el stock apropiado para €l
sprovisionamiento dé la Gérencia

g O_rienta_r al_pﬁb]ico en g_énersil-'-sobi'e consultas 'y'ge'sﬁﬁn.es:_por realizar en la Gerencia.

b} Otras fuilc'i.ones:de_' su competencia que le asigne ¢l Gerente _fie la Mujer y ]jesarré]lo Huimano.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
g Depende Diréctamente de;

»  Gerente de la Mujer y Desarrollo Humano
. Tiene mando ditecto sobre los sigulentes cargos:

= Ningurio

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

‘& Titulo: de Secretaria Ejecutiva, carreras téenicas afines o capacifacién en la materia.
"Manejo de paquetes informéticos de.oficina o equivalente:

‘o Experiencia laboral::minimo dos (02) afios en el desempedio del cargoen la administracién
piblica de preferencia en Gobiernos Locales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGAN 1ZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE EDUCACION, CULTURA, JUVENTUDES Y DEPORTE

FINALIDAD

El presente Manual de la Subgerencia de Educacitn, Cultura, duventudes’y Deporte, dependiente
de la Gorencia de la Mujer y Desarrollo Humano de la Municipalidad Distrital de Carabayllo

deseribe las f_fimciones de servidores que la integranm, sofialande &us lneas de autoridad,

régponsabilidad ¥ coordinacidn.

ALCANCE

El contenida-del presente, abarca la jurisdiceidn funcmnal de la Subgerencia de Educacion, Cultura,

Juventudes. ¥ Deporbei ¥ comprende su eonocimiento. ¥ aphcacmn -gbligatoria de todos sus
-integrantes.

MISION

Procesar laé actividades gue den impulso a un mejor sérvicio de -educscién, cultura, deporte,
tecreacién de los vecinos de Clarsbayllo, promoviendo su turismo mterno ¥ externo, con énfasis enla
participacién de la juventud en las férmas sefialadas por Tos dlsposmvos legales v1gentes dentro de
Ta jurisdiccion distrifal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD'Y COORDINACION

41DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD

T.n Subgerencia de Educacién, Cultuia, Juventudesy Deporte tiene autoridad sobre las acti‘_"i&ades
de los servidores gue la integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Educ_acmn, Cultura, Juventudes 3 ¥ Deporte, es responsable del cumplimiento de
sus actividades.ante la Geréncia de la Mujery Desarrolle Humano,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
INTERNAS: Con'la Gerenciaen la formulacion de politicas, planes y programas- de sctuacién ¥ con

laé Subgerencias admmstrahvas para la provisién de recursos que posibilitan la ejecucién de sus
actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su actividad, la direceidn coordina principalmente con las

Orgamzacmnes vecinales de’la jurisdiceién dxstntal -Asimismo se relaciona con los organismos.
piblicos (Ministerio de Educacitmn, Colegios, Biblioteca Nacionial, I\MES ete.) ¥ organismos-

privados, relacionados con. el campo de-su act_mdad_

FUNCIONES GENERALES
Son funciones -generales de-la Subgérendia de Educacién, Cultura, Juventudes y Deporte las
defialadas anel Reglamento de Oi*_gan’.izacié‘n_ y Funcicnes, Articulo 128% '
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MUNICIPALIDAT} DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0 CUADRO ORGANICO DE CARGO

SUBGERENTE (ESPECIALISTA
103 ADMINISTRATIVO T1}) 2550021EJ SP.ES 1 1 X
164 TECNICO ADMINISTRATIVO I 2550021 B8 GPES 1 1
1087 SECRETARYA T 255092168 SBES 1 1
108 [ ARQUECLOGOT 2550921ES8 5P-ES 1 1
AGIETENTE EN SERV. DE EDUC. ¥

107-108 CULTURA I 1 2560921ES SP-ES 2 2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 P 4 1

7.0  DESGRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE EDUCACION. CULTURA, JUVENTUDES Y DEPORTES

. STCARGO:ESTRUCTURAT: - 2 ICODIGO.
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II) 2560921 EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades' de ordén ‘educativo, cultursl,
deportivo y recreacional.

b)  Elaborar estudios que conlleven a un mejoramiento en el nivel de educacidi. de la comunidad
estudizntil, estableciendo una permanente coordinacién con las entidades piiblicas y privadas,
velando per el beneficio de los sectores de mayor indice de pobréza en el distrito.

& Apoyar'y promover la conformacién de redes educativas come formas de: participacién ¥
cooperacién-entre los centros y programas educativos de su jurisdiccién, estableciendo alianzas
con instituciones pblicas y privadas especializadas dé la-comunidad.

d)  Promover, coordinar; ejecutar y supervisar las actividades formativas exiraescolares en los
centros. educativos-del distrito, con los -alumnos ¥ docentes de los mismos, proponietido el uso
adecuado del tiempo‘libre.

e) Supemsar las actividades del centro educative inicial municipal..

f)  Organizar v ejecutar programas de capamtamon de habilidades y.calificacién para el trabaje de.
1a juventud.

g) Organizar, dirigir, coordinar -y evaluar la realizacidn de- .actividades culturales, que se
desarrollén enel-distrito, de acuerdocon los programas-aprobados.

h) .Planeéar, organizar y promover las a_cti\?idades conjuiitas con lag instituciones representativas.
del distrito, orientadas a descubrir y modelar la entidad-cultural del distrito, en base a los
valores, tradiciones y acervo de nuiestra eomunidad.

') Promover la Biblicteca Mﬁnicipal su implementacién y. mantenimiento y una constaite
actualizacién b equlpammnto .

i) Orgamzar y EJecutar el Programa-de Vacaciones tiles:

AL 0 URGANACION Y FUNEIDNES - GERENCIA OF LANEAMIENTD FﬂESHPUESﬂ]Y COOPERACICN MTERNALIONAL  Pagoa 36
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MUNICIPALIDAD DISTEITAL DE GARABAYLLO

Qrganizar y efecutar. programas educativos y culturales destinados a srradicar del distrito 1a.
drogadiccidn,’ dehncuenma juvenil y prostltuc:,on

_Fomentar la practica del deporte en la nifiez ¥ juventud ‘a través de ‘la - promocién ¥
participacidnen las actividades deportivas.

Coordinar con el Ministerio de Educacion el.e'quipamiento de centros: educativas ¥ fomentar-el
ADOYO’ comunal asi omo gestionar donaciones para la implementacion de- infraestructura
cultural ¥ deportiva, gue soliciten log Centros Educatwos, de!l distrito.

Incenuvar en la juventid la practica y fomentar el folllore namona].

Orgarnizar ¥ velar por 1a seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a la Subgerencid.
Otras funciones que le asigne.el Gerenté 'de la _Mujez_' y Desarrollo Humanao.- :

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
= Gerente dela Mujer y Desarrollo Humano
Tiene mando directo sobre las siguientes cargos;
= Técnico Administrative T
«  Asisténte en Servicio de Educacién y Cultural
= Arguedlogo I
v Secretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Egresado de un Programa universitario afin a. las funciones de la Gerencia o
Instituto con es_pecializ_acién en actividades de educacién, éuliura; deporte, reereacidn,
turismo,

Expenencxa Liaboral; No menor de cinco {05) afios de experiencia en el Sector Puhhco o
Privado, o tres (03) afios en cargos de la Administracién Pablica, préferentemente en la
Administracién Municipal.

CARGGESTRUCTURAL T CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO II 2550921ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} -Programar y ejecutar acti\?idades y acciones a desarrollar en los servicips de -asistencia,
'pmtecc:ié'n ¥ promocién social.
b) Coordinarcon las Subgerencias que integran la Gerencia.
¢y Intérvenir en investigdciones orientadas al logro de la participacion de las comisiones ¢
programas sociales.
d) Orienitar en la elaboracion ‘de reglamentos, estatutos, manuales y otros documentos
normativos;
8) Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social o famiiliar,
)  Orientar en la aplicacién de normas, métodos ¥ téenicas para Ia toma dé decisiones.
g)  Otras funciones que le asigne-el S_ubge;‘ente'- de-Edhcacién-, Cultura, Juventudes y Deporte.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

LINEAS DE AUTORIDAD'Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente. de:
a ‘Subgerente de Educacion, Cultura, Juventudes:y Deporte

& Tiene marido directo sobre los siguientes cargos:
*  Ninguno
¢. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Q Titulo no universitaric de ur centro de gstudios: superior rélaeionadb -eon Administracion
piiblica, Estudiante o egresado de programa universitario o eguivalencia en formacitn,
-capamtacmn ¥ exper:.encm ‘en Sistema administrativos.
o TExperiencia Laboral No menor de dos (02) afios en labores de; admimistracién en el Sector
Piiblice ¥ manejo'de paquetes mformatmos de ofmma o equivalente.
SECRETARIA I _ 2550921ES
A.  FUNCIONES ESPECIFICAS
‘a)  Recibir; clasiﬁcar,_ registrai-y distfibuir la dbc'umentacién'-que-. se génere en la, Subgerencia-
‘tantd en forma interna comoéxterna.
by Redactay, digitar y/o transeribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums
ete.) de acverdo alas instrucciones impartidas.pox el Subgerenté,
<) Revisary preparar la docuinenitacidn para. el despacha del Subgerents:
d) Atender -a las personas y/o delegaciones piblicas o privadas. que diseen entrevmtarse con el
Subgerente
e) Atenderatrabajadoresy pliblicoen general sabre consultas o ge_s'tiones a realizarse dentro de
la.MunicipaHdad.
fi Mantener la existencia de los Giiles de oficina mecesarios para el funcionamisato
administrativo de la Subigerencia.
g) Otras funciones de su compétencia que le asigne el Subgerente de Educacion, Cultura,
Jl.:_ve_nhldesy Deporte.
C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD-
% Depende Directamente de:
«  Sithgerente de Educacion, Cultura, duventudes y Deporte
8 Tiene mando directo sobre los sigui¢ntes cargos:
= Ninguno
D. BEQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo: Seécretaria, carreras {écnicas afines .o capacitacion -en la. materia, Manejo deé-
paquetes informaticos de oficina o equivalente.
o Experiencia laboral: minimo dos (02) afios ex el desemperio del cargo, de-preferencia en la

Administracién Pablica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
o4 CARGOESTRUCTURAL - ] — CODIGO.. . . .
ARQUEOLOGO ¥ 2550921ES

A.  FUNCIONES ESPECIFICAS

2) Planéar, dirigir, coordinar las sctividades arqueolégicas en el Ambito territorial del distrito.

b)  Realizarestudios de investigacién arqueolégica de campo y/o gabinets,

¢) Preparar informes de investigacion para su difusién entre la-poblacién.

d} Otras funciones de su competericia que le asigne el Subgerente de BEducacidr, Cultiira,
Juventudes y Depoite.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

% Depende Directamente de:
= Subgérents de Educacion, Culturd, Juventudes y Deporte.

%  Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

»  Ninguno
C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulado: Arquedlogo o un Programa universitario afin:a las funsiones _del.;'h:e'a.
Experiencia Laboral: No menor de cinco. (!_]5) afios de. experiencia en el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) afios en ¢argos &n la Administracién Piblica, preferertemente én la
Administracién Municipal,
ASISTENTE EN SERV: DE EDUC. ¥ CULTURA 1 3550921E8

A.. FUNCIONES ESPECIFICAS

d4) Coordinai la formulacién yéjecucion de programas, normas ¥ proyectos deé edireacién, cultura'y
deportes. _

b} Inspeccionar la forma én.que imparte la Edvcacién Inigial y Primaria,

¢  Promover actividades culturales y de patrimonic-arqueologico en el Distrito.

d) Fomentala creacidn de grupos culiurales, folkléricos. y musicales.

e) Planear, dirigir, coordinar las actividades turisticas en el dmbito territorial del distrito.

) Impulsar la construccidn, refaceién o mantenimiento de la infraestructura educativa para el
nivel injcial, primario.y secundaric.

g) Realizar actividades educativas.y culturales :de acuerdo con los planes trazados por la
Mumicipalidad,: en coordinacién éon entidades piiblicas ¥ privadas que realizan fimciones
-similares,

h) Coordinar.con &! Ministerio dé Educacidn eén el equipamiento mobiliaris de centros educativos
'y fomenta su incremento y normal funcionamiento.

i)  Celebrar convenios con lQ.D'i:eccién R@gioﬁal.de_Educacién a fin de mejorar los_ac_tuales niveles
educativos de la poblacién estudiosa.

1 Implementar _la_Bihhqtac_a Muriieigal con bibliografias. ac_tua]iza_das. ¥ dotarlas. del _mobi]iario-o
infraestructura adecuada.-

ky Fomentar lacreacion de bibliotecas escolares o comunales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Cocrdinar la difusién de progiamas de educadién y congiantizacidn ciudadana en cuanto se
refiere a los servicios piblicos municipales de limpieza de parques y jardines y celebraciones.
Aplica sanciones a los infractores de lis ‘normas municipales sobre orgamizaciin -de
espectdeulos piiblicos no.deportivos.

Planear, dirigir, coordinar las actividades deportivas y recreacionales en el 4mbito territorial
del distrito.

Coordinar la formulacién v ejecucién ‘de programas, normas y provectos sobre deportes y
recreacion.

Promover actividades deportivas y recreacionales en el Distrito.

Formentar Ia creacién de clubes ¥ asogiaciones -d_ep‘or_ttiiﬁas.

Impulsar la construccifm? refaceiénn o mantenimiento de la infraestructura deéportiva .y
recreacional éntre la pobladiin; prinéipalmente de la Nifez ¥y juventud.

Reslizar ‘actividades déportivas y recrédcionales de acuerdo con los planés trazados por la
Municipalidad, en coordinacién con entidades. pitblicas .y privadas que realizan funciones
similgres,

Coordinar con el Ministerio de Educacién v el Instituto del Deporte las actividades deportivas
¥ fomentar su incremerite ¥ normal funcionamiento,

Celébra convenios con ¢l Instituto del Deporte a fin dé mejorar los actuales niveles depottivos 'y
recreacionales de la poblacién,

Otras funciones de st competencia que le asigne el Subgerente de E_ducac.ién, Cultura,
Juventudes y Deporte.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende-Directamente de:

- Sﬁbgerent_e de__Educaci.f)n, Cultura, Juventudes y ;Dépor_te
Tiene mando directo sobre los sigirientes cargos;

s Ni_t_l_g_uno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bgresado de un Programa univeisitario afin a las funcionés de la Gerendia o
Institute con especializacién en actividades de educacién; cultura o Instituto eon
especializacion en esas actividades.

E}gperie_ncia Laboral: No menor-de cinco (05) afos de experiencia en ¢l Seetor Pablico o
Privado, o tres (03] afios en cargos de seguridad ciudadana en la Administracién Piblica,
preferentemente en 1a Administracién Municipal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

MIAINUAL LI CFRA AN, A I AN X L ) A e e Y e =

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE LA MUJER. DEMUNA, OMAPED Y ADULTO MAYOR
FINALIDAD.
El presente Manual de la Subgerencia de la mujer, DEMUNA, OMAPED vy Adulto Mayor,
dependieite de Ia Gerencia de la Mujer y Desarrollo Humano de la Municipalidad Distrital de-
Carabayllo describe 1ag funciones de servidores-que la- integ¥an, sefialando sus lineas de aubor_ida&,

responsabilidad v coordinacién.

ALCANCE

El contenido del presents, abarca la jurisdiccitn funciorial de Ja Subgerencia de la mujer, DEMUNA,
OMAPED ¥ Adult_o Mayor, comprende su.conocimienté y aplicacién vbligatoria de todos - sus
integrantés.

MISION.

Procesdr las: actividades que defiendan lds derechos del nifio ¥ adolescentes, las. personas-con

discapacidad y adulto mayor, en las formas séialadas por los dispositivos legales vigentes dentro de

Ja jurisdiecidn distrital

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y. COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD

La Subgerencia. de la mujer, DEMUNA, OMAPED ¥ Adulto Mayor -i_ﬁiéne autoridad sobre las
actividades de los-servidores. que la integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSARBILIDAD

La Subgerencia de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayor és responsable del cumplimiento
deé sus actividades ante la Gerericia de la Mujery Desarrollo-.Humanq.

4.3.DE LAS LIN'EAS’ DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Getencia en 1a formulacién. de politicas, planes y programas de actuacién y con.

las Subgerencias administrativas para la provisién de recursos que posibiliten la ejecucién de sus
actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su-sctividad, la subgérencia coordina principalmente ¢on
las Organizaciones vecinales de'la jurisdiceién distrital. Asimismio se relaciona con Jos organismos:
priblicos (MIMDES, Ministerio de. Justicia; PNP) y privados, relacionados. con el campo de su

-act: wld ad.

FUNCIONES GENERALES
Sen funciones generales de'la Subgerencia de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adultc Mayor las

-sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, Artisulo 132°,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

SUBGERENTE (ESPECIALISTA
109 ADMINISTRATIVO 11) AEB09SET SPEJ 1 1
116 ASISTENTE SOCIAL T | 255092285 SPES T 1
111 SECRETARIA T S550025E5 SPES 1 1
DEMUNA
iz ABOGADD T ~ 2550929E8 gP.ES 1 i 1
113 TECNICO ADMINISTRATIVO T 25R0922E5 BPES 1 1
OMAPED
iia ASIETENTE EN SERVICIO SOCIAL 1 255092968 SP-ES 1 1
ADULTO MAYOR '
115 ASTETENTE EN SERVICIO SOCTAL L 2550822688 PRS- 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 g | 1
70 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE GARGOS DE LA MUJER,

DEMUNA, OMAPED Y ADULTO MAYOR

CARGO'ESTRUCTURAL. . ... CODIGE:

SUBGERENTE (SSPECIALISTA ADMINISTRATIVO I)

a)

b)

¢}

k:)

&)

g
h)

MANUAL DE DRGANIZAEIGIN ¥ FUNCICNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTC, PRESUPLEST Y COUPERACION INTERMACIONAL

2550921EJ
FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar las sctividades de atericitn del nifio ¥ la mujer por intermedio de la defenseria

municipal de-la mujer, del nifio y del adolescente de. acuerde a ley, asi como también de la
deferisoria. de las personas adulios mayores.

Promover, difundir, coordinar, controlar, gjecutar y evaluar el desarvello dé programas,
proyectos y actividades orientadas a la proteccién, prevencién, promocién y atencién al nifio,
adolescents, mujér, joven y adulto mayor cuyos dérechos: no son respetados, asi como. el
desarrollo de acciones y estrategias que ;-px;oduoen.dit:ha_-_proteqcién-y atencidr,

Presentar €l Plan Operativo ¥ presupussts, mformes-de lag-actividades y memoria anual de la.
Division,

Facﬂltar lag coordinaciones con las ofras dependencias m pﬁciﬁas al 'interibr de la
Municipalidad.

Planificar, organizar y coordinar las acciones de proteccién y promocion con las Instituciones
que promueven acciories por la infancia.

‘Coordinar con 1a inst:ancia técnica del ente rector (MIMDES) ¥ a nivel de-la Localidad y
Regidn.

Atender al piblico usuario en sus eonsultas sobre trdmites administrativos de la Subgerencia.

‘Otras funéionés de sucompetencia gue le asigne el Gerente de la Mujer y Desarrollo Humano.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLOY

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L

>

Depende Divectamente de:
»  (erente de la Mujer y Desarrollc Humano
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Asistente en Servieio Social I
= Técnico Administrativa I

= Secretaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Begresado de un Programa universitario, afin a las funciones de la Subgerencia ¢
Instituto con especializacion en actividades de programas sociales.

Experiencia Laboral: No menor de cinco {05) afios de experiencia en el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) afios en cargos de apoyo. social en la Administracién Piblica,
preférentemente en la Admini_stracién Minicipal.

ARGOESTRUCTURAL “CODIGO:::

ASISTENTE SOCIALT 255092218

a)
b)
c)

LY
e)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecucion de Actividades de programias de Servicio Social.

Ocasionalmente supervisa la labor del ersonal auxiliar.

TRealizar investigaciones de problemas sociales de individuo, grupo y/o. eomunidad a fin de
orientar la solucidn de los mismos.

Ejecutar programas de bienestar social.

Coordinar cort entidadea piiblicas yfo privadas la aplicacién de métodos y sistemas de srivicio
social,

Otras funciones de su competencia que le asigne el S_ubgeren_’_te- de la mujer;, DEMUNA,-
OMAPED ¥ Adulto Mayor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
» Subgerente de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayor

. Tigne mando directo sobre los signientes cargos:-

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGG

Titulo: Carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. Manejo de paquetes
informéticps o equivalente. '
Experiescia laboral: minimo-dos (02) afios en el desempefio del-cargo, de preferencia en la
Administracion Pitblica. ”

CARGO ESTRUCTURAL ODIGO

SECRETARIA [ 2550921ES

VAN DE CRGANZACIE  FINGIONES - CERENCiA D FLAREAMIERTD, FRESURLESTI Y CHIPERACITN MTERNACIINAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO-

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

g

b}

i)
h)j

k)
Y

)

Récibir, clasificar, registrar y distribuir la docuimentacién que se genere en Ia _S_ul_jgerencia
tante en forma interna comorextéina.

Redactar, digitar y/o transcribiv documentos varios (Caxtas, Oficios, informes, memorandums
ete.) de acuerdo 4 las instinicciones impartidas por el Subgerente.

Revisar y preparar _Ia-' doc_ume__ni_:acién_para el despacho del Sub_g_erente.

Atendér a las personds y/o delegaciones publicas o privadas que deseen entrevistarse.con el
Subgarente

Atender a trabdjadorés y piiblico en general sobre consultas o géstiones a réalizarse dentro de

la Mugicipalidad.

Mantener la existencia dé los tiles de oficina necesarios para el funcionamiento

administrativo dé lIa-Subgerencia,

Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de la mujer, DEMUNA,

OMAPED ¥ Adultc Mayor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende. Directamente de:

= Subgerénts de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayar
.Tie'ne:ma.ndc dir_ectb s_ohre b_s'siguigntes cargos:

*  Ninguno '

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o 'cap_a_c'itaciéri en la materia. Manejo de
pagquetes informaticos o equivalente.

Experiencia laboral: minimo dos (02) fios en el desempedio del cargo, dé preferencia en'la
Administracién Pabliea.

CARGO ESTRUCTURA o CoDIGo
ABOGADOQ 1 (DEMUNA) 2550022ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
) Fjecutar actividadesen la seleccién, analisis, clasificacién de informacién de cardcter juridico:
b)  Estudios de expedientes, proponex correcciones y emitir informes preliminates.
@) Preparar proyectos de conciliaciones y:compromjsos;-
d)  Apoyaren las demandas presentadas ante 14 DEMUNA.
&)  Informar sobreresultados de gestiones, actiones éjecutadas y dopimentos; tomar instructivas,
testimonios y consultas sobre aspectos legales.
) Otras funciones de si competencia que le asigne el Subjgerente de-la migjer, DEMUNA,,
OMAPED_y Adulto Mayor,
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
®  Depende Directamente de:.

*  Subgerente de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayor
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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

2. Tiene mando directo sobre los siguiéntes cairgos:
*  Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo: Secretaria, carreras téenicas -afiries 0 .capaci_tacién en la materia. Manejo de
paquétes informdticos: o equivalente. _

‘o ‘Experiencia laboral: minimo dos {02) afics en el desempefio. del cargo, de preferencia en la
Administracién Pdblica.

‘CARGOESTRUCTURAL R L CODIGE:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (DEMUNA) -2550022E5

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y ‘gjecutar actividades y acciones a desarrollar en los gpervicios de asistencia;
proteccién y, promacién social,

b) Apoyar en las Areas de la. 'S'ubgerenc'ia'__.eri la elaboracién de documentos y organizacitn. de
expedientes.

c) Asistir e_n___']a ejecucién .de las actividades de los pr(')_g_ramas asistenciales que desarrolle la
Municipalidad en eoncordancia con las dispositiones vigentes.

d) Otras funciones que le asigne el Sub'gt_'erenbe' de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto
M'ayor.

, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:
»  Subgerente de a‘mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayor

% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
*  Nihguno:

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Tih_ilo: no universitaric de un centro de estudios super'ior relacionado con administracién
piblica, Estudianté o. egresado 'de programa universitaric o equivaigncia en fqrmacién;_
capacitacién y experiencia en Sistema -administrativos,

6 Experiencia Laborat No menor de dos (02) afios en labores de administracién en-el Sector

"Priblico y maneje de paquetes informéticos de oficina o equivalente.

CCARGOESTRUCTURAL: ek CODIGO
ASISTENTE EN:SERVICIO SOCIAL 1 (OIVIAPED) _ 255092288
A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Organizar, dirigir, coordinar y controlar lds actividades ds spoyo a las' personas con
d]scapac:.dad y adultc mayoren-el Distrito-de: Carahayl]o

- Representar ala OMAPED entre las autondades pubhcs.s e Inst1tuc10nales privadas para-
promaover la firma dé convenio institucional'o de cooperacién.

©) Dirigiry supervisar la labor del equipe-de OMAPED y Adulto mayor:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Presentar-€l Plan Operativo v presupuesto, informes de lag actividades y: meémoria anual-de
OMAPED y Adulto Mayor._' . .

‘Organizar y.coordinar las .acciones de-proteccidn y promocidn con las Insﬁt_l'lcione.s que
promieven acciones afavor de lag-personas con discapacidad y ddulte mayor.

-Coordinar con la instancia téenica del ente rector (MIM:DES)y a nivel_de la Localidad v Regién
Intetvenit inmediatamente en la atencidn de easos, siempre que.esté capacitado y elevar
i'I_lforme aal Subgerente de'la mujer, DEMUNA, OMAPED ¥ Adulto Mayor.

Conficcionar 1os. datos estadisticos a través de informes miénsuales para el INEI, MIMDES,
Ministerio de Salud y Offcina dé Estadistica del Gobierno Regional.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de la miujer, DEMUNA,
OMAPED y Adulto Mayor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

g Depende Directamente de:

*  Subgerente de la mujer, DEMUNA, OMAPED y Adulto Mayor

& Tisne mando dirécto sobre los sigiiientes cargos:

» Ninguno

C: REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

o T_it_ulb:'.EgTéséd_o de. n Programa universitario afin a las funcionesde. OMAPED o Institirto.
don especializacion en-actividades de OMAPED.

G Expeniéncia'_Laboral:. No menor de ¢inco (05} afios de experiencig en el Sector Priblico o
Privado, o tres {08} afios enn cargos de defensoria del nific y del adoléscente en la
Adminigtracién Pablica, preferentemente en la Administracion Municipal.

CICARGOESTRUCTURAL. . TR L GDDIGO
ASISTENTE ENSERVICIOSOCIALL (ADULTO MAYOR) 2550922E8
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar con las entidadeés piblicas-y privadas sobre la atencidn a Ios: ancianos o adulte
| mayor que sufre abandeno o conflicto famﬂiar.
b). Velar parel cumplimiento-de las Joyes ¥ normas que protegen a las personias adultas mayorés.
¢) Demandar acciones de cumplimiento de deberes de bs-}ﬁjos- o familiares, hacia el cuidado. y
pl"oteccic’)h del ancianc o adl'lito Mayor. "
d) Demandar. al gobierrio tentral, para que prévea presupuesto necesario para implementar la
-atencitn integral al adulto-mayor, oomo..s'imil_ar'al-.prbg‘rama vaso de lecke.
g) Empadronar al conjunto'de anciancs y ancianas.abandenadas en el distrito.
D Realizar atenciones a domieilio, en los diferentes ‘casos que afecten .4l ‘adulte mayor en sus.
‘derechos ¥ otros qui Yequieran,
g Otras funciones de. su competencia que le asigne el Subgerente de la mujer, DEMUNA,
OMAPED y-Adultc Mayor.
B. LINEAS DE AU'_I‘ORIDAD Y RESPONSABILIDAD

B ..'Depende' Directamente de;
Suhgerenbe de la mu.]er DEMU'NA OMAPED yAdulto Mswor
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B Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
=  Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o  Titulo: Carreras técmicas afines o eapacitacién en la materia. Manejo de paquetes
informaticos oequivalente. '

o Experienaia Laboral: No menor de cinco {05) afios de experiencia en: el Sector Piblico. o
Privado, o tres (03) .afios en gargos. de. defensoria del nifio y .del addlescente en la
Administracién Piblica, preferentemerite en 1z Administracion Munic_ip._al..
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

50

DE PARTICIPACION VECINAL

FINALIDAD

El presente Manual de la Subgerenecia de Participacion Vecinal, &ependienw i_le la Gerencia de la
Mujéry Desarrollo Humano de la Municipatidad Distrital de Carabayllo describe lag fiiniciones de.
gervidores que la integran, sefidlandc sus lineas ﬂe_ autoridad, responsabilidad‘ y coordinacidn:

ALCANCE
El contenido -del . presente abarca: la Junsdlccmn funcional de 14 Subgerencia -de Partacxpacmn
Vecinal, comprende su conpeimiento ¥ aplicacién obhgatoma de todos sus. integrantes.

MISION
Promover la participacitn véginal para ‘el mejor ejercicio de los derechos ciudadanos,
fortaleciendo asi a las organizaciones pa1a convertirse en protagonistas del desairollo, en las-

formas sefialadas por los dlspos1t1vos legdles vigentes dentro de 1a, Junsdmcmn distrital.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
4.1 DELAS LINEAS DE AUTORIDAD
La .Subgerencia de. Participacién Vecinal tiene: autoridad sobre las actividades de los servidores que

1a integran.

4.2 DE LAS LINEAS DERESPONSABILIDAD

‘La Subgerencia de-Parti'cipacié'p'Vedinal.es responsable del cumplimientd de sus-actividades ante la

Geredcia de 1a Mujer y Desarrollo Humanoe,
4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con 1a Gerencia en la formulacién de politicas, planes y programas de actuacién y ¢on
las. Subgerencias administrativas para 1z pravisidn de recurgos que posibilitan la ejecuci’(in de sus
actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su actividad, la subgerencia coordina principaimente con
las Oi'gan'iZac:iones vecinales de la jurisdiccidn distrital. Asimismo se relaciona con '_]c__s' organismos.
publicos "y privados, relacionados-con el dampio de su actividad.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales-de la Subgerencia de Participacion Vecinal las sefialadas enel Reglamento:
de Organizacién ¥ Funciones, Articulo 136°,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS’

CLASIFI SITUACION DEL CARGO DE-
N* ORDEN i CARGO ESTRUCTURAL cODIGD CACI ON TOTAL: CARGO C ONFIANZA
o P
SUBGERENTE (ESPECIALISTA _
115 ADMINISTRATIVOY L 2550023EJ SP.EJ 1 1 X
117 TECNICQ ADMINISTRATIVGTL " 2BB0923ES ‘§P-ES 1 1
118 PROMOTOR SQCIAL L 2550023E8 SP-ES i 1
119 SECRETARIAL 25509238 "SP-ES. 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 E 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL .

CARGO.ESTRUCTURAL. . L CODIGO:

SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11) 1T 2550023EF.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, cordinar ¥ controlar la promocidn ‘de organizaciones de 'p'o‘bladore_s,-
organizaciones sociales de hase-:y demés organizaciones del Distrito de :Car_abayﬂo..

L) Promover e} ejercicio;del derecho de participacién vecinal

¢} Proponer ¥ formular proyecbos de indele social de 1mpac’m ala poblaclon mas vulnerable.

d).  Asesorar a los dirigentes ¥ raiembros de organizacicnes en aspectos de su competencia, que
coadyuven a darcontinuidad a Jos programas ya establecidos.

e) 'Registra)_:'--y-' reconocer a las organizaciones de pobladeres, organizaciones sociales de base y
dem3s crganizaciones del distrito, de dcuerds a las normas legales vigentes.

ﬂ Efectu_ar acciones, o_rientaaas a resalver-conﬂictoa-e-hnp_ugnaciones- que se presentan-en los
procedimientos de régistro ¥ réconocimiernito de las organizaciones de pobladores.

g Promover, programar;. d].t‘lg]l‘ la eleccidn de los delegados representantes de.Ia sociedad civil
ante el Concejo de Coordinacidn Local del Distrito.

hy Promover, programar, dirigir y ejecutar la eleccién democratica de:lds juntas vecinales.
comunales encargadas.de supervisar 1{;3__'Servic":ios-pﬁb]iqo_s locales.

i}  Presentar el Plan Operativo y presupuesto; informes de las-actividades y memeoria amial de 1a
Subgerencia. .

) Faeilitar las coordinbciones con lag otras dependencias u oficinas al interior de la
Municipalidad.

k) Mantenerdebidamente actualizado el Registro tinico de organizaciones (RUCS).

)  Coordinar con la instancia téenica de los organismos piiblicos a nivel de la Localidad y Regitn.

m) Atender al pitblico usvario en'sus consultas sobre tramites administrativos de la Subgerencia,

n) Otras funciories dé su competencia gue le asigrie el Gerente de la Mujer y Desarrollo Humano.
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"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depénde Directamente de:

*  (erentede 1a Mujer y Desarrollo Humano
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

®  Téenico Administrative I1

n Pi‘dmot_op Soeial I

»  Secretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Egresado de: un Programa universitario afin a las funciohes de la Subgerencia o
Instituto con especiglizacién en actividades de programas gociales.

Experiencia Liboral: No menar de c]_nco (05) aﬁés_'_ de ex;_;.rei*_ien_cia en. el Sector Pﬁb]i_co-_o.
Privado, ‘o tres (03) .afios en cargos de apoyo social én lg Administracién Publica,
prefere_ﬁtem_entéz.en 1a _Admin_istraciéri Mﬁn.icip__a]_.

CODIGO:

2550923E8

a
b
c)

)

ey

8
h).

. 1)
3

TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES ESPECIFICAS
‘Promover & impulsar las actividades relacionadas’con la participatidn veeinal, en concordancia

con los planes de desarrollo local,

Inscribir eh el libro de registro-de Qrganizaciones dé-pobladores con los requisitos establecidos
por Ordenanza.o ley, a las Organizaciones de la s_ocieda:_i ¢ivil que lo soliciten:

“Propiciar la participacién. de Ia comunidad en. los Presupuestos Participativog, prograrmas:
saciales:

‘Brindar asesoramiento-téenico en la aplicacién de normas, métodos y téenicas a peticion
expresa, para la solucién de-sus problemas.y en la toma de deciiones,

Formular programas de capacitadion y difusion; participando en e} desarrollo de los mismos,
_Incehti\{ar' a la poblacién a través de sus Organizaciones, la ejacucifih de obrag, mediante
inversién compartida y otras modalidades de.acuerdo a ley.

Propiciar y ccordinar con log érganos directivos de instituciones y-Organizaciones populaies en
el cumplimiento de-disposiciones municipales.

Coordinar la programacitn de Adtividades y participar en‘comisiones y reuniones de trabajo de.
su egpecialidad.

Opinar sobre proyectos de inversitn para las Organizaciones de base.

Otras funciones de su dompeténcia que le asigne el Subgerente de Participacién Vecinal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende"D}:ectamentg de:

s Subpgerente de Partidipacion Veginal

Tiene-mando directo sobre los siguientes cargos:
=  Promotor Smial:_f
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'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO-

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachiller ¢ Egresade de un Programa universitario afin a las funciones de la
Divisiénr o Instituto con especializacié'ﬁ en actividades de- Organizaciones sociales con
‘especializacién en esas actividades.

Experiencia Laboral: No menor de cinco (05) afos de experiencia en el Sector Piblico o
Privado, o tres (0_3_)_ afies en cargos de la ‘Administracién Piblica, preferentemente en la.
Administracién Municipal.

CARGOESTRUCTURAL AR 3 CODIGO 3
PROMOTOR.SOCIALT 2550923ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar en los padrones respectivos las Organizaciones de los pobladores del Distrito.
b) Difundir y aleanzarlas orientaciones y réquisitos necesarios fara conformar un Comité, Junta
o-Asociacién.
¢) Reslizar los trabajok de campo directamente con los' pobladores para organizarlos
-adecuadamente.
dy Aplicar encuestas y- rezlizar el empadronamiento de los Asentamientos Humanos, en
-coordinacion con el Técenico Administrativo II1.
6).  Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar-documentos técnicos:
i Velarpor el mantenimiénto y seguridad de los bienes asighades.
gy Otrasfunciones de s cdmpetencia que le asigne &l Téenico Administrativo IT.
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD
% Dependé Directamerite de:
*+  Técnico Administrative-IE
8 Ticne mando directo sohre los siguierites cargos;
= Ninguno
C¢. REQUISITOS MINIMOS DEL . CARGO
o  Titulo: ho universitdrio. de un ‘centro: de éstudios superior relacipnado con tratamiento de
Organizaciones saciales, Estudiante o -egresado de programa universitario o equivalencia
en formacibn; capacitacién y éxperiendia-en Sistema administrativos.
o Experiencia Laboral: No .menor de dos (02) afios en labores de administracién en el Sector
Pablico ¥y manejo de'.paquetes-infmméticus-‘de; oficina o equivalente.
CARGOTESTRUGTURAL - .. - -0 8 7 CopIGR . |
SECRETARIA I 255092555
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Recibir, clasificar, registrar -y distribuir la. documentacién que se genere en la Subgerencia
tanto en forma Interna como externa,
b  Redactar, digitar y/o transeribir-documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memordndums

‘MANUIAL DF DRGANIZAIGN Y FUNCINES - GE

etd.) de acuerdo a las instruceiories impartidas por el Subgerente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARAPAYLLO

Revisar y preparar la documentacién para el..despacho_déi Subgerenpe,

Atender a las personas yfo delegaciones publicas o privadaé que. deseen entrevistarse.con €l
Subgerente.

Atender a trabajadores ¥ pliblico en. general sobre consultas ¢ gestiones a realizarse dentro de
la Municipalidad.

Mantener la existencia de Ios fHtiles' de escritorio necesdrios pard el funcicnamiento
admihistrativo de la Subgerencia;

Otras funciones de su coﬁqﬁew_ncia- 4ue le asigrie el Subgerente de Participacién Vecinal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
= Bubgerente de Participacién Vecinal:

Tiene mando directo sohreiossigpiéntes cargos:
» Ninguno-

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. . Manejo' de
paquetes informéticos de oficina o equivalérite,

Experiencia Iaboral: minimo dos (02) afios en el desempefio del cargo. de preferenciaen la
Administracién Piblica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACIONY FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

1o

2.0

3.0

4.0

5.0

DESARROLLO URBANO - RURAL

FINALIDAD

El presénite Manual déscribe la estructura ofgénica.de la Gere'ncia-de'-.Desarroﬂq- Urhano - Bural de
la Municipalidad Distrital de Carabayllo, ¥ precisa las funciones del personal que. la integra,
sefialando las lineas de auntoridad, responsabilidad y cooi'dihacién quele corres\ponlde‘

ALCANCE
El .presente documento aleanza la jarisdiccién funcional de- la-Cerenitia de Desarrollo Urbano -
Rural'y es de congeimiento y aplicacién db]i_gatoria por el personal que la intégra.

MISION

Conducirlas actividade's. corrégpondisntes -al._orjdenamienfo de la ciudad__y.organizad_ién_ del espacio-
fisico del Distrito de Carabayllo, buseando la articiilacién de las dreas rurales con la urbana a
fin de fortalecer el turismo ‘y la economia distrital, Ia.ejecucién ‘de obras de interés vecinal y
comunitaris articulados: al Plan de Desarrollo. Municipal Concertado y Presupuesto Participativo,

‘agi como-el control ¥ supervisién de qbras privadas-en la jurisdiccion..

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4,1 LINEAS DE AUTORIDAD
La Gerencia de Desarrolle Urbano - Rural tiene autoridad sobre los Grgancs de linea que’la
componen y las actividades del petsonal a su cargo.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Gerencia de Desarrello Urbano - Rural, es responsable del cumplimiento.de sus funciones ante la

‘Glerencia Municipal.
4,3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS con la Alta Direccién en la formulacién del desarrollo urbano, plan y programa de

inversién concordads con €l Plan de Deésarvollo Concertado, Plan Estratégico Institucional y el
Pre_sup_uestq.Palﬁc;ipativor'dél_distrifn.

EXTERNAS: con las Entidades Piblicas (Ministerio de Vivierida y Construecitn, Ministerio de la
Presidencia y Gobierno Regional) y las enitidades privadas, relacionadas con su actividad, asi como
con los propios vecinos organizados y usuarios de sus serviciog.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la. Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural, las sefaladas. en el
Roglamento de Organizacién'y Funciones de la Munizipalidad, articulo 138°y 139
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

6.0 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
La Gerencia de Desarrollo Urhano - Rural para el cumplimiento de sus funciones tiene la siguiente

organizacion:

7.0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

“GERENTE (DIRECTOR DE
120 ‘PROGRAMA SECTORIAL I) 26509308 SP-DS 1 1 x
121 ‘SECRETARIA IT- 255093ES |  SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 ) 1

8.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO-RURAL

ARGOESTRUCTURAT, iy 1 CODIGO
'GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I) 255093DS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer politicas y estrategias de desarrolle urbano de la Municipalidad, asi como la-
normatividad pertinente pars su implementacion,

b) Formular y analizar estadisticas en materia de su.competentia y remitirlas a la Gerencia de-
Pianeami'ento, Presupiesto y Cooperacidn Internacional.

¢) Planear y ejecutar proyectos de ornafo, dctividades relacionadas ton las autorizaciones de
mns_t_ﬁuc_c.ién,.hahitabi]i'dad de inmuebles, ordenamiento de las vias de transite.

d)  Planear, dirigir, supervisar, cjecutar, coordinal’ y controlar las ohras piblicas que realiza la
'_Mu;jicipa]_idat'i';‘_).or Licitaciones Pﬁh]icas, Conmn‘_sos Piiblicos, Administracion Directa, menor.
cudntia opor convero.

e) Formular; ejecutary controlar el Plan de Desarrollo Usbano, el Plan de Desarrollo Ruzal, el

Plan de Acondicionamjento Territorial y ¢l Esquema de Zonificacién de dveas urbanas de

acuerdo a la normatividad vigente.

Pagina I54:




g)

h)

iy
)
k)
B
m)
Y

d)

)

1)
'8).
ty
u)

v)
W)
x}
4]
Z)

an)

i
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Cumplir:‘adecuadamente con el programa -de inversiones y su -respectiva ‘asignacién de
Tecursos presupuestales v financieros.
Organizar el espacio. urbano, desarrollando 1a ifraestructura bésica para los servicios publicos

¥ su equipamiento, mediante la elaboracion de estudios, proyectos ¥y programas- para su

irmplementacién ¥ ejecucion a través-de la Municipalidad- ylo entidades del sector publico o
privado:

Proporeionar informacién veraz ¥ oportuna a los contribuyentes ylo veecinos a cerca desus
obhgaclqnes,_ asi como de los _proced;mlentos adminigtrativos que estan bajo- su
resporisabilidad.

Formular las bases. técnicas y administrativas. para ‘someter a concurso las -cbras que la
Municipalidad debe ejecutar, conforme alaleyde Contrataciones del BEstado.

Supervisar ¥ controlar los éstudios. de 14 infraestructura urbsma que se realizan por
Licitaciones, Coneursos Priiblicos; por Administradién Directa o por Encargo.

Supervisar, controlar y recibir las obras ejecutadas por la Munieipalidad. por- las diferentes
modalidades de contrato.

Coordinar cori las (erencias. corre&pondientes, especialmente con: la- Gerencia de
Administracién Tributaria; y con los organismos pubhcos y privados competentes, las medidas.
requeridas a fin de garantizar el respeto y cumplimiento de las disposicicnes mumcapales
Emnittir resolucionss qué le corresponda de acuerdo & su. at_u_bl_to de su competencia.
Pronunciarse atbre solicitudes de eambio dé zonificacién para el distrito en concordancia con lo-
gstdblecido en la normatividad vigente.

Qrganizar, conducir, controlar, supervisar y’ ‘evaluar Ios estudios ¥ propuestas de creacion yio
modl.ﬁcacmn de normas y procedimientos con Ia finalidad de mejorax las actividades ‘de la.
Gerencia,

“Vélar por la corvecta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el ngo, construceidn y

conservacion de 1as edificasiones en aéreas deuso y:de dominio publico.

‘Moniterear en fornia oportuna las liquidaciones ‘de obrag resultantes de la ejecucién de
_prayectos dé inversién conforme a la legislacion vigents.

Desarrollar la infrastructura Basica para los _seryrici‘os piiblicos; regula y conduce el
desarrollo de ',io's Asentamientos Humanos.

ReviSar"y aprobar los expedientes téenicos de Obras que se elaboran en su (Gerencia, de
igual forma las Resoluciones, liquidaciones, valorizaciones efe.

Organizar, -dirigir, supervisar- la elaboracién y actualizacién del c_atziéstm urhane del
distrito,

Planedr v éjecitar la.puesta en marcha de las acciones referidas al catastro urbano y .apoyar
su a.ctualizac'ién_pennanente en coordinacién éon la Gerencia de Rentas, .
Otorgar v controlar las licencias de construecifn.

Prestar asesoria tééiica a los diferentes drganos:de la Municipa]idad ¥ la poblacién cuando se
ha solicitado o-se considere pertinente, de:acuerde a su competencia.

Presidirla Comision Revisora de Prayectos para e_l-otgrgamientp de licencias de construccién.
Integrar la oomisién técnica de Ha’bi]itacibnes Urbanas

u;'hanas del dlstrlto.
Coordinar, controlar ¥ supervisar las acciones de la actividad privada de acuerdo a los
lineamientos del Plan de Desarrcllo Municipal Conicertade.

AL O CRGANTACIN  FANCITNES - GEREVCI OE PLAEAMENTD PRESUPLESTD Y COLPERACIN WERWALIONAL it
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bb) Ejecitar y monitorearel cumplimiento de los proyectos de su competencia, contenidos en'el.

Plan de Desarrollo Concertado del distrito;

ce) Otrasfunciones de sueompetencia que l¢ asigne el Gerente Municipal.

B.
.

e

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Diregtaments de:
s Gerente Municipal

.Tiéne_.'mando directo sobre los signientes cargos:
= Sécretaria II
=  Subgerentes dependientes de-su érgano

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulo: Ingeniero Civil o Arquitectura.con especializacién.
Experiensia. Laboral: No menor de cinco (05) afios de experiencia en €] Sector Piblico o

Privado, .o tres (03). ‘afios en carges de ta Administracién Pablica; prefereritements en la
A‘dmin'istracién Municipal.

"CARGO ESTRUCTURAL CODIC
SECRETARIA 11 . -255093E8
‘A.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, clasificar, re_gistrar_j' distribuir la dociimentacién que sé genéra en la Gerencid tanto

en forma interna como externa.
Redactar v digitai Informes, Memoraridums, Acuerdos, Decretos U otros documentos . varios
salicitados por el Gerente.
Administrar-¢] archivo decunentario de la Gerencia
Revisar y preparar la documentacidn para el despacho del Gerente.
Atend'er. llamadas teleforicas y concertar citas 2l Gerente.
Solicitay y distribuir los materiales y {tiles de oficina, manteniendo &l stock apfopiade para el
aprovisionamiento de la Gerencia;
Oifentar.al piiblico en general sobre consultas.y gestiones por realizar en Ia Gerencia.
Qtras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano - Rural:
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Depende Directameénte de:
*  Gerente de Desarrollo Urbano - Rural
“Fiene mandg directo sobre los siguientes cargos;
= Nin__guno
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secretaria Ejecutiva, carreras téenitas afines o capacitacién en la materia, Manéjo
de paquetes informaticos de oficina.o equivalente.

Experiencia laboral: minimo:dos (02) afios en el désemperio del cargo en la administracién .
publica.de preferencia en Gobiernos Locales,
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MUNICTPALIDAD 'DIS_TRITAL' DECARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA S‘UBGERENC-IA _

1.0

2.0

3.0

50

MANLIAL OE ORGANTZACIGN Y FUNCIONES - GERENCIA OF PLAKEAMIENTD, PRESUPLESTD Y COUPERALION TERNATIONAL

DE PROYECTOS'Y OBRAS PUBLICAS

FINALIDAD.

El presente Manuil deseribé la estructura organica de la-Subgerencia de Proyectos y- Obras

Pﬁbﬁca_s de la Munizipalidad Distéital de Carabayllo, ¥ precisa las funciones. del personal qué la

‘integra, sefialando las lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacitn que le corresponde.

ALCANCE. _
El presenté. documénto aleanza la jurisdiceitn funcional de la Subgerencia de. Proyectos y Obras

"Publicas y es de conocimiento y aplicacion obligatoria por el personal que la:integra:

MISION
Conducir las actividades correspondientés a la ejecucién de infraestructura trbana y sural en el

‘Distrito de Carabayllo concordante con el Plan de Desarrollo Municipal Concertado, Plan

Estratégico Institucional y Presupuesto Participativo:
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de.Proyectos 3 Obras __PﬁBli‘cas tiene autoridad sobre las actividades- del personal a
u.Eargo:.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La-"Subgerencia de Proyectds y Obras Piiblicas, es responsable del cumpliniiento de sus furiciones
ante la Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural,

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural en la formulacién de-politicas, planes y
programas de actuacién y con las Subgeréncias- organicas para la provision de recuiscs que
pasibilitan la gjecucién de sus actividades..

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su actividad, la Subgerencia coordina principalmente con
las Entidades Piiblicas (Gobierno Regional, Presidericia- del Consejo de Miriistros, Ministerio de
Vivienda, Ministerio' de Economia v Finanszas, Instituto: Metropolitano de Planificacion TME;
Muni¢ipalidad Provincial, etc.) y-organismos privados; relacionados con el campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones genersles de la _'Suhgerencia._ de Proyectos v Obrgs Piiblicas, las sefialadas en al
Reglamento dé Organizacién y Funciones de la Municipalidad, artieulo 148°.

Pégina {57



g
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

60  CUADRO ORGANICO DE CARGOS

122 SUBGERENTE (INGENIERO 1) 2550931E] SP-ET 1 1 X
123 INGENIERCT (CIVIL) -2550931ES. SP-ES 1 1
124 "SECKETARIA { 2550931ES. SP.ES 1| 1
195 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | 2550931AP SP-AP ! 1
POTAL UNIDAD ORGANICA 1 8 1 1

70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO-RURAL:

i CARGO ESTRUCTURAL: & . ODIGO:
SUBGERENTE (INGENIERO 1) 2550931EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Ovrganizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrolla de los estudios ¥ disefios de proyectos. de’
obfas piiblicas de. infraestructura urbana; el proceso de elaboracitn -de expedientes téenicos,
sjecucién de obras, contratacién de consultorias de proyectos v supérvisiones de estudios a
‘través de procesos de seleccién piblica; asi. como, ‘los procesos ‘de ejecucidén, Inspeceion,
supervision, recepcién y liquidacién de obras.

b}  Supervisar y controlar las. obras piblicas gue se ejecutan por las modalidades de contrate,
administracién directa; convenios o por encargo.

¢} -Supervisar y prestar asistencia técnica de la ejecucién.'&e.-obras comunales de orden menor por
administracién directa.

d)  Supervisar las obras pablicas que se-jecutan por las modalidades de contrato, convenios.o por
‘EneArgo:

€). Ejecuter, supervisar y prestar asisiéncia técnica de la ejecucion de obras comunales de orden’
‘menor por administracién directa.

f) __Supéﬂfisar ¥ controlar los eéstudios de factibilidad y definitivos de obras comunales; asi-como
términos de réferenicia para la contratacién - de servicios.

g) Realizar estudios para la ejecucién de obras por administracién directa y otras modalidades.

h) Preparsar expedientes v términos de referencia. para la convoecatoria a congurse p_aﬁz'a'._la
gjecucion de obras, contratacién de-estudios, supervisiones ¥ consultoria.

i)  Coordinar, controlay y supervisar las actividades -de -consultorias contratadas por la
‘Mumnicipalidad,

:j) Integraila Comisién de Recepcidén de las obras ejecutadas para la- Municipalidad.

k)Y Planear, organizar; dirigir, controlar y ejecufar el mantenimiento y reparscién de pista;
'veredas_.y ané_!ogos.' o ' '

'MANUAL D REANIZACISN Y FUNCIENES ~ CERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESLPUESTD Y CONPERATION INTERMAZIONAL P
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MUNICIPALIDAD: DISTRITAL DE CARABAYLLO

‘Progoner agciones para la planificseién de la red vial, desarrollando estacionamientos pablicos
y privados, instalacién de seméforos.

qu’rdiriaf las. aceiones del Catastro y Desar_i‘oﬂa Territorial comp at’iﬁﬂi_zando_con el marco-
normativo ¥ los Piogramas de’ Catastro Provineial;

Emitir certificaciones de _cornpati_bi]idad de uso, jurisdiceién, procederncia de ubicacién de
amincias ¥ ofros.

Cumplir las funciones de Unidad Formuladora, en base a-las normag del Sistema Nacional
‘de Inversion Publica.

Efectuar la entrega de tefremo a.log ejecufores de obras tuande mo es ejecutado por
administracion directa, antorizar los adelantos. correspondientes; de acuerdo a la _
normatividad vigerite.

Supervisar, inspeccionar, recibir y-efectuar la liquidacién de las obras publicas contratadas
vfo éfectuadas por la municipalidad, asi como también dar cuenta sobre irregularidades e
infracciones & las normas y reglamentos téenicos,

Revisar ¥ dar conformidad a lag amplidciones de plazo-acordddos con los conitratistas,
Informar oportunamente el desarrollo. de los proyectos de pre inversidn como unidad
formuladora.

Organizar y mantener 165 archivos de la Subgerencia,

Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes asignados.

Qtras funcionés de su competencia‘que le-asigne el Gerente de Des‘arr(’)i_]o_ Urbang - Rural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘Depende Divectamente de:
= (erente de Desarrollo Urbano - Rural
Tiene man(io_direc_tn sobre los siguientes cargos:
= Ingeniero T (Civil)
®  Secrctaria f
o Trabajadorz-de'S'e'rvi'cips I

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Ingeniero Civil, /o Arquitecto.

Experiencia Laboral: No menor de cirico (05) .afios dé experiencia e el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) -afios en cargos de.la Administ_radiéh Pﬁbl.ic_a_,_ preferentemente en la
Administragién Musicipal.

INGENIEROT (CIVIL) ' 2550931ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Analizar los petitorios presentados poi-la peblacion sobre obras: de- inifraestructura, asi-como,

b)

MANUAL DE ORGANIZATIN Y FUKCIONES - GERENTIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPUESTE Y CODRERACICN ITERNAEINAL

elaborar perfiles y estuding de. 'factib_ilidad' para sexrconsiderados en el Plan de Invetsiones de
la Municipalidad.

Realizar -estudios de. factibilidad y definitivos de- obras comunales, ast como términos. de
referencia para la contratacion de servicios.
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¢} Realizar-estudios pard la ejecucién de obras por ddministracidn directa y otras modalidades:
d) Organizar, dirigir, coordinar y. controlar las actividades relacionadas al otorgamiento de
Licericiss de Construccién, Compatibilidades' de. Uso, Certificados de Numeracién, Quiebras
‘del Impuesto a log terrenos sin construir ¥ otros ecurridos en la jurisdiccién.
&) Supervisar los proyectos de. obras piblicas en ejecution del distrito, emitiendo informes:
‘técnicos. que. correspondan:
f  Atender ¥ asesorar profesii)n_a_almente alos contribuyentes en Ia_.pre_&entaé_i;in de sus proyectos,
g} Verificar ¥ aprobar las liquidagiones de expedientes dé Licencias, Multas.por avanees de obra,
numeracion; asi como las licencids de fimeionamiento segln sea el caso:
h) Resolver expedientés de subdivisin ds Joted, cambio de nombye, etc., ast comeé las liquidacionés:
de obras.
) Cumplir y hacer cump'l.ir las' disposiciones legales 3 mumicipales vigentss, el Reglamento de
Construcciones y demds normas especificas ¥ administrativas.
i) O'trs_ts filn_cidne_s de su competencia que le -a_signe_el Subgerente de Progectos y. Dbras_._Pl’ib}icas.j
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
%  Depende Directamente de:
" Suhgerenbe de 'Pmyectoszy 'Obra__s'-Piib]icas
# Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
=  Ninguno
C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Titulo: Ingeniero Civil, ¢on especializacién:
Experiencia Laboral: No menor de cinco (05) afios de experiencia en el Sector Pﬁbﬁco o
Privado, o tres (03) afios en cargos de la Administracién Pdblica, prefereritemente en la
Administracién Municipal.
CARGOESTRUCTURAL ... .. : . o0 o CODGO:
SECRETARIAT 2550931ES5
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
). Recibir, clasificar, registrar y d.lstnbulr la documentacién que se genere en la Subgérencia
tanto-en forma intetna como exferna.
b). Redactar, digitar yio:transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memordndums
ete)) de acuerdo a las instrucciones inipartidas por el Siibgerente;
.¢) ‘Revisary preparar la documentacién para_ei-desp_achn del Subgerente.
dy Atende_r-a_'las_' personas y/o de'legaciohes piiblicas o-privadas que déseen entrevistarse con el
Subgerente.
€)  Revisary preparar 1a documentacién para el despacho del Subgerente.
)  Atendera trabajadores y puiblico en general sobre consultas o-gestiones a realizarse dentro-de
1a Municipalidad.
g) Mantener la existencia de los iitiles' de oficina necesarios para ‘el funcionamiénto
-administrativo de la Subgerencia,
H)

-MANLIAL DF OSGANIZACIEN Y FUNCIONES ~ GERENCIA DE PLANEAMIENT, PAESUPUESTD Y EOOPERACION IFTERNAZITRAL

Otrasfunciones dé su compétencia que le asigne el -Bubgerente de Proyectos y Obrag Pdblicas
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B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONS@ILIDM
Dépende Directamerite de:
»  Subgerente de Proyectos y Obras Piiblicas
® Tiene mando directo sobre los siguientes:cargos:
r  Ningino

G "REQ.UISITOS'Mi'NIMOS DEL CARGO

o Tifulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. Manejo de
paquetes. informdtices de-oficina ¢ equiv alente.

o Experiencia 1ab_ora1: minimo dos. (i}2) afios-en eI'des_em_Pe_ﬁq del cargo, de preférencia en la
Administracién Pablica,

‘CARGO:ESTRUCTURAL LR L OODIGON
TRABAJADOR DE SERVICIOS 1L 2550931AF

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) .Apoyar én laboreés-administrativas-simplés de la-_Subger_encia.

b) Mantener las instalaciones de fa Subgerencia en éstadolinipio y otdenado.

)  Supervisar la maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad a cargo de la Subgerencia.
d) Llevar un control del recorrido de la-maguinaria pesada.

&) Otras ﬁnci_one_s de su competencia que le asigne el Subgerente de Proyectos ¥ Obras Piblicas.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directamerits de:

»  Subgerente de Proyectos y Obras Publicas
¥  Tieme mandd directo sobre log siguientes cargos:

«  Ninguno

C.. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Académica: Secundaria ¢ompleta,
Experiendia laboral: minimo tres (03) afos-en el desempefio dél cargo; en la Administracién
Piblics, de preferencia en Gobiernos Locales..

'WANUAL DE DRGANIZATIGN Y FONCIONES - GERENCIA OF PLANEAMAENTD, FRESUPLESTE Y COUPERACION INTERWACIONAL Pigna




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

MANLIAL DE DREANEZACEH Y FUNGIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESURLFESTE Y CODPERACIDH INTERNACIDNAL '

DE CATASTRO.Y HABILITACIONES URBANAS

FINALIDAD

El presente Manual deseribie la estructurs crganica.de la Subigerencia de Catastro y Habilitaciones
Urbanas de In Municipalidad Distrital de’ Carabayllo, y precisa las funciones del pérsonal que la
integra, 'seﬁﬁlando_'las'ﬁné:asﬁe_autn'rida'd,' re'sponsabi]idaﬂ ¥ mordih_acié’n*que le corresponde,

ALCANCE
El presente documentc alcanza la jurisdiccién funcional de la Suligerencia de Catastro y
Habilitaciones Urbanas-y es de conocimiento ¥ -_a_tplicac_i.énobligator_i’za por el petsonal que la integra.

MISION

Conduci: las actividades -correspondientes -al contral del plan de. expansién urbano distrital
Formular ¥ efecutar provectos de logalizacién'y remodelacién wrbana y fural én'condordancia con &l
plan de desarrollo urbano en el Distrito de Cérabayﬂo concordante con el Plan de Desarrollo
Munmpa] Comcertado.y Plan Estratégico Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Catastro y Habilitacionss Urbanas tiere autoridad sobre las actividades del

personal a sircargo.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Catastro ¥ Habilitaciones: Urbanas, es responsable: del-cumplimiento: de sus
funciones ante 1a Gerencia de Desarrollo Urband - Rural,

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia de Desartollo Usbano - Rural en la formulacién de politicas, planesy
programas de actuacién. v con Ias Bubgérencias administrativas para la provisitn de recursos que

'p_osibﬂitan la ejecucit_')_n'.de sus actividades,

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su actividad, la'Subgerencia coordina principalmerité eon
las Entidades Piiblicas (Gobierno Regional, Presidencia . del Consejo de Ministros, Ministerio de
Vivienda, Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidad Provincial, Instituto Metropolitano de

Planificacion IMP; SUNARP y COFOPRI ete.) y organisimos privados, reldcionados con el campo de
su actividad.

FUNCIONES GENERALES

‘Son funciones generales de la Subgerencia de Catastro-y Habilitaciones Urbanas, las sefialadas ei
] Reglaments de Organizacitn ¥ Funciones de 1a Municipalidad, articulo 145°,
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

] SUBGERENTE (NGENIERO 11 ~2850932EJ. SP-EJ 1 1
127 ARGQUITECTOI . 2650932ES -SP-EE 1 1
128 'INGENIEROQ I (CIVIL), 2550082E8 ‘8P-E5 I 1
129 SECRETARIAL ‘2550032E8" 8P-ES 1 1
‘184 TOPOGRAFO. - '2B50932ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD OEGANICA B 1 4
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS

CARGO:ESTRUCTURAL . ‘CODIGO:

SUBGERENTE UNGENIEROID | 2550932EJ

.a}
bj

9

d)

e)

g)

h)

1)

B

FUNCIONES ESPECIFICAS

Progéamar, ejécutar y supervisar en coordinacién con las instituciones publicas ¥ privadas
correspondientes el Plan Urbanoy Rura] en el Distrito.

Formular, proponer, dirigir, ejecutar, cgordinar, controlar él plan de expensién urbanc
distrital.

Proporcionar informacién ‘veraz y oportuna a log c_:c_mtjribuyenf;;:s ylo vecinos a-cerca de sus
ohjigacion_es, asi como ‘dé los procedimientos administrativos Gue estén bajo su
responsabihdad.

Planificar, elaborar, ejecutar ¥ actualizar el catastro urbano 'del distrito, permitiendo el
incremento de la base informativa del distrito, debiendo reportar toda nueva informacién
incorporada al sistema,

Elaborarplanos catastrales y planocs temdticos cuando se requier_a;

Oi:gani'zar, conducir; controlar y supérvisar los estudios .y propuestas de -creacién yio
frodificacidén de normas y procedimieritos con la ﬁ'nalid'ad' de optimizar el proceso -de
resalucién de-expe(_ﬁentes _admi'z_l.is'trativos dentro del é_m.bi_to de su compétencia vy en
coordinacidn eon la Gerencia,

Atender los asuntos administrativos establecidos. en 6] TUPA, rélacionadoa con la
Subgerencia a su.cargo.

Propones; organizar y divigir estudios, programas ¥ proyectos diri_gidoa_ a la solucidn ‘de
problemas de zonificacién, vias, ocupacion de. terrenos: agricolas, zonas arqueolégicas,
cauces de ¥ios ¥ de proteccidn y tratamiento paisajista.

Formular y gjecutar Dproyectos de. loealizacién y vemodelacién. ui'ban'a. y rural en
coneerdancia con el plan de desarrollo virbano.

Disediar, programar, dirigir y ejectar el catastro municipal urbano y rursl.

EAMZACION Y FUNCIONES - GERENCIADE PLANEAMENT, PRESUPLESTE ¥ CODPERACIN INTERNAIONAL P




k)

Y

m}
n)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

Evaluar las solicitudes de certificados. de. numeracidn; jurisdiccién, nomenclatura . de
avenidas, calles, plazas, alineamiento, :s_e]lado;y_rese]]adé de planos, anstan_;:i'g_r de estar’
aptos para conformar asociacién de vivienda, Solicitud para identificacién y declardcion de
Araas de tratamiento, Solicitud de declaracion de Predio tugurizado, Certificado negative de
Catastro, Constancia de ficha catastral, Plano catastral, Certificado catastral, Ficha {inica
catastral, Rectificacién de ficha catastral, Actualizacion de ficha catastral, Constaricia de
pogesién para fines del otorgamiento de servicios basicos, Visado de planos para
independizarian o parcélacién de terveno mistico, Visadd de planos para sub division de lote
urbano, Visado déplanos pa_r_a.'._i',rémi_tes___admi_nistrativas-'pl_'ascr_ipc’ié_n adquisitiva, Visado de
plaios para acumulacion de loté sin cambio.de uso para. su autorizacion por.l_a_ Gergncia.
'Supervi_s'ar_r la recepéin, c_aliﬁcacién y remisién a'la comisidn téenica _1(_)3' expedientes
téenicos de habilitacién tibana nusva y de regularizacion,

Fisc_aﬁzar el cumplimiento de la normatividad vigente en habilitaciones urbanas.

Velar por ei-manl_:ehimi‘_e‘hbo:y seguridad. de los bienes asignados.

Otras funciones de su competencia quele asi_gne el Gerente de Desarrollo Urbano - Rural,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Divectamente de:
«  (Gerente de Desarrollo Urbans - Rural
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
v Arquitecto T
i Ingeniero (Civil)
v Topbgrafo
= Becretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Programa Univérsitario-en Ingenieria Civil, con especializacién.

Exper_ienc'ia Laboral:__ No menor de cinco. (05) afics de experiencia én ¢l Sector Piblico o
Privado, o tres (03} afios en cargos de la Administracién Pablica, preferentemente en la
Administracién Municipal,

(}ARGOESTRUCTURAL g CODIGO
ARQUITECTCI 2550932ES
A, FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) -Llevar el régistro de la homenclatura de vias, parques, centros poblados ¥ el vegistro
catastral correspondiente. .
by Bemitir ‘a la Gerencia las solicitudes y expedientes téénicos de aprobacién de sibdivision y
acumulacidn de lotes.
¢). Ejecutar el acondicionamiento fisico de la propiedad..de los asentamientos humsanos
marginales en base a los proyectos de lotizacién, identificindolos y calificAndclos.
d) Realizar inscripeionés r.eg'istrales de los terienos de- propiedad municipal ¥ de térrenos

fiscales para fines urbanos; en tramite de adjudicacion a favor de la municipalidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Coordinar las accionses v -p_rocedimientos_ de 1a formalizacion de. Centros Urbanos [nformales
ante las instancias-competentes yel -rqgistro Predial Urbsano (RPU), para'el reconocimientd,
aprobacién v declaracion de Ja propiedad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

= Bubgerente de Catastro y Habilitaciones Urbanas
Tiene mando diréeto sobre los siguientes cargos:

s Ningunc

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Programa Universi'_tario en Arguitectura, con especializacion.

Experiencia Laboral: No. meno# de cingo (05) afios de experiencia en el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) afios en cargos de la Administracién Piblica, preferentemente en la
Adminiatracién Municipal.

ARGO ESTRUCTURA #CODIGH

INGENIERO 1 (CIVIT) T 2350932ES

a)
by

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar las autorizaciones para la ocupacidn de la via piblica para la ampliacién de
establqcimient-o._.coI_n_ercia'l.

Calificar las solicitudes y ‘expedientes técnicos de aprobacidn de subdivision ¥ acumulacién
de lotes respectivamente

"Otras. funcicnes de su-competencia qus.le asigne el Subgerente de Catastro y Habilitaciones
Urbarias,

DiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DPepende Directainente de;

*  Subgerente de.Catastro.y Habilitaciones U_I"banas.
Tiene mando divecto sobreTos.siguientés cargos:

= Ninguno

'REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo; Programa Universitaric énIngerieria Civil, con especializacidn.

Experiencia Laboral: No menor de cinco (05) afios de experiencia en el Sector Publico o
Privado, ¢ tres (03) afios en cargos de la Administyacién Pdblics, preferentemente en la
:Administracién Municipal:

o CARGOESTRUCTURAL. . -~ [ © " GODIGO.

SECRETARIA I _ 2550932ES

MANUAL DE ORGANIZACIEN Y FUNCIONES - GERENCIA DE FLANEAMIENTD, PRESURLESTE Y CDPERACIDN INTERNACIONAL.  Pagra 55



b
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

A FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacidn que se genere en la Subgerencia
' tanto en forma interna como externa.

b) Redactar, digitar y/o txanscﬁbh"ﬂocumentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandums
ete.) de acverdo a lag instrucciones impartidas por €l Subgerénte.

¢) Revisary preparar la dotumentacién para 2l de_s_pachp del Subgerente.

d) Atender a las personas ylo delegaciones piblicas 6 privadas que deseen entrevistarse con el
Subgerente-

¢) Atender a trabajadores'y publice en general sobre consultas o gestiones a realizarse dentro de
1a Municipalidad.

f Mantener la existencia de los dtiles de oficina necesarios para el funcionamiénto
administrativo de la-Division.

g) Otras funciones de su competencia-que le- asigne el Subgerente de Catastro y Habilitaciones.

Trbanas..

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

& Depende Directainente de:

= Subgerente de (Catastro.y Habilitaciones Urbanas
® Tiene mando divecto sobre los siguientes.cargos:

. Ningund

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o  Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacidn en la. materia. Manejo de
_paguetes informaticos de oficina o equivalente.

o  Experiencia laboral: minimo dos:(02) afios en el desempefio-del cargo; de preferencia en la
Administracién Pdblica.

CARGOESTRUCTURAL - CODIGO':
TOPOGRAFO ‘2550932E8

A. ‘'FUNCIONES ESPECIFICAS

2) Apoyar en'el control de construccién de urbanizacionesy edificios en el distrito.

b) Emitir opinitn técnica sobre expedientes de habilitaciones urbanas y ¢atastro.en el Distiito.

¢) Elaborar los planos,'Se_qc'ionesgpgiﬁles v levantamientos topograficos.

dy Efectuar irispectiones oculares.¢ informar sghre la situac_ién encontrada.

@)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de- Catastro y Habilitaciones
Urbanas:

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

=3 Depe'nde Directamente:de:

= Subgerénte de Catastio y. Habilitacignes Urbanas
@ Tiene mando difecto sobre los siguientes cargos:

»  Ningino.
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C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Formacion Académica; Estudiants o egresado del Programa universitario en Ingenieria a
‘carrera téenicas afines o capacitacién en la materia. Manejo de paquetes informétices de’
-oficina o equivalente.

o Experiencia laboral: .minimo trés (03) afios en el desempefio del argo, en la Administracién
Piiblica, de p_fe_f_e’rencia en Gohie;'nos Locales.
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‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

5.0

DE OBRAS PRIVADAS

FINALIDAD

El presente Manual descxibe la estructura. orgdnica de la Subgérencia de Obras Privadad dé 1a
Municipalidad Distrital de Carahayllo, y precisa las -funciones del personal que la integra,
sefialando las ineay de autoridad, résponsabilidad y coordinacién gue le corresponde.

ALCANCE
El presente docurento-alcanza la jurisdiccién funcional de 1a Subgerencia: de Obras Privadas y es
‘de congeimiento y aplicacion obligatorid por el personal que la integra,

MISION,

“Conducir lds saétividadés coitespondientes .2l control y autorizacién de la ejecucidn de

infraestructura urbana ¥ rural de naturaleza privada en el Distrifo de Carabayllo mnéordant_e-.con-_
el Plari de Desarrollo Municiyial Concertado, Plan Estratégico Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 LINEAS DE AUTORIDAD
La Subigerencid de Obras Privadas tiene autoridad sobre 185 actividades del personal a sweaigo.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Obras Privadas, es responsable del cumplimiento de sus fuiciones ante Is
Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural.

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia de Desarrollo Urbano - Rueal en la formulacion de politicas; planes y
programas de actuacién y- con las Suﬁgemncias_ adrhinigtrativas para la provisién de recursos que
posibilitan 1a-gjecucién de sus actividades.

EXTERNAS: Por'la naturaleza tipica de su actividad, la Divisién coerdina prineipalmentes eon las
Entidades Fablicas  (Gobierno Regjonal Presudenr:la del .Consejo. de Ministros, Ministerio de
Vivienda, M]msterlo de Eeonomia y Finanzas, Municipalidad Provineial; ete) ¥ odganismos.
privados, relacionados con el-campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la Subgerencia de Obras Privadas, las sefialadas en el Reglamento de
Organizacién y Funcionés de 1a Municipalidad; articule 147° y 148%
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6.0

e,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYVLLO

CUADRO ORGANICO. DE CARGOS

131 _SU'B_GERENTE (INGENIERQ 11} 2550833E.] SP-EJ ‘1
199 INGENIERO 1(CIVIL) '255083ES SP-ES 1 1
133 TECNICO ADMINISTRATIVO 1T 2EEGO3IEG SP-ES 1 1
134 DIBUJANTE 2550933E8 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 1
7.0,  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA.DE OBRAS PUBLICAS

CARGOESTRUCTURAT, L CODIGO

SUBGERENTE (INGENIERO II) 255093357

a)

b)

c)

&

e)

£)

h).

iy

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar; ejecittar y supervisar en coordinacién con. lds insti'tuciones'_ privadas
correspondientes todas las obras de Planificacién Urbana-en el ambito de Sector Privado.
Supervisar el control v fiscalizacidén de. la construccién, remodelacién de edificios de uso
privado en resguardo de la seguridad y la habitabilidad. Eimitir los inforimes técnicos sobré
las respectivas- sant:"ibnes-p_or su incumplimiento.

Proponer planes para realizar campafias de difusién de l6s procedimientos § normas, para
obtencién de licencias y-otros para las edificaciones en propiedad privada por entidades
publicas 'y privadas que estén‘'bgjo regulacién del Municipio Distrital.

Proponer campaiias de fis_ca]i‘zac'ién y control de-Licencias de edificacién y autorizaciones de
'.Ohr.a_s', en la jurisdiccién del distrito.

Controlar la récepeibn, realizar la pre-calificacién y dar tramite a los expedientes con gue
solicitan autorizaciones y licencias para las edificaciones.

Realizar las coordinaciones con las entidades competentes que juntaimente con la
Mu_n_icipa_lidad Distrital, regulen ‘el otorgamiento de Licencias. de ._ediﬁc'ja_cién, con los
colegios profesionales respectd. a las Comisiones Calificadoras.

Recibir y tramitar los expedientes de Declaratoria de Fabrica y realizar-el control pasterior,

segin las normas vigentes,

Realizar los controles de obra reglamentarios de las Licencias de edificacién y ofros, asi-
como, constatar las conformidades dé. obra y expedir las'certiﬁca'ciones,__ en coordinacién con

la Gerencia de Desarrolle Urbiano - Rural y 1a Policia Municipal.

Atender, calificar y tramitar- ante las instancias correspnn_c_l_ien_te_s_ﬂ_lés quejas: vecinales

referentes a fallas conStructivas, edifieaciones antirreglamentarias o ilegalés. que

perjudiquen predios, la via-_pflbl'it:a_:o propiedades de-terceros,

 Paginatha
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k)

I

m)
n)

)
)

=

)

e
MUNICIPALIPAD. DISTRITAL DE CARABAYLLO

Resellar planos, copia de. do‘cumentacié'n y planos de archivos de licencias de edificacién y
las autorizacicnes.

‘Organizar y mantener actualizado el registro del ‘archivo urbano de licencia de construceién:
v las autorizaciones;.

Autarizar coriexibnes domiciliarias. de sevvicios hﬁs:icﬂs de las edificaciones.

Auitorizar anuncios, avisos publicitarios pars el desarrollo de . actividades. profesionales.
-comercialese \i"ndus_t_riales,_ en congordancia gon la ordenanza metropolitana. .

Organizar v mantener los archivos de la Sub Gerenma

Velar por el mantenimiento y s’eQ_’l.iridad- de 1os bienes asignados.

‘Establecer Ia ‘conformidad de actividades urbanas {compatibilidad de_-usd_) para olorgamisnto
de licencias de funcionamianto.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano - Rural.

LINEAS DE AUTORIDAD'Y RESPONSABI_LIDAD’
‘Depénde Diréctamente de:
= (Gerénte de Desarrolle Urbano - Rural
‘Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Ingeniero I (Civil)
s Téendco Administrativo. 11
s Dibujante I

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titula: Ingeniero Civil, con especializacion.

Experiencia Laboral: No menor-de cinco {05) afios de experiencia en el Sector Pdblico o
Frivad'oj, o tres (03} anos en carges de la Administracién Pihblics, preferentemente en'la
Administracién Municipal,

CARGOESTRUCTURAL o  CODIGE:
INGENIERG I (CIVIL} 255033E8
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) ‘Controlar las Lice_nc':ias de edificacion, remodelacién y demolicién de inmuebles de

conformidad con el Reglamento Naciona!l de edificaciones v emitir Informes Técenicos.-

)  Realizar estudic de factibilidad y deﬁni_tivas' de obras cqmunalés, asi como términos de:
refereéncia-para la contratacidn:de servicios,
¢)  Atender y orientarprofesionalmente a los contribuyentes en la presentacién de sus proyectos.
dy  Cumplir y hacer cumplii las disposiciones legales y municipales vigéntes, el Reglamento de-
Construcciones y demas normas administrativas.
e)  Otras funciones de su competencia que le agigne el Subgerente de Obgas Privadas.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L Depend_e.Dii:_ectamente de:
= Subgerente de Obias Privadas
% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
»  Ninguno o o o
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"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

"REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Titulo: Ingeniero Civil, con-especializacion.
Experiencia Laboral: No menor de cineo (05 afios de experiéncia en el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) afics en cargos de la Administracién Pﬁb]ica,_-_preferentemente en la

Administracién Municipal.

TECNICC ADMINISTRATIVO IT 2560933ES

A. FUNCIONES ESPECIEICAS

a) Recihir, registrar. v tramitar las diversas solicitudes v expedientés que ingrésa en la
Subgexfenéiaj;

b). Apoyar en la réyisidn y'ievaluaci_én de dpcumentos y expedientes técnicosy ad_ininist._rativos,
respecto a proyectos ¥ estudios,

c) _A_pdyar en las .lab_ores_ de levan'tauiiéntp de informacién de campo que realice el topografo y
dibujante.

dy Apoyar en la revision y eval_i;acién de documentos y expedientes técnicos y administrativos,
respecto a proyectos, expédicién dé licéricias de. constr_uccién, -conf_dn’nidad_ de_._obra ¥
scotacidn de multas aﬂnﬁhistrat'ivas;

e} Efectudr inspecciones Ocﬁl_a'_r_es para la. e‘labora@i_("_)n de informes -té‘c,_n_i_cos. que resuelvan
expedientes técnicos de: liceneias de constriuccidén, compatibilidad de o y -otros que
competen ala Subgerencia.

f)  Conducir ¢omisiones y/o reuniones sobre asuntos de-la especialidad..

g} Apoyaren el control urbano del distrito.

h) Apoyar en la expedicion de certificados y constancias varias,.

iy Archivar Ios documéntos téenicos produeidos. por-la-Subgeréncia.

) Otras fanciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Obras Privadas.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

B De_pende_ Directamente de:

»  Subgerents de Obras Privadas
% Tiene mando directo sobre los siguientes.cargos:

* Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL.- CARGO.

Ti_tul_o: Fstudiante o-egresade del Programa universitario en Inger_)i_efia-_o cariera técnicas:
afineé ‘0 capiacitacion én la materia, Manegjo de paguetes informaticos de oficina o
equivalente.
'Experientia laboral: minimo tres (03) afios en el deseiapefio del cargo, en la-Administracién
Piblica, de preferencia en Gobiernos Locales.

L CCARGOESTRUCTURAL:. .~ .+ . .  GODIGO: @ =~

DIBUJANTE ' 2550933ES8
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b)
c)
d)
&)

i .
MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar-los. plarios vio esquemds de loe proyectds: efeetuados o poi eféttudrss poy parte de la
Bubgerencia,

"I_‘:razado deplanos de lotizacion, perimétricos, topograficos y 'ediﬂcaciones.

Asistix en trabajos.de campo al personal encargado de las inspecciones oculares en el distrito.
Crganizar y marife_n_er'confectamer_lte la plamtet_:a-y el archivo carresp_and.ient_e.

Elaborar para las diferentes drveas de la Municipalidad los botetos, graficos y deras. trabajos
Lelaciona_dbs con el dibujo arquitecténico. _

Otras funci_énes_ de s competéneia que.Je asigne el.Subgerente de Obias Privadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Divectainente de:

s Subgerente de Ohras Privadas

Tiene mando directe sobre los siguientes cargoar
= Ninguno,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Académica: Estudiante o egresado universitario-en Ingenjeria o carrera téenicas
afines o capagitacifn en la ‘materia. Manejo de paquetes informéticos de oficina o
equivalente..

Experiencia laboral: minimo ties (03) afios én el desempefio del eargo, en la Administracién
Piblica, de préferencia en Gobiernos Locales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE.CARABAYLLO

'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE-

1.0

2.0

6.0

MAMLAL DE RGANIZACIEN Y FUNCICNES - GERENCIA DE PLANEAWIERTS, PRESUPLESTR Y COLPERATIIN WIERNACORAL

SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

FINALIDAD

E1 presente Manual de la Gerencia de Servicios ala Ciudad y Medic Ambietite:de la Municipalidad
Distrital de Carabayllo describe las funciones de-sus Subgerencias componentes y'personél' que la
integra, gefiglando su__s-]ihea_s_de autoridad, responsabilidad v coordinacién.

ALCANCE
El contenido.dé] presente, aleanza la jurisdicein fancional de la Gerencia de Servicios a la Ciudad ¥
Medio Ambiente ¥ comprende su conacimiento y aplicacién obligatoria por todos sus integrantes,

MISION

Desarvollar la Nnea estratégica torrespondierite del Flan de Desarollo Municipal Concertads
(PDMQ) 'y brindar la prestacién ‘dé servicios bisices de calidad a la ciudad, en.materia de
saneamiento ambiental, ]im_pie__za publica, dreas verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE-LAS LINEAS DE AUTORIDAD

La Gerencia de Servicios & la Ciudad y Medio Ambiente, tistie autoridad sobre los fundionarids ¥
gervidores que integran las Subgerencias que la integran.

4:2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medic Ambiénte, es responsable -del cumplimiento de sus
funciones ante la Gerencia Municipal,

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNA: Coordina sus actividades con la Alta Direccitn en la formulacidn de sus Planes: y

‘Programas de Servicios v con las Subgerencias de apeyo para Ia provisién de recursos’ que.

‘perimitivdn la ejecucion de-sus actividades.

EXTERNA: Por Ia naturaleza de su. actividad, tipica_meni:e de serv_ic_io vecinal, con las
Orgamnizaciones de la sociedad civil y vecinal y-coordina ademads con organismos. piblicss ¥ privados,.
que 'en_.fbrma reciproca recibirdn y aportavdn medics ¥ recursos para la eficiente realizacién -dal
servidio.a su cargo, .

FUNCIONES GENERALES
La Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio’ Ambiente tiene como funciones. geneiales las
previstas.en el Reglamento de'-Organizacién y Funciones de Ia Munic_ipalidad;__Arti'culo 151°,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

La Gerencia de Servicios a la- ciudad y Medio- Ambiente pars el cumplimiento de sus funciones tiene la

siguiente orgaiiizacion: .
7.0 CUADROG ORGANICO DE CARGOS

135

SECTORIAL Ty 255094D8 'SP.DS

GRRRNTE DIRECTOR DE PROGRAMA

1 1 X
138 TECNICO ADMIMISTRATIVOT 255004E5 . BF.ES 1 1
187 SECRETARIA IT 256084ES SP-ES. 1 1
“TOTAL UNIDAD ORGANICA ! 1 2 1
8.0 DESCRIPCI()_N'DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

CARGO:ESTRUCTURAL .

SCODIGO:

“GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALD | 265094DS

a)

B

c)
d)

&)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacién de servigios pablices
en :bene_fici'o_ cie la 'c'iudad racionalizando de mapera adécuada el empleo ‘de los recursos
municipales,

Propener a la Gerenci__a' Municipsl un Siste_ma-"]:ntegral para él recojo de residuos s6lidos que
establezean ritag, horarios, turnos y forras de participacién de 1a poblacién.

Formular el plan de gestion de residuos s6lidos de la: municipalidad distrital de Carabayllc.
Divigir, supervisar y evaluar la _fcirmulacién_ del Plan Operativo. Arual de Servicios, en
coordinacién con lag-Subgerencias a su cargo y la Gerencia de Planeamiento y Presupueésto,
Pr_(_)por;er la normatividad en las _ac!qi_viﬁadés’;,de’ la Gerencia a su ‘cargo, estableciendo las
necesidades y optimizacidn:de los recursod disponibles,

Dirigir v supervisar las actividades de limpieza pdblica, parques: y ‘jardiniss, cautelando el
eficiénte servicio a la poblacidn usuaris.

WANUAL DE ORGANIZACIEH Y FUNCIDNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTO Y CODPERACIIN INTERNACIONAL " g
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g} Propiciar compaiias de limpieza y'eliminacién de residuos que se-acuniulen éh la via piiblica.

h)  Establecer rélaciones interinstitucionales a fin de realizar proyectos ambientales,

i) Bvaluar los estudios y propuestas de creacién yio modificacién de Hormas'y procedimientos cont
la firiatidad de mejorar las. actividades de Ia gerericia.

4} Coardinar la evaluacién ‘de los estudics de impacto ambiént_al (EIA) y los programas de
adecuacidn y manejo. ambiental PMA), que sean dé competencia muhicipal a través dé la
subgerencia del Medio Ambiente.

k) Maitener actualizada: la informiaciéh estadistica referente a los. gostos dperatives dé loa
-servicios-de las diferentes actividades realizadas por las subgerencias que la integran, a finde
eoléb_orar con la realizacién de - propuestds tendent‘e_s- a la racignalizacién del 'uap--de los:
-récursos, en beneficio de una mejor gestion, siendo résponsable de st eorrecta aplicacitn,

i}  Planear, dirigir, coordinar y. contr_oiar las -aétividades'y__'accio__::le's-del Ambiente aplicando la
normatividad del Sistema Nacionial de Gestion Ambiental.

m) Planear; dirigir, coordinar y controlar los servicios de Ornato, Ecologia desarrollando el
mantenimiento, conservacién, rvelanzamiefitod de parqués y demas dreas verdes en el
distrifo, '

n)  Contrelar 1a efieaz prestacitn del servicid de canalos do.rogadio, propendiendo al mejoramiénto
‘y ampliaciéri permanents de los pargues y dréas verdes del distrito.

o) Resclver los asuntos _administr_at'i\fos.- de su competencia a través de resoluciones y-
divectivas, ¥ los deméas procedimientos-contemplades en el TUPA.

pY Promover y controlar l4 construceién de-sexrvicios higiénicos de los locales publicos:

q)  Promover la participacién de los vecinos en la prestacion. y contiol de los sérvicios que brinda
‘la Municipalidad.

) Otras funciones afines al &mbito de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.

B. LINEAS DE'AUTORIDAD Y RESPONS‘ABILIDAD_

& Depende Divectamente de:

* Geronte Municipal

g Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
. Técnico'Ad'mi_nistrs;t'ivq'I
= Segrefaria II

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

o, Titalo: profesional y titulado, en Ingenierfa, Administracién de Empresas, Economia ¥
afines, con espeéializacidn-en G'estién ambiental.

¢  Experiencis Laboral: No menor _ﬂe tres (03) afos de expeériencia en el Sector Piblico o
Privado, o trek (02) afids en-cargds en'la Administracion Pl'ili]ica, preferentemente en la
gestion Municipal ambiental. .

CARGOESTRUCTURAL o e el CODIGO..
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 255084E58 '
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Fjecutar y .dcordinar actividades relacionadas con el registro, proceso clasiﬁt_:ac'ién,
verificacitn y archivo de la doeumentacidn;
MANLIAL DE DREAHSZACHIN Y FUNCIINES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, FRESUPUEST] Y COGPERAZIN INTERNACIINAL " Pagmalls
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<)
d)
&)

g
h)

3)
i)

w»

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLOQ

Redactar documentos de acuerds a instrizecionss impartidas:.

Verificar procedimientos téenicos yevacuar los informes respectivos;

Coordinar reuniones y.concretar citas;

Organizar- 3 mantener actualizado los. archivds, proponiends, de ser fiecesaria, su
eliminacién. o transferen_cia &l archivo pasivo;

Recibir; almacenar, entregar o inventariar materiales ¥ equipos solicitando siz reposicién,
asi como velar.por la seguridad v conservaci_c")n de los mismos;

Orientar_'aqbre gestiones y situaciones de expedientes:

Coordinar y. participar en la programacién de actividades técnico — administrativas y en
‘reunicnes de trabajo de‘acyerdo a las dispesiciones de 1a Direccidn;:
-Informar al Gerente sobre el cumplimiento de las actividades programadas.

Otras funciones que le-asigne el Gerente de Servicios a 1a Cindady Medio Ambiente

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:-
*  (erente de Servicios a'la Ciudad v Medio Ambiente-
Tiene mando directo sobre los siguierites cargos:

s Ninguno.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con administracién
pﬁb]._ir_:_a, Estudiante .0 egresado de Pprograma universitario o equivilencia en formacion,
eapacitacién ¥ experiencia ‘en Sistema administrativos.

Experiencia: No menor.de dos. (02 afios en labores de administracién en el"_ S_éci;cir"P_ﬁb]ico' ¥
‘manejo-dé paquetes informaticos de oficina o equivalente;

CARGO ESTRUCTURAL {CODIGO:

SECRETARIA 11 _ 255094ES

a)

h)
Q)
4

e)

g
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se geneta én la Gerencia tanto
‘en forma interna domo externa. .

Redactary digitar Informes, Mem;)r'éndur_as. Acyerdos, _aolicitados_ por 'él Gerente.
Adminjstrar.ei archivo documentario de 1z Gerencia,

Revisar y preparar la documentacién para el despacho del Gerente.

Atender Nlamadas telefénicas y'cancertar citas al Gerente.

Solicitar y distribuir los matetiales y tiles de oficina, manteniendo el stock apropiado para €l
aprovisionamiento de la Gerencia. .

Qrientar al piblico en general sobie consultas y gestiories por realizar enla Gerencia,

Otras funciones de su competencia que le as_ié,r_ne el Gerente de Servicios a 1a Ciudad y Medio
Ambiente..

LINEAS DE AUTORIDAD Y. RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
" Gere,nbede Servm:ms 2 la Cmdad y Medm Amb1enbe

MANUAL OE CRGANACION ¥ FUNCIONES - ‘GERENTIA IE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTD Y COURERADION INTERNATIORAL. . Pegma T
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& Tiene mando. directo sobre los signientes cargos:

C.

B¢

Is]

MANUAL OE CRGANTACIEN Y FONCIENES - GERENCIADF PLANEAMIENTE, PRESULESTE ¥ CODPERACION NERNACIONAL

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

‘Titulo: de Secretaria Bjecutiva, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia,
Mangjo de paquetes informaticos de oficina o equivdlente,

Expériencia labotal: minimo dos {02) afios en el desempedio del cargo, de preferencia en la
Adminiatracion Pabliea.
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MUNICIPALIDATY DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

DE LIMPIEZA PUBLICA

FINALIDAD

El preserite Manual de'1a Subgerencia de Limpieza P1blica, dependiente de la Gerencia.de Serviclos
a la Ciudad:y Medio Ambiente de la Municipalidad Distrital de Carabayllo describe las funciones.
de servidores gue ki integran, sefialando.sus linéas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

ALCANCE _
EI contenido del presente, abarca la jurisdiceién funcional dé Ia Subgerencia de; Limpieza Pablica y
eomprende su conocimiento y aplicacion obligatoria-de todes sus integrantes.

MISION

Brindar el mejor servicio @n cuanto a la limpieza pdblica y el medio: ambiente, d_qnf_m.dé an plan
integral de gestién ambiental, promoviendo la participacién active: de la poblacién, en las formas
senaladas por los ﬂ.isposi_l__ims legsles vigentes. .

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD _
La Subgerencia de Limpieza Publica tiene dutoridsd sobie las actividades de los.servidores que la’
integran:

4.2 DE LAS LINEAS DE RESFONSABILIDAD
La Subgerencia de Limpiéza Pdblica es responsable del cumplimienito de sus- actividades ante la.
Gerencia de Servicios a'la Ciudad ¥ Medio Ambiente,

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con Ia Gerencia en la formulacién de politicas; planes y programas de actuacién'y con.

las 'Sﬁb_g_ere‘ncias--admhﬂst:rativas para la provisién de.recursos que posibilitan la-ejecuéién de sus.
actividades,

EXTERNAS: Por 1z naturdleza tipica de su actividad, la-gubgerencia coordina principalmente.cor
las Organizaciones vecinales de la jurisdicgion provincial, Asimismo se relaciona con los Organismos
piiblicos (Gobierno Regional, Ministerio de la Presidencia, Ministerio del Ambiente, Ministerio de
Salud, ete.) y organismos privados, relacicnados con.el campo 'ﬂ_._t_e'-su actividad.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la Subgerenéia de Limpiezs Piblica, las senaladss en ¢l Reglamerito de
Organizacion y Funciones, Artioulo 1587,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO'

CUADRO ORGANICO DE CARGO

138" SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1D 2550941KE7 "SP-EJ 1 1.
139 SECRETARIA T ZE50P41ES. ‘SP.ES 1 1
MEDIO AMBIENTE:
140 INGENIERQ [ (SBANITARIO) 255004168, SP-ES 1 1
141 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTREATIVO [T 2550041AP SP-AP 1 1
LIMPIEZA PUBLICA
E¥ER TECNICO ADMINISTRATIVO 1 2550041ES SP-ES 1 1
142 TRABAJADOR DE SERVICIGS IT-(LIMPIEZA PUBLICA) 2550841AF 8P-AP 1 1
144-147 TRABAJADGR DE SERVICIOS IT.(LIMPIEZA PUBLICA) 2550941AP SP-AP 4 4
1148150 | TRABAJADOR DE SERVICIOS 1 (LIMPIEZA PUBLICA) 2550941AF SP-AP. 3 3
151 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1.(LIMPIEZA PUBLICA) 2550041AF SD.AP 1 1
152-182 TRABAJADOR DE SERVICI0S I (LIMPIEZA PUBLICA), 2550041AF B8P-AP 31 31
183-187 TRABAJADOR DE SERVICIOS I (LIMPIEZA PUBLICA} 2550941AF SP-AP & 5
' 183-198 CHOFER III (OFERADQOR DE.EQUIPO PESADQ) 2560941E8 SP-ES 11 11
199-201 | CHOFER III (OPERADOR DE EQUIPO PESADG) 2550941ES SP.ES 3 3
‘TOTAL UNIDAD ORGANICA 64 47 17
70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

1+ CARGO ESTRUCTURAL: -

SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO TT)

A
a)

b)
c)'
d}
e)
)

h)

MANIALDE TRGANIZACIGN Y FUNCICNES - GERENCIA D PLANEAMIENTD, RESUPLESTE Y COUPERACITN IERNACIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ejecutar y supervisar lds acciones que ‘correspondan a la recoleccion y disposicién
final de residuos sﬁ]idqs.

Supervisar &l adecuado transporte y disposicién final de los residuos s6lidos generados en él
distrito a los rellenos-sanitarios autorizados,

Pianeari dirigir, .coordinar, ejecutar y ‘controlar los servicins: de Hmpieza p'ﬁb]ica: barrido de
calles y recojo domiciliario ‘de residuos: -s_é_lidos. ¥ su disposicién final, dentro del Ambito
territorial del di’a_trito_.

Proponer-a la gerencia los objetivos y planes para una eficiente y-eficaz limpieza del distrito;
Velar por-un adecuado cumplimiento de la legis_lat:ié'n vigente sobre la materis.

Promdvercampadis de limpieza ptblica de techos.de los inmueblés en el d.lStr.ltO

Proponer acciories. para el mejoramiento de los sexvicios, asi ¢omo encargarse de la
implementacién de procedinientos para el mejor desempeiio de sus funciones,

Coordinar cori 1a subgerencia de fiscalizacién administrativa-para que se ejecuten sanciones a
los vecinos y/o' contribuyentes que no curnplan con las normas municipales. respecto a la
disposicion de los residucs s8lidos en la via plblica, de acuerdo al reglamento de: aplicacién de
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sancionés (RAS)

) Administrar y controlar el use adecuado:de los. recursos humanos y materiales. que se le
asigne, propiciandd el perfeéccionamiento y entrenamiento del personal a su cargo.

] Cdord_;ina’r con lds vecinos yv-entidades compatentes campaias de educacién Y conclentizacién
sobre el mante_nim:ientq,-._qmato ¥ ]qul_pieza- publica _dei distrito,.

k)  Coordinar la programacitn de actividades propias del funcionamiento de la Subgerencia,

) Asignar funciones especificas al personal é-s_u cargo.

Iﬁ)i Ofras fundiones que le'encomiende 6l Gerente de de Servicios. a 1a Ciudad y Medio Ambiente.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:
= Gerente de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente

% Tiene mando.directo sobre los siguientes cargos:

s Ingeriero I (Senitario)’

s Téenico Administrativo I

*  Secretatia |

s Auxiliar dé Sistems Administrativo IT

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

©  Titulo: Licenciado o Bachiller o égrésado.de Programa Universitario en Ingenieria, con
especializacién en Gestitn ambiental, .

) Expex‘.iencia-.Labo__ral: No menor de cmm {05) afios de expeériencia eén ¢l Sectoy Piiblico o
Privade, o tres (03) 'afics en cargos de administracién en la Administracién Piblica,,
preferentemente en la Administracién Municipal,

Lo R CARGOESTRUCTURAL

SECRETARIA T

A.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibiv; clasificar, registrar y-distribuir la documentacién que ‘se genere en la Silbgel_'encia
tanto en forma"h_lte:_m.a.oomo externa:

b)  BRedactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Gartas, Oficios, informes, memorindums
etc.) de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Subgerente,

¢) Revisary preparar la documentacién para el despacha del Subgerente,

d} Atender a las personas yio delegaciones piblicas o privadas que deseen entrevistarse cori.al
Subgerente.

e} Mantener la existencia de los Wtiles de oficina necesarios para el funcionamiento
adroinistrativo dé la Subgerencia,

f)  Otrasfunciones de su competencia que.Je asigne el Subgerente de_L_i,n:_apie'za Piiblica,

B: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

.Subgerente de Limpieza Pablica
& Tiene man&a_dir_e.c.to sobre los siguientes cargos:’

"MANGALDE IANIZATIEY FUNCITNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTI, PRESUPUESTD Y COOPERAGIIN NTERITIONEL

= Ninguno
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"REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Set:retaria,_ carreras. técnicas afines o capacitacidn en la materia. Manejo de.
paquetes i_nforméﬁcns de oficina o equivalente.,

Experiencia laboral: minimo doé (02) 4fics en el désemipefic.del cargo, de preférencia en la
Adniinistracién Piblica.

CARGO:ESTRUCTURAL CODIGO:
INGENIERO I (SANITARIG) 2550941E8
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, ovganizar; ejecutar y supervisar las acciones de limpieza piiblica del Distrito’ de:
. Carabayllo, promoviendo la participacion, del vecino..
b} Ejecutar y/o supervisar-lss actividades relacionadas al traslado'y reéoleéceién de hastra hacia
Ios rellenos sanitarios previamente establecidos,
g} Estudia’r 'y programar las. _a_c;ivid:_a‘&éa de limpieza pﬁblif;a en el distrito, comunicandc
oportunamente s los usuarios sobre los cambios de fecha u hora a efectuarse.
d)  Cumplir ¥ hacer cumplir las norrmas legales v -muniéip'ales_ que-regulan las acti\_r'iidades_ de la
“limpieza piiblica en el Distrite,
) Afender, revisar y analizar los expedientes de los contribuyentes que sc_:_liciten el servicio de
limpieza piiblica ¥ preparar los informes correspondierntes,
4 Promover y participar en las campafias de educacién del vecindario eri la limpieza de la ciudad.
g) Programar las actividades destinsdas a controlar y fomentar i adecuads saneamiento
ambientalen el Disteito.
h) Otras funciones de su competencia que le asigne ¢l Subgerente de Limpieza Pablica.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
% Depende Directaménite de:
=  Subgerente de Limpieza Ptblica
% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Técnico Administrativo 1
= Auxiliar-de Sefvicio Administrativo IT
C.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo: Bachiller o egresado-de Programa Universitario en Ingenieria, con especializacién
‘en Sanidad ambiental.
o Experiencia Laboral: No menor de-tres {03) afios de experiencia en el Seector Pablico ¢

Privado, o un (02) afics en trabajos én la Administracién Pﬁb].ica__, preferenterente én la
Administracién Municipal

el CARGOBSTRUCTURAL o Lo CODIGOE
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11 2550041AP
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

'ANIIAL OF ORGANIZAEIGH Y FUNCINS - GERENCIA U PLANEAMIENTI FRE

SUUESTI YCOPERACION MTERNALIONAL  Pagnel®
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Ejecutar 'y coordinar actividades relacionadag con el registro, proceso clasificacién,
véri’ﬁbaci_én y archivode la documentacion.

Redactsr documentos deé adueirdo a instrucciones impartidas:

Verificar procedimientos téenicos- ¥ evacuar los informes respectivos.

Coordinar reuniones y concretar citas.

Otfganizar ¥y mantener sdctualizadé los archivos, propomiendo, de .ser necesaria, su
eliminacién o transferencia :al archivo-pasiva.

Recibir, almacenar, entregar ¢ inventariar materiales y"eqi'li'p_os' solicitando su reposicion,
ast-coma velar por la segﬁﬁdad ¥ conservacijn, de los mismos.

Otras funcitnes de st competencia que le asigne el Ingeniero F (Sanitaric).

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

=  Ingeniero I (Sanitaric).

Tiene rr_lando directo sobre los S'igﬁeptes_:carg;j_s':
= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secundaria completa s Titulo no universitario de un centro de sstudios supetior
telacionade cén administracidn publica.

‘Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en labores de administracién en el Sector
Phiblico ¥ manejo de paguetes informaticos de oficin.o equivalente.

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE ALCALDIA

ARGOESTRUCTURAL L L HGOIGE
TECNICO ADMINISTRATIVO I 2550941ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
)  Efectuar la programacién de trabajos de los ayudantes de recolectores .y chofer de
compactadorag,
b)  Prepararla programacién de rutas para la recoleccion de yesiduos sélidos y malezas, limpieza

ey
d)

)}

g)
h)

i)

MANUAL DE ORGANIZAEIGH Y FUNIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLIESTD Y LODPERACIIN INTERRACIONAL

de‘_:pis_taa, veredas u otro siceeso vial del distrito, con camionss redolectores 1 ofres medios.de
recoleccidn..

'Contrdl_ar el mantenimiento y demés condizionies operativas de. log vihiculos, ‘méguinas ¥
-equipes.de impiéza de propiedad dela Municipalidad.

Supervisar y controlar los trabajos de limpieza s eféctuarse por parte de los encargados e
informar,

Formular los cuadros estadisticos sobre canﬁdad de flota vehicular y personal operativo, sst
como la cantidad de residuos sélides transportados semanal y mensual,

Préparar los cuadros téenicos de costo del servicio;. '

Ori'entar sobre geétiones_-y situaciones de expedientes;

Coordiﬁ'ar_-y’_ participar en la programacién de.actividades téenico ~ administrativas ¥ -en
reuniones de trabajo de acuerdo a las d:isposi_c:iones de Inhgeritera I;

Informar sobre el cumplimienta de las actividades programadas al IngenieroT.
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Formular los cuadros estadisticos sobre las actiones ejecutadas del Plan Operaﬁ_ivo.
Otras funciones de suw.competencia que:.'lé_ asigne el Ingeniero L.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
s Ingenierol (Sanitario)y

Tiene mando directo sobre los siguientes.cargos:
" ’I‘-r_abajadbrj.'dé Servicios IT @impi_ézap_ﬁb]ica)
= Trabajador de Servicios I (Limpieza pablica)
a  Chofer III (Operador de Equipo pesado).

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo: no universitario de un centro de estudios superio'r'relaci(jiiadci “con adminjst_:raci__t'm_
piblica, Estudiante ¢ egresado dé programa universitario: o equivalencia en- formacién,
capacitacion y experiencia en Sistema administrativos.

.Expe_riencia; Labarak: No menor de dos (02) afios en Iabores de administracién enel Sector

Publico y maneje de paquetes informéaticos dé oficina o equivalente.

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE ALCALDIA

: TUARGO ESTRUCTURATL: ] ot GODIGE
TRABAJADOR DE-SERVICIOS IT (LIMPIEZA PI’JBLICA) 255094 TAT

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Controlar equipos; materiales y/o personal que relacionados a 4 limpieza piblica.

b Realizar las actividades en las tareas de recoleccion de residuos sélidos y malezas existentes

en la via piblica.

¢ Apovaren trabajos de _}imp'_iez'r.a y desinfeccién.de ambientes,

d) Otras funciones que le'asigne el Técnico Administrativo I.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

& Deépende Directamente der

s Técnico-Administrativo I

® Tiéne mando. divecto sobre log siguientes cargos:.
a Ninfg'lmo

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Formacioén Académica; Estudios Primarios o Secundarios:

o  Experiencia. Laboral: No menor de dos (02) afios de experiencia en el Sector Piblico o
Privado, o un (01) dfic en trabajos sencillos en la Administracién Pﬁbl_.ica_, preferentemente
enla Administracién .-Munici'_]jal'

CARGO-ESTRUCTURAL _ -~ ... L " CODIGO..": %
TRABAJADOR DE SERVICIOS I (LIMPIEZA PUBLICA) ' 2550041AF

MAMUAL DE ORGANIZACAGN Y FUNCIINES - GERENTIA DE PLAHEAMGENTY, PRESUPUESTD Y CODFERACIEN INTERNACIONAL Pagina I8
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizax tareas de barkido de callegy recoleccion de residuos solidos v. inalezas existentes-en la
via piiblica,

Realizar trabajos de limpieza v desinfeccién de ambientes:

Otras funciones que le asigne el Técnico Administéativo .

LINEAS DE AUTORIPAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directameénte de:
= Téenico AdministrativoL.

Tiéne mande directo-scbre 1os siguientes cérgos:
= Ningune

REQUISITOS MINIMOS. DEL CARGO

Formacion Académica: Estudios Primarios o Secundarios..

Experiencia Laboral: No menor de. dos 02) anos de experiencia en el Sector Piblico o
Privado, o un (01) aflo en trabajos sencillos én la Administéacién Pablica, preferentemente
enla Administracién Municipal

: CARGO ESTRUCTURAL. CLLNIFCO i
CHOFER II1 (OPERADOR DE EQUIPO PESADQ) 25580941ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
:a)  Conduce'y opera el vehicule pesado (camién compact ador, pala _mec‘_éniqa, ete) asignado para
] cuinplimiento del setvicio oficial, portando laé respectivas papeletas de circulagion.
b) Realiza la limpieza, mantenimiento y reparacién sencilla-del vehiculo a su cargo.
© Informade la gperatividad del vehiculo a.su cargo ¥ quesea reparado-convenientemente - dando:
cuenta al Técnico Administiativo 1.
d) Eleva la tarjeta de mantenimionto del vehisulo a sucargo.
&) 'Lleva él confrol de lz bitdcora de las rutas programadas:.
1) Cuids_l 1a higiene y buena presentacién def vehicilo & su cargo.
g) Realiza la demds funciones. afines aleargo que le-asigne el Téenico Administeativa I’
B. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
g  Depende Diréctamente de;
Téenido Administrativo I
® Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

*  Ninguno

C. -REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO-

“

Brevete profesional adecuado para manéjo de vehiculos pésados . y Experiéncia en labores
afines.

MANUAL DE DRGANIZACIEN Y PUNCIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENTS, PRESUPLEST ¥ EDIPERAZIIN INTERWACIINAL Pagin 14
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

Lo

2.0

3.0

-4.0

5.0

DE PARQUES Y JARDINES

FINALIDAD
El presente Manual de la Subgerericia de Pargues y Jardines, depéendiente de la Gerencia de
Servicios 4 la Ciudad y jMédiq:Ambierite de la Municipalidad Distrital de Carabayllo describe. las
fungibnes de servidores quela integran, sefizlando sus lineas de autoridad, responsabilidad y-
coordingeitn.

F contenido del presente, abarca la juiisdiccién funcional de la.Subgerencia de Parques y Jardines
¥ comprende su conocimiento y aplicacién obligatoria de todos sus integrantes,

MISION

Brindar el mejor servicio en cuanto al mantenimiento, consexvacidn y recuperacién de lds 4reas
verdes del Distiito, dentro de un plan integral de gestiéin ambiental, promoviendo la part_i(iipa{:ién
-aetiva de la poblacidn, en las formas sefialadas por los dispositivos légales'_-vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD

‘La Subgerencia de Parques y Jardines tiene autoridad sobre las actividades de los servidores que 1a-

integran.

42 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Parques y Jardines ed respansable del cumplimiento de sus actividadds ante la’
Gérencia de:Servicios ala Civdad y Medio Ambiente.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia en la forniulscién de politicas, planes ¥ piogramas de actuacidn y con
las Subgerencias. administrativas para la provisién de recursos. que p_o_sihi]ita_n_ la ejecucidn de sus.
actividades,

EXTERNAS: Por la naturaléza tipics de su actividad, la subgerencia coordina principalmente:con
las Organizaciones. vecinales de la jurisdiccién Distrital. Asimismo se relaciona con los organismos
piiblicos (Gobierno Regional, Minidterio de la Presidencia, Ministerio:del Ambiente, Ministério. de
Salud, ete:) y organismos privados, relacionados con el campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones genérales de la S_ubge‘r‘em;ia.de' Parques y Jardines, las sefialadas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones; Avticulo 155°

GERENCIA DE PLINEAWENTT PRESULESTU Y COUPERATIN INTERNACINAL Pagra 5
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6.0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS-

SUBGERENTE (BSPEGIALISTA ADMINISTRATIVO 1D | 2550942EJ _ 1
203 INGENIERO T (AGRONOMO) (CHOFEE). 965094255 | SP-ES 1 1
204 TECNICO ADMINISTRATIVO I (PERFILADOR) 2550943E5 |  SPB6 1 1
205 CHOFER [ (OPRRADOR DE EQUIPO PESADL) 2550942E€ | GP-ES T 1
06 SEGRETARIA T 9580047ES | SP-ES i 1
307 TRABAJADOR DE SERVICIOS ] (JARDINERCS), 25B0S4ZAD | GP-AD 1 y
508 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1 (JARDINEROS) 255004ZAF | GD:AP 1 1
209 TRABAJADOR DE SERVIGIOS | (JARDINERGS) 1 2550942AF | GE-AP 1 I
210:213 | TRABAJADOR DE SERVICIOS I (JARDINERCS) 25500424P | SP-AP 4 1 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA iz 5 7 1

70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

2 CARGOESTRUCTURAL: " o 0 PERRER el
SUBGERENTE {ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II} 25500428J

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a:) P-lanear;..diligir,_coordjnar, ejecutar y controlar el Flan Operaﬁvo de la Subgerencia y realizar
su evaluacion.

b) Planear, dirvigir, coordingr, ajecutar ¥ controlar los servicios mantenimiento; conservacién,
relanzamiento de parques y'demas éréS{S‘vez‘des ‘en el distrito.

c) Coordlnar las obras de m:Eraestructura destinada a mejorar el riego de dreas verdes del distrito
v las que afecten ¢l ambiente.

d) Consérvar los parques, jardines y bermas centrales que se encuentran a'su ¢argo, o fiscalizar a
las empresas concesionarias cuando se tercer izan los. servicios.

@) Evaluar; ejecutar y supervisat los programas de mantenimiiento, embellecimiento; riggo,.
recuperacion y ampliacion de pargues, jardines y bermas centrales.

i) 'For_n_;_anfar' ¥ difundir programas’ de conservacidn, forestacidn y reforestacién de especies
arbdreas vy arbustivas.

¢) Coordinar; programar y proponer zonas para la recreacién de la mifiez y del vecindario
mediante la construedion y méejoramiento de parfues, jardines, aéreas de paisdje natural o el
empleo natural de.zonas urbaﬁ'as_ ‘apropiadas en coordinacion con las organizaciones vecinales
¥ otroi de interds social.

h} Brindar un adec_uado servicio ﬂ_e 1'ecdlegci6n de maleza generada por la labor de
manténimiento dé los parques; jardines, bermaa centrales y/o 1a tala de drboles del distrito..

iy  Atender los asuntos administratives establecidos. en el TUPA, relacionados con la subgerencia

A 5U.Cargo.




‘MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE GAEABAYLLO

j)  Blaborar estudios de riego teénificado; asi como-de la prodiccion de- abonos orgémicos de

. acusrdo a la legislacién vigente sobre la meteria,

k} Administrar y confrolar el use adecuado de los récursos humanos ¥ materiales que se le
asignen, asicomo propiciar-el per'_fe'ccionamientc_-y entrenamiento del personal a su.cargo.

J  Coordinar la programacion de actividades -p_ropias.d_el fu_ncignamienfo' de la Subgerencia.

m) -Asignar funciones especificas al personal a su cargo y Subgerericias.

n). Elaborar ¥ evaluar los estudios y propuestas de creacidn yio, modi_ﬁcac'ién de normsas y
procedimieritos-.con la firalidad de optimizar los procesos de resolucién de expedientes
administrativos dentro dsl 4mbito de su competencia, en coordinacién con la gerencia.

o) Otras finciones que le encémiende el Gerante de de Servicios.a la Cindad'y Medio Ambiente.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

% Depende Directamente de:

2 Qerente.de Servicios a la Giudad y Medio Ambiente

L] Tiene mando-divecto sobre los sigulentes cargos:

*  Ingeniero I (Agrénoma)
»  Téenico Administrativo T
n  Secretarial

C. REQUiSITOS Mi_NIMOS:DEL CARGO

o Titv_.lo: Licénciado o Bachiller o egresado de 'P'r_o_gr:arna Unijversitario en Ingenieria, con
especializacién en Gestion ambiental agroriomia o infraestructiura agricola.

o Experiencia Laboral: No menor de cinco (05) afios de.experiencia en el Sector Piiblico o
Privado, o tres (03) ‘afios en cargos de administracién en la Administracién Pablics;
preferentemente en la Administracién Municipsl,

i COARGOESTRUCTURAL, . (.- - wiaril " "CODIGO- = @ °

INGENIERO I (AGRONOMO) (CHOFER) ' 2550942ES

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

4} Programar, organizar, ejecutat.y supervisar las acciones de-ornato, desarrollo, consérvacidn y
manter_ﬁinién_to de las dreas verdes._de]_. Distrite. de Carabayllo, promoviendo la participacién
del vecino. '

b)  Ejecutar y/o supervisar las: actividades relacibnadas al traslade ¥ vecoleoeién de maléza hacia

~ los rellenos sanitarios previamente establecidos.

¢} Planificar v ejecutar la reforestaciin.en difererites zonas, conservando.el viverd munidipal

d) Bstudiar ¥ programar las actividades -de mantenimiento y conservacién de los parques,
jardines y éi_'ea_s verdes en el distrito, comunicando opoitunaments a los usuarios sobré los.
cambios de fecha u hora.a efectuarse,

€} Cumplir y hacer cumplir las normas: legales y municipales que regulan lag actividades de-
mantenimiento-dé las Areas verdes en el Distrito.

f)  Atender; revisar y analizar los. éxpedientes de los contribuyentes que solicitén el servicio de
:manténimiento de 4reas verdes y preparar los informes correspondientes.

g) Promover ¥ participar en _133 _t:ampéﬁas de educacidn del vecindario. en el mantenimiento y-

MAKUAL DE DREANIZAGITIN ¥ FUNCIONES - GERENCIA TIE PLAREAMIENTD, PRESUPIESTD Y BOOPERACIDN INTERNAZIINAL
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Otras funciones de su competendia gue le adigne el Subgerente de Parques ¥ Jardines..

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

= Subgerente dé Parques y Jardines

Tiene mando directo sobre los siguientes.cargos:
i Téenico Administrativo I
*  Trabajador de:servicios I'(Jardinercs)
«  Chofer I1 (dE'eqiﬂpo'.pesadb)

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Tituilo: Bachiller o egresado. de _Pr_qg_rama Universitario en Ingenieria Agrénoma, .con
espetcializacidn én Gestidn ambiental.

Experiencia Laboral: No' menor dé:-cinco {05) afios de experiencia en el Sector Publico o
Privado, o tres (03) aifios en cargos de administracién en la Administracion Pdblica,
preferentemente en la Administiracién Municipal.

: : ZCARGO ESTRUCTURAL: % Ches FEE0DIGO
I TECNICO ADMINISTRATIVO I (PERFILADOR). 2550942E8
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Preparas ld programacion de rutas para la recoleceion de malezas, con camiones recolectores u
otrds medios de recoleccion.
b} Controlar el mantenimiente ¥ demds condiciones aperativas de los vehiculos; mAquinas: y
equipod de limpieza de propiedad: de la Municipalidad.
¢} Controlar el uso y reposicion de las herramientas y equipos utilizados para e_l'mar_ltenimiento ¥
conservacién de las dréas verdes. .
d)  Supervisary contxolar los trabajos de limpieza y mantenimieiito de las Areas verdes e informar
al Ingeniero 1 tAgrénomo):
e) Formular los cuadros estadisticos sobre cantidad de. flota vehicular ¥ personal operativo, asi
comio la cantidad de Areas. verdes mantenidas semanal y mensual.
f)  Prepararlos cuadros téenicos de costo del servicio,
g) Otras_:-fun{;ignes de su competencia que le.asigue el Ingeniero I {(Agrdnoma).
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directamente de:
- Ihgeru'erbi (Ag‘rénomb).
. Tiene mando directo sobrelos siguientes cargos:

0 Chofer 1.
v Trabajador de Sarvicios T
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO-

Titulo: no universitario de un centro de estudios’ superior relacionado con adminigtragion
priblica, Estudiante o egresado de programa universitario o equivalencia en formacién,
Gapacitagion y experiendia ex Sistéma adniinistrativos.

‘Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios.enlabores de administracién en el Sector
Piiblich y manejo de paguetes informaticos de oficina o‘equivalente.

CARGOESTRUCTURAL: % S HCODIGO
OHOFER LiI (OPERADOR DE EQUIPO PESADO) 25509429
A.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a): Conduce y opera-el vehiculo pesado (camién compactador, pala meecanica, ete.) asignado parael
cumplimiento.del servicio oficial, portando las respectivas papeletas. de circulacién.
b) ‘Realiza la limpieza, mantenimientoy reparscion sencilla del vehiculo a su-cargo.
¢} Informa de la operatividad del vehiculo a su cargo y que-sea reparado convenientemente dando
duenta al Téenico Administrativo 1.
d) llevala tarjeta de mantenimiento del vehiculo a su cargo.
&) Lleva el control de la bitdcora de Ias ritas programadas:
f§  Cuida ld higiene y huena preséntacién del vehiculo a-su cargo.
g Realiza la demés funciones afines:al cargo.que le arigne el Técnico Administrativo I.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
& Depende Directamente de:
= Técnico Administrativo
2 Tiene mando directo sobie los siguientes cargos:
L] Ni_uguno
€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Brevete profesional adecuado para maﬁejar vehiculos pesados. y Experiencia en labores’
afines'.
‘CARGO.ESTRUCTURAL: o CODIGO:
SECRETARIAI 2550942ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
-a).  Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la Subgerencia

b)

c)

d)

&).

tanto en forma interna cormo externa,

Redactar, digitar y/o 'h'ar_lscribi.r documentos varios (_Car_tas,- Dﬁdos:, nformes, memorandums
ete.) de acuerdo 4 las ingtiucciones impartidas por el Subgerente.

Revisary prepararla documentacién para el despacho.del Subgerente,

Atendetr a lds personas /o de]egac'ionea piiblieas o privadas que .deseen entrevistarse con el
Subgerente.

Mantener la existencia de. los Gtiles: de oficina mecesarios: para el funcionamiento
administrativo dé 1a Subgerencia.
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

MANIAL DE CREANTEACIN Y FUNCIDNES - GERENCIA OE PLANEAMIENTD, PRESPUESTD Y CODPERACION INTERNACIDNAL.

DEL MEDIO AMBIENTE

FINALIDAD

El presente Manual de la Subgerencia del Medio Ambiente, dependiente de la Gerencia de Servicios
a la Ciudad y Medic Ambiente de la Municipalidad Distrital de Carabayllo:describe las funcioney
de servidorés que 1a intégran, sefialando sus lineas de autoridad, responsabilidad y coordinaciéh.

ALCANCE |
El-conténida del presente, abarea la jurisdiccién funcignal de 1a Subgerencia del Medio Ambiente y
comprende su conpcim_ientq g.aplicacit’)n _obﬁgatoﬁa de todos sus integrantes.

MISION

Brindar el mejor servigio en cuanto al mantenimiento, conservacién'y recuperaciin de las.dreas
vedes del Distrito, dentro de un plan integral de'gestién amibiental, promoviendo 1a participacion
activa de }a poblacién, en las formas sefialadas por los.dispositivos legales vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DK LAS LINEAS DE AUTORIDAD.
La Subgerencia del Medio Ambiente tiene autoridad sobre las actividades de los servidores que la
infegran.

4.2 DE 1L.AS LINEAS DE RESPONSABILIDAD.
La Subgerencia del Medio Ambiente es responsable del cumplimiento de sus actividades ante'la.
(erencia de Servicios a la Ciudad ¥ Medid.Ambiente.

4.3 DELAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia en la formulacién de politicas, planes y programas de actuacién y con
1as Subgerencias administrativas para la provisidn de recursos gue posibilitan la ejecucién de sus

actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica-de su actividad, la subgerencia coordina principalmente con
1as Organizaciones vecinales de la jurisdiccién distrital. Asimismo se relaciona con los organismos
piblicos {Gobierno Regional, Ministerio de.la Presidencia, Ministerio del Ambiente, Ministerio de
Balud, etc.) y organismos privades, relacionadas con el campo.de su actividad.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones génerales: de 1a Subgerendia del Medio Ambierite, 1as seéfialadas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, Articulo 161°.
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

21

SUBGERENTE (ESPECTALISTA ADMINISTEATIVO I | 2550043EJ | SP.EJ 1 1 X
15 SECRETARIA 1 2EB0G4AES | BPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

MANUAL DE DRGANZATION Y FUNCICNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTO, FRESUPHESTD Y COUPERACIIN INTERNACIONAL

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

"CARGO ESTRUCTURAT, CODIGO
SUBGERENTE (ESPECIATISTA ADMINISTRATIVO IT) 2550943ET

a)

B

©)

9

e)

)
h
1

b3

B.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formiuldar, evaluar ¥ ejecatar politicas ¥ normas que permitan el désarrollo sostenible de las
‘acciones orientadas a la conservacién .del medio ambiente y prevenir o contrarvestar la
contamingidn-ambiental a nivel Tocal.

Realizar estudios sobre 14 calidad del sueld, subsuelo, agus, aire y emisiones sonoras a nivel
local, .con el propdsito-dé conocer los niveles de contaminacién de.estos elementos y proponer:
medidas de mitigacién. -

‘Efectuar y fiscalizar el cumplimiento de la fumigacién en locales piiblicos ylo- parques

declarados en‘emergencia.

Estudiar ¥ recomendar las medidas pertinentes orfentadas a cambiar la conducta"-ciudgdanﬂ
para garantizai el cabal cumplimierite de lag disposiciones muriicipales de cardcter ambiental
¥ ecolbgico,

Promover, difundir ¥ apeyar prograinas de edﬁc’aci_én ambiental.

Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales que se le.

asignen, asi como’propiciar-el perfeccionamiénto y-entrenamigrito del personal a su cargo;
Coérdinar la programacién de actividades propias del funcionamiento de la Subgerencia;
Amgnar funciones especificas.al perschal a-si cargo;

Elaborar ¥ evaluar los estidios ¥ propusatas de creacidni y/o modificacidn dé norinas ¥y
pracedimientos con la finalidad de optiinizar Tos procesos. de resolucidn de 'expedienfes
administratives dentro-del mbito de su competencia, en eoordinacion con la gevencia;

Otras funciones que le encomiende el Gerente de Servitios a la Ciudad y Medio Ambiente,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:

*  ‘Cerente de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
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g» Tiene mando directo-sobre los sighierites cargos:

= Secretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachiller o egresado de Programa Universitario en Togenieria, con especiatizacion
én Gestidn ambiental: _

.Experiér_;cié. Laboral; No mencr-de cinco (05) dfos de experiéncia en el Sector Priblico ©
Privado, o tres (08) ‘afios en cargos de administracién en la Administracién Pablica,

preferentements en la Administracién Munici‘pa'l.

CARGOESTRUCTURAL .o R BRI > o)) (e20 &
SECRETARIAL 2550943ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
ay  Recibir, clasificar, registyar y distribuir la documentacién que se genere.en la Subgerencia

b)

9
d)

&)

{anto en forma interna como.externa,

Redactar, digitar y/o transeribir documentos varios {Cartas, Oficios, informes, memérindurns
etc.) de atuerdo a las instrucciones impartidas por el Subgerente.

Revmar ¥ prepararla documen’tacién para el despacho del Subgererite.

Atender a las personas /o deélegaciones publicss o ‘privadas que-.'des_een entrevistarse con ek
Subgerente.
‘Mantener la =exi_s‘_ce_n(ﬁia de los itiles .de oficina necesarios para .el funcicnamiento
administrativo de1a Subgérencia.

Otias funcionies de su competencia que Je asigne el Subgerente de Pargues y Jardines.

LINEAS DE AUTORIDATYY RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

«  Subgerente del Medio Ambiente
Tiene marndo diveéte sobre loa siguientes cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. Manejo de
paguétes informaticos de oficina o equivalente.

Experiencia laboral: minire-dos (02) afios en el desempetio del cargo, de preferencia en la
Adrhinistracién Pablica.
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“MANUAL DE ORGANZAGION Y FUNCITNES - GERENCIA DE FLANEAMIENTE PRESUFUESTO Y CODFERACION INERNACIGNAL

“MUNICIPALIDAD DIS_TR;_TAL'DE: CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA

DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIAL

FINALIDAD

El presente Mantial establece laestructura orgénica de1a Gerencia de Se_guri'd'a_d G_iudadana_ v Vidl,
dependients dé Ia Gerencia Munﬁi_pal de la Municipalidad Distrital de Garabayllo, y desciibe las
funciones de los funcionarios ¥ servidores que la integran.

ALCANCE

“El contenida del presente; aleanza la jurisdiccién funcional de 1a Gerencia de ‘Seguridad Cindadana

v Vial compiende su conocimiento y ap]ﬁcac_ié'n.-obligatoria_p_or _todhs__sus integrantes.

MISION
Brindar seguridad, vigilancia y orden’en el transporte’a log vecines en cumplimiento de las normas
de gobierno y municipales-en la jurisdiceidn del Distrite.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

4.1 LINEAS DE AUTORIDAD'
La Gerencia de. Seguridad Ciudadana y Vial, ejerce autoridad sobre las-actividades de:Jos servidores.
que Io integran.

4,2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Gerencia de S_eg'uridad Ciudadana y Vial, es responsable por el enmplimiento de sis funciones,
ante’la Geyencia Municipal.

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNO: Con la Direccién, en la formulacitn de planes y'programas de actuacion en ¢l campo de.
su actividad. Coordina con los 6rganocs sdministrativos.para la -provisidn de TECUTS0S gue
posibilitardn la ejecucién de sus actividades.

EXTERNA: Por la naturaleza- de su actividad, ademas de relacionsarse directamente ¢on los vecinos
'y pobladores del Distrito y/o sus organizaciones; ecordina con organismos piiblicos yprivados cuyas
funciones son afines.o relacionadzas con su actividad.:

FUNCIONES GENERALES

La Gerencia de Seguridad Ciudadana y: Vial, tiene las funciones generales sefaladas en el
‘Reglamento de Organizacién y Funcionés.de la Municipalidad, Articuto 164¢
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENTE (BIRECTCR DE _PROGRAMA
916, | SECTORIALY 255005DS SPDS 1 T X
917 TECNICQ ADMINISTRATIVO 11 255095E8 8P-ES 1 1

SEGURIDAD CIUDADANA .
218 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L. 255095ES HP-ES 1 1
219 | TEGNICO ADMINISTRATIVG I 26509585 ‘$P-ES i3 1

220-249 .'I‘EC_NI_CO ENSEGURIDADI ZEB085ES SP-ES e 30
TOTAL UNIDAD ORGANICA 34 7 |82 | )
7.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADNA Y VIAL.

CARGO.ESTRUCTURAL L HCODIGH

GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I) 255095D5

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b

c)

dy

2)
h)
iy

)

"MAKUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCITNES ~ GERENGIA-DE PLAKEAMIENTD, PRESUPLESTE Y COOPERACION INTERHATIONAL

Propeneér en-iinplementar: 1a politica de seg‘uﬁdad'dis_trital en coordingcion con las mstaricias.
de més alto nivel de la municipalidad distrital.
Evaluar y supervisar el funcionamiento de la unidsd orgdnica a su cargo.

‘Propoicionar apyo-a la Policia Nacional én sus acciones para la seguridad ciudadana..
Brindar ¢l apoyo & las gerencias y subgerencias de que. cumplan. acciones de fiscalizacién ¥

control, erradi¢acion y reubicacion del.comereio ambulatorio..
Proporcionar el apeyo en.seguridad para la ejécucion de las _ac_tividaﬁes_ de’la Mu_njx:i_palidad_

‘que-séan requeridas.

Establecer indicadores de .gestién.y reportes periddicos que serdn remitidos-a las instancias
competentes vo seglin solicitud.
Elahorar el éfonograma y rol de turnos de actividades y acciones del personal de serenazgo y-

‘policia municipal,

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas a la

prevencién defaltas y delitos en salvaguarda de la seguridad dé-].a ciudadania del Distrito,

Cdordinar con las autoridades de las entidades publicas ¥ dirigentes de drganizacionss
vecinales las actividades relacionadas con la Seguridad Cindadana.

Eféctuar acciones. conjuntamente con el Consejo Nacional de Sepuridad Ciudadana;
(CONASEC), que coordinard la accién del'Es_tadt_J en los niireli_as_ nacional, regional, provincial y
Distrital, en funciones ‘como. &l establécimiento de politicas de seguridad tiuda&ana, 14

-aprobacidn de planes, la promocidn de investigaciones y Ia elaboracién de informes en esta
.materia, entre ofras tareas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Proporeionar informacién veraz y oportuna -a los contribuyentes _v_"fo vecinos a cerca de’ sus
qbligaciones-y pmcediiniehtos administrativos que estédn bajo su responsabilidad.

Blaborar &l presupuesto anual ¥ ¢l Plan Operativo Institucional (POD); en.coordinacién con Ia
CGerencia de Planeamiento, Presupiiesto ¥ Cooperacitn Infernacional,

Supervisar la elaboracién del Plan Vial, acorde con las necesidades de Transite y modo. de
transporte de distrito.

Supervisar la planificacién de circulacitn de los vehiculos de transporte-metior.

Otras funciones de su competericia que le asigre el Gerénte Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
s Gerente Municipal
Tiene mando directo sobre lossiguientes cargos:
o - BEspecialista Administrativo I
= Téenico Administrativo 11
= Técnico en Seguridad I

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo; Egresado de las Instituciones Armadas o Policiales, con -especializacién en
Seg_uric_lad Cindadana.

Experiencia Laboral: No menor de-gineo (05) ancs de experiencia en €l Sector Publico o
Privado, ‘o tres (03} afios en cargos de-seguridad 'ciudada‘n'a_ en la Administracién Priblica,
preferentemente en la Administracién Municipal.

“CARGO'ESTRUCTURAL,

-~ CODIGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO 11 1 255095ES

A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, clasificar, registrar, distribuiry archivar docuizentos téCricos.
b} Verificarla actualizacién de los registros, fichas y documentos técnicos de la Subgerencia.
¢)  Efectuar andlisis de expedientes téenicos y emitir ppiniones preliminares.
d) Apoyar en el desarrollo de las actividades téenico — administrativas:
). Velar por el mantepimiento y seguridad de los' bienes.asignados,
fy  Organizar y velarpor la-séguridad de los archivos de la Subgerencia.
g Otras funciones que le asigne el Subgerente de Seguridad Ciudadana.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
% Depende Directamente de;

o {erente de Seguridad Ciudadana y Vial
B Tiene mande directo sobre los siguientes cargos:

MANUAL DE DREANZACIIN Y FUNCIINES - GERENCIA D FLANEAMIENTI, PRESUPUESTD Y CUUPERACION INTERNACITNAL

*  Ninguno
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

C¢. REQUISITOS MINIMOS DEL.CARGO

‘o Titulo: no universitario de un centro de estudios superior relacionado con administracién
ptiblica; Estudiante ¢ egresade de programa universitaric o equivalencia.en formacidn,
capacitacién y experiencia en Sistema administrativos.

o Experiencia Laboral: No menos de dos (02) afios en labores dé adminigtracién en el Sector

Péklico y manejo de paquetes informéticos de oficina o-equivalente:

.CARGO'ESTRUCTURAL - o CODIGO!

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOT 2550959

“MANCAL OE CRBANZAIEN Y FUNCHINES - GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLEST Y CIPERACIN ITERNACIONAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlai de manera permanente las actividades
relacionadas m'n.la segﬁridad vecinal através del servicio de Serenazgo:

b) Planificar, crganizar, dirigir, supervisar y coofdinar lag -actividades relacionadas a la
prevencitn de falf_,_as-y. delitos en salvaguarda de la seguridad de la ciudadania del Distrito.-

¢)  Otganizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas. con la promogidn
de 1a organizacién de Comités Vecinales de Seguridad.

d) Prestar servicios de atendidn por-emergenciag domésticas..

e} Atender y canalizar las denuncias.de la pablacidn en materia de seguridad ciudadana con las
instituciones pertinentes para su a‘fencié.nn..

f)  Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad en diversos-establecimientos,

g) Adecuarsu accionar a la ley -dél Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

hy Coordinar accicnes con la interve'ncién- de la Policia Nacional y del M:in_iste'rio_ Pabhico en la
investigacién preliminar de un délito;

) Mantener el orden piblico en coordinacién-con la Policia Nacional del Per(i garantizando la
tranquilidad; orden, seguridad y moralidad piblica del vecindario.

) Erradicar.elpandillaje j.u_veni] en coordinacion cont 13 Policia Nacion_a_l'del Perts,

k) Prestar apoyo a las ‘Subgerencias de la Municipalidad, cuando lo soliciten para el
cumplimiento de- acciones de su competencia.

)} Velar pot el cuidado y conservacitn de los vehiculds que se encuentran a'su cargo

m) Aprobar p_moe_dimientos admi:ﬁstmti\{qs relacionados.con el control de los. vehicu]gs-asignados
ala Gérencia.

n} Velar porla seguridad interna y-externa de la infraestructura municipal.

o)  Otras funcioneés-de su competencia que'le asigne &l Gerente de Seguridad Cindadana y Vial.

.B: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD.

® Depende Directamente de:
a  Subgereénte de Seguridad Ciudadana

% Tiene mando-directo sobre los siguientes cargos:.
»  Téenico AdmimistrativoTl
e Técnico en Seguridad I’

C.. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Formseion Académica; EKgresadd de las Instithoiones: Armadas o Policidles, con
especializacién en Seguridad Cludadana.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLOQ
Experiencia La_ibpral:.No menpr de tres (03) afios de experiencia en el Sector Piiblico o
Privado, o dos (02) .afios en cargos de seguridad ciudadana en la Addiinistracién Piblica,
preferentemente en la Administracién Municipal,

CARGO ESTRUCTURAL - “TCODIGO .

TECNICO ADMINISTRATIVOTT | 2566095ES

A FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Recibir, clasificar, régistrar,; distribuiry archivar documentos téenicos de:la Subgerencia.
b)  Verificar la actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos de la Subgerencia.
¢} Bféctuar anilisis de expedientes téenicos ¥ enitir opiniones preliminares.
d) Apoyar en el desarrcllo de las actividades téenico—administrativag;
e)  Velar por el mantemimiento y:seguridad de los hienes asignados;
f)  Organizery velar por la seguridad de los archivos de la Subgerenma,
gy Otras funciones deé su'comipetencia que le asigne el Especialista Administrativo I.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directaments de:
*  Especialista. Administrativo ]
% Tiené mando directo sobré los siguientes cargos:
- nguno
C. REQUISI_TOS MINIMOS DEL GARGO
o Titulo e universitario de un centro de estudios quperlor relacionado- con administracién
pubhca, Estudiante o egresado de programa umver51tar10 ] equlva]encla en formacién,
capagitacion ¥ exjeriencia en Sistema administrativas.
o  Experiencia Laboral: No mencr de dos (02) afios en labores de administracién en el Sector
Priblico y' manejo de paguetes informaticos o equivalerits.
_CARGOESTRUCTURAL -, . [ CODIGO.
TECNICO EN SEGURIDAD.I 255095ES5
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
8) Llevar un comportamiento militarizado en sug hbores_-di_m'ias de vigilancia vecinal,
b}  Participar en dperativog organizados por dlgunas. Subgerencias de 1a Munieipalidad.
¢}  Hacer cumplir las leyes, oidenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales vigentes.
d) Tener conocimiento de lag normas de'seguridad piblica:
&)  Otras funciones de su competericia gie le asigne el Especialista Administeativo I,
B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD
‘#  Depende Directamente dey
n  Especialista Administrativo I
% Tiene mando. directo.sobre log siguientes cargos:

v Ninguno

HANLALDE ORGAZACION Y FUNCICKES - GERENTIADE PLANEAMENTT, PRESIPUEST Y CODPERALIN NTERNACIDNAL Fgonl
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO'

o Titule: Estuilios secundarios o égresado de la fuerza armada’ o policial o equivalencia en

formacidn, capacitacién y experiencia en Sistema.de seguridad ciudadana.

o Experiencia Laboiral: Ne menor de dos (02) afics en labores dé administracién en el Sector

Pablico y de preferencia en Municipalidadés.

MANUAL DF CREANZACION Y FUNCIONES - GEREWCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPUESTE Y CUPERATION INVERNACINAL_ Pagnal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

1.6

2.0

3.0

4.0

5.0

DE TRANSPORTE

FINALIDAD _
Tl presente Manual describe 18 estructura organica d¢ la. ‘Subgerencia de Tramsporte de la
Municipalidad Disirital de Carabayllo y precisa las funciines del personal que la integra,

‘sénialando las Hnsas de autoridad, responsabilidad y coordinacién que le corresponde:

ALCANCE |
El presente documerito aleanza la jurisdiccion funcional de la Subgerencia de Transporte y es de
conogiriiento y aplicacidn obligatoria por-él personal que la'integra,

MISION

Conducit las actividades Tiormativas, control ¥ autorizacién la-éirculacién ‘de vehiculos mencres,
sefi‘aliz_a_c_iéh y nomenelatura de vias; medidas de seguridad vial y 1ag acciones en el Distrito de
Carabaylle concordante con el Plan de Desarrollo. Mun_i_c_ip‘al Councertado y Plan Estratégico
Institucional.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1.1 LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerernicia de Transporte tiené autoridad sobre 'las-actividades del personal a su.carge.

4.2 LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia de Transporie, es responsable del cumplimiento de sus funciones ante la ante la
Gerencia de. Seguridad Cindadana y Vil

4.3 LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con La alta Direccién y Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial én la formulacién de
politics, plaries y programas de actuacién'y con las. unidades- orginicas para la provisién de
recursos que posiliilitan la ejecucién de sus actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de su actividad, la Subgerencia coordina principalmente con
las Entidades Pablicas (Gobierno Regional, Ministerio de Vivienda, Ministerio de Transporte y
Comunicaciones, Municipalidad, Metropolitana de Limia, Policia Nacional del Perd, SUNARP,
RENIE etc.')_y'orgamsmos_ privados; reIaci'onac_los con el.campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES
Son furitiones generales de la Subgerencia dé Transporte, las sefialadas en ei_ Réglamentb de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad, articulo 167°
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MUNICIPALIDAD:DISTRITAL DE CARAPAYLLO

CUADRO ORGAN‘ICO-DE"CARG;O’S

SUBGERENTE (BSPECLALISTA — _
250 ADMINISTRATIVC.ID 2550951 EF SP:ET 1 1 X
51 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L ~ BEEQB5IES. SP-ES. T _ 1
259 TNSPECTOR DE TRANSITO 1T ‘256086188 SP-ES 1 1
-853 TRENICO ADMINISTRATIVOT. 2550951 E8 SPES 1 T
254 SECRETARIA I 2550951ES - SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA - ' 5 1 4 1
7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

‘SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

CARGO ESTRUCTURAL o L CODIGD:
SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II) 2560951EJ

Al FUNCIONES ESPE CIFICAS

#)  Planificar, organizar y coordinar la.politica de transporte urbanio en el Distrito, de conformidad
con. la Ordenanza Distrital ¥/6 Provineial, leyes y reglamentos nacionales-sobre la materia.

b  Fijar la ubicacién de terminales terrestres en'zomas adecuadas,

©)  Qrganizar los sistemag dé seﬁ_ales'-y"seméforos ‘del trdnsite vehicular y peatonal.

d) Normar, regulary controlarla circulacién de vehiculos menores motorizados o no-motorizados
tales como motd taxis, taxis, triciclos, y otros.de similar naturaleza.

)  Autorizar ¥ cc_:ncedé_r los permisos para el uso de los ve'}_:ﬁcu]_.os menores tales como carretillas,
triciclos, biciclétas, moto cary-analogos.

fy Coordinar con la- Policia- Nacional, Programas para el ‘cumplimiento por parte de. los

. -conductorss, peatones, usuarios de las normas y reglamentos de transportes y transito.:

g} Realizarprogramas de Educacién Vial.

h} Imponer .mth-as por infracciones a lag- disposiciones legales del ambito de su competencia y
resolver las réclamaciones que tontraellas se formulen:

i) Controlar el pago de las infracciones de trénsito en coordinacién con.la Sub- Gerencia de
Administracién Tributaria,

J»  Supervisar el sérvicio piiblico de transporte urbane detectando las infracciones, imposicién de-
sanciones ¥ ejecucidn de, 1&9.--mjsmas por -i:;cumpﬁmiento de lds normas o disposiciones que-
regulan dicho servicio; con el apoye de la Policia Nscional del Perd asigmada al control ‘de
trénsito. '

4}  Organizar la sefializacidn y nomenclatura de viasien eoordinacién con 1a unidad orgénica de'la-
Gerencia deDesarrollo Urbano-Rural.

I) Prémover la construccidn de terminales tervestrés con la participacién del sector privado y

MANUIAL OE IRGANIZAICH Y FUNCICHES - GERENCIA DE PLANEAMIENT, PRESUPLESTD Y CODPERALION INTERRAIONAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

tegular sufuncibnamients. .

Proponer Resdlucién de Circulacién para Transporte-de Pasajeros en Vehiculo Menor, asi como
organizar-el otorgamiento de Certificado de Operacisn y Credencial del Coridictar;
Coordinarcon Ya Muricipalidad Metropolitana de Tima para la mejor aplicacién del plan-vial.
Vél_ar.-por-el:r_nantex__ﬁmiento v seguridad de los '.bi_ene_s asignados,

Programar, elaborar proyedtos normativos; sancionar y controlat los dispositivos reductores de
-velocidad (ibas y otros similares).

Programar, elsborar proyectos normativos, sancionar 'y ¢onfrolar élementos dé sepuridad
(rejas batientes, plumas levadizas, casetas de seguridad, ete.):

Otras funciones de-su competencia que le asigne &l Gerente de Seguridad Ciudadana y Vial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

= Gerente de Seguridad Ciudadanay Vial
Tiene mando directo sobre los siguientes eargos:

*  Especialista Administrativo I,

s TInspector de Transito I

»  Téecnico Administrativo I

»  Secretaria I

'REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulado: Programa Tniversitario en Ingenieris de Transportes, con especializacién en
Transporte.

._Experiencja_Lﬁbqral:-_ No menor de cih;:o _(05) afos de experiencia #n el Sector Pl’ihli.co. o
Privado, o tres (03) aifids en cargos de-ld Administracidn Piiblica, preferentementé en.la
Administracién Municipal. '

ARGOESTRUCTURAL: =70 s L CORIGO:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ji 2550851E58

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar; ejecutar y controlar la actividad del Transporte enel distrito.

b) Ejecutary contrelar los estacionamientos pi’lb_licos ¥ privados; inst_alhcién-de' sem_éfomg.

¢f Emitir informes técnicos: sobre -autorizacién -de funcionamiento de playas de-
estacionamiento publico, paraderos de vehiculos, zonas de pardueo. munisipal, ubicacién de
avisos publicitarios 'y propaganda politica, aperfura de establecimientos comerciales,
industriales y'de activ'id_ades_ p_rj_ofps{onales de scuerdo-ala zor;iﬁcaéién.

@ Controlar la circulacion de vehicilos “meéncres motorizados ¢ no motorizados tales tomo
moto-taxis, triciclos y otres. de similar nat‘uraleza_, las autorizaciones de ruta de '10_3
vehieulos menores.(_ﬁiobo-taxi, ete.), zonas y paraderos,

e) Coordinar y ejecutar planes para realizar campafas de difusién y capacitacién de la
seguridad vial y la defensa civil '

f) Atender, calificar y tramitar ante las instancias correspondientes las quejas vecinales

referentes al trénsito y vialidad en el Distrito.
Otrag funcmnes de su competenma Gue le asigne el Subgerente de Transporte
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e, MUNICIPALIDAD DNSTRITAL DE CARABAYLLO
"‘*'s_:
o~ B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- B Depende Directamente de:
— *  Subgerente de Transporte
% Tiene mando dirvecte Sobre log siguientes cargos:
s Inspector de TransitoIT
-~ C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- o Titulade: Bachiller de Programa Universitario en Irigenierfa con especidlizacién en
e, Transpeite Urbano y Vialidad,
o  Buxperiencia. Lahoral: No. menor de tres _(_03) afios de experiencia en el Sector Phblico o
o Privado, o dos {02) afios en cargos:de administracién en la Administracién Publica,
- preferentemente en la Administracion Municipal.
: — CARGOESTRUCTURAL.. -~ .~ "0 7 L goDIGO i
™ INSPECTOR DE TRANSITO I 2550951ES
. A. FUNCIONES ESPECIFICAS
o, 8)  Recibir, registrar y tramitar las diversas solicitudes y expedientes que ingresa en la
- Gerencia,
' b)  Asistir.en la revisién y evaluacién de documentos ¥ expedierites técnicos y administrativos,

c) .'Rea_]izar -'iﬂgp‘eg:c_iones -sobre cumpl'i'miento' de normas de trénsito y transporte.y emitit
s informas,

v~ d} Elabora cuadros estadisticos sobre ¢l trinsito y transporte loeal,
i e) Se encargs-del archive de log dociifientos técriicos que emita.
&) Otras furiciones de su competencia que le asigne el Especialista Administrativo I.
~, B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= & Depende Divectanménte de;
o~ «  Especialista Administrativo
. B Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
o = Ninguno
o, C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO-
- o Titulo: Estudiante o -egresadc del Programa universitario o carréra téenicas. afines o
-~ capacitacidn en transporte. Manejo-de paquetes izlformé't_icos_ de oficing. o eguivalente.
. o Experiencia laboral: minimo tres (03) afios en el desempetio del cargo, enla Administracién
' Piiblica, de -préferen_{:ia--en.GoB_ie'mps Locales.
- CCARGEOESTRUCTURAL:. & -0 . 7  CcODIGO. ..~ ..
- TECNICO ADMINISTRATIVO 1 2560951E8
MENUAL DE DREANZAGHIN Y-FUNGIHINES - BERENEIA DE PLANEAMIENTH, FRESUFUESTO Y GODPESACIDN INTERNACIINAL Paging 202
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, regitrar y tramitar las diversas ‘solicitudes y .ex_pedie_nbes-; que ingresa en la
Gerencia,

Revisar y evaluar;'dccumen:tos-_y expedientes téenicos y administrativos.

TReslizar inspecciones sobre eumplimiento dé nermas de trénsit’o v transporte. y emitir
informes.

Elabora cuadros estadisticos sobre el fransito'y transporte local.

Se enicarga _déla_rc_lﬁvo_ de los documentos técnicos que emita.

Otras funcionss de su competencia que le asigne el Subgerente de Transporte.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de:

Gerente de‘Transporte.
Tiene mando directo sobre los siguienteé cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO'

‘Titulo: EStudiaﬁbe o egresado del Programa universitario o carrera técnicas afines ©
capacitacién entransporte. Manejo de paquetes informaticos de oficina o équivalente.
_Exper‘i_éncia laboral: ‘minimo tres (03)-afios en el desempefio del cargo, en la Administracitn.
Piblica, de preferencia.en Gobiernos Locdles,

SECRETARIA IT 2560951ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a). Recepcionar, clasificar, regia_tﬁ‘ar ¥ distribuir la documentacién que- se genera en la Gerencia
tanto en forma inferna como externa.

b) Redactar y digitar Informes, Memorandums, Acuerdos, solicitados por ol Gerente.

¢)  Administrar el archivo decumentarie'de la Gereneia.

d) Revisary preparar la documentacién para el despacho del Gerente.

e) Atender llamadas telefonicas y concertar citas al Gerente.

)  Solicitar y distribuir los materiales y Witiles de oficina, manteniendo-el stock apropiadd para el
aprovisionamiento de la Gerencia.

g) Orientar a} piblico.en general sobre consultas y gestiones por realizarenla Gerencia.

h).  Otras funciones de su _competenc.fia que le. asigne el 'Shbgﬂrente de Transporte:

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

@  Depende _Diz_'ecfamente der

&

= Gerente de Transporte
Tiene mando directo sobre los siguiéntes cargos:
= Ningune
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

¢ Titulo: Titulo dé Secretaria Ejecutiva, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia;
Maneje de paquetes infornidticos de oficing 0-equivalente.
o Experiencia laboral: minimo dos (02) aflos en el desempeiio del cargo, de preferencia enla-

Adniinistracién Pabliea.

MANUAL O GRGANIZACIEN Y FUNCIGNES - BERENCIA DE PLANEAMIENT, FRESUFUEST] Y CODPERACIN INTERNAGIINAL. Pagha 05
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLL(O-

MANUAT DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

SALUD. GESTION ALIMENTARIA Y PROYECCION SOCIAL

FINALIDAD

El présente Manual del odrgaro désconcentrado Cerencia de Salud, Gestibn  Alimentaria ¥
Proyeceitn Social de la Municipalidad Distrital de Carabayllo describe las funciones de- servidores
que la.integran, sefialando sus lineas de autoridad, responsaBﬂjdad' v.coordinacion.

ALCANCE
El -contenido del presente, abarca la jurisdiccion’ funcional de la Gerencia de Salud, Gestion
Alimentaria y Proyeccidn Social, y comprende su conocimiento y aplicacion obligatoria de todos sus

integrantes,

MISION'

Ejecutar programas sociales entré los sectores mds deprimidos: econdmicamente, asi como
programas de comtrol ¥ prevencion de la salud en la peblacién del Distrito, coordinando con lag
organizaciones de based, organizdndolas y registrdndolas, ‘en las formas sefaladas por los
d_i_spositi\ros legales \figenfes.. .

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Gerencia -de Salud, Gestién Alimentaria y'Prqye(_:cié_r_L Social tene autoridad sobre las
actividades de los servidores que la integran.

4.3 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Geréncia.de. Salud, Gestidn Aliméentaria v Proyeccidn Social es responsable del cumplimiento de
sus actividades ante el Alcalde.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Alta Direccién en la formulacitn de politicas, planes y programas de actuacién
y con las finidades administrativas para la provisién de recursos que posibilitan la ejecucién dé sus
actividades.

EXTERNAS: Por la naturaleza tipica de sn actividad, la.Gerencia coordina principalmente ¢on las
organizaciones -vecinales de la jurisdiccién distrital. Asimismo se relaciona con los organismos
pablicos (Ministerio de la Presidencia, Ministerio de Salid, etc) ¥ organismos privados,
relacionados ton-el campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la Gerencia de. Salud, Gestion Alimentaria y Proyeccién Sccial las
sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, Articulo 171°%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

5.0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

255 | GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALT) | 25509608 SP-DS 1 1

456 TRCNICO ADMINISTRATIVO 1 255095ES |  SP-ES 1 1

257 SECRETARIAIT 255096ES SP:ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA, 3 1 P

0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

GERENCIA DE SALUD, GESTION'ALIMENTARIA Y PROYECCION SOCIAL

SARGO ESTRUCTURAL L CODIGO

GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALT) 2550963

o)
)
)
&

e).

g)

by

i
i
I

3

ANLAG 0 RGANZACICH Y FUNEICNES - GERENCIA D PLANEANIENTO, PRESUPLESTE Y COIPERACION NTERUAZIONL

FUNCIONES ESPECIFICAS

.Formujar ¢l Plan Integral deé Salud, Gestién Alimentaria y Proyeccitn 'So_r:ia_l' para su

aprobaci6n, diveccién y monitoreo.
Proponet convenios vio- alianzas estratégicas con instituciones publicas y/o privadas, en

“beneficio de la comunidad.

Hacer cumplir 'y formular las polificas referentes al funcionamiento de. los laboratorios
municipales; enconcordancia-a las normas emitidas por el ente rector.

Elaborar la propuesta de Sistema de. Gestibn Ambientsl. v el Plan Integral reépéctivo, en el
ambits dé su'competencia y en coordinacitn ¢on las. demés gerendas de linea.

Formular _e_é'l' Plan de Trabajo sobre el control y preparacién-de alimentos que se experidanen _e'.]
Ambito distrital, segiin las normas sanitarias e higiérie,

Establecer los Programas que permitan cumplir con la Ley Géneral de Salud (Ley N° 26842)..
Controlar vy supervisar la :_i‘éa_]_i'zacic'_m de actividades preventivas promacionales de la salud,
control de calidad y-agua para consumo-humano afavor-de la; poblacién del distrito,

Formulsr, y promover estudios técnicos socio-econdmico de la -Comunidad, -a fin -de
jmplementar programas de prevencién de la salud .y promocién gocial, en -coordinacién con
entidades del Sector Pdblico y Privado; brindando especial atencién .alos sectoves de menores
reciirscs,

'F_ormular,_pmmover proyectos, y ejecuciton de prograras y actividades scciales en atencidr a
la poblacién de mehnores rectirsos, del Distrita.

Promover y apoyar &l bienestar del vecino a través de- planes de salud. en aﬁanza con
Instituciones. del Distrito.

Promover, controlar ¥ supervisar IQS'programas-de__.salud humana, apimal y-.'med_i_oambie_nfe,
enelambito:de su competencia.

Coordinar conla Defensoria de! Nifio, Adolescente y Fainilia (DEMUNA) en el Distrito, en
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

cuanto-corresponda,

Inspeceidn de condiciones de. salubiidad en la apertura de actividades piiblicas.

Inspécdién, inforine de medidas correctoras y tramitacién de denuncias: de -paz_'!:_i'_nulares -por
situaciones de insalubridad.

Proponer, impulsar e implementar’ las mejoras ¢ innovaciones en Io_s-_ procesos, procedimientos
y normatividad internas del drea a su cargo, en coordinacién.con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto’y Cooperacién Internacional.

Cumplir con 16s objetivos especificos ¥ las metas trazadas'en ¢l dmbito de su competencia,
contenidos en los Planes, Presupuestps yPro_yectos aprobados de-1a Municipalidad.

Proporier y administrar su Presupuesto Anudl, el Plan Operativo-y el Plan Estadistico en el
4umbito de su competencia; elaboradc ‘en coordinacién con la- Gerencia de- Planeamiento,
Prestpuesta y Cooperacién Internacional

Proponer planes; programas y proyectos orientados al mejoramiento-de los.servicios.de ganidad
en el distritoy alternativas des::lucit’)'n alas negegidaii'es de la-pohlacifin objetivo,

Planificar la ejécucién_-y..supei-visiéh de programas de educacién en salud. alimentaria cuyos
productos beneficien ala comunidad. o

Proponer y supervisar la ejecucién de-camparfias gratuitas de- prevencidn y p‘_:‘omoc_:_i.én ci_g salud
que beneficie a todos los. sectores ey el distrito:

Promover y supérvisar camparfias de salud preventiva e alianza con instituciones privadas del
distrito.

Promover y supervisar la ejecucién de campafias. de control sanitario de mascotas ¥ Registro.
Caning;

Controlar y supervisar la entrega oportund y eficiente de los dertificados médicos premupeiales
y catnés sanitarios.

Planificar la ejecucién, promocién y supervisitn de programas dé educacidn y capacitacion
vinculados a la salud humana, salimentaria, animal, cuyos productos heneficien a la
comunidad,

Promover y supervisar la sostenibilidad del proyecto de los laboratorios municipales.
Inspéccibnes rutinarias amiales de todas. las.msit_iencias de tercera edad, asi como-centros de-
d_ia_,_ del Distrito.

Promueve y protege la galud fisica, mental ¥ social di la poblacién.

Impl@emenﬁar-bdti_qus ¥ postas municipales para-brindar servicio a1& comunidad.

Apoyalos prograimas de. va‘cunacikin ¥ prevencisn de la salud.

Implementa campafias de atencidn de ‘salud al. menor, especialmente en las' zonas urbanas,.
marginales y rurales.

Otras funciones de su competencia gue le'encargue el Gerente Municipat,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILYDAD

s Depende Diréétamente de:

s Gerente Municipal

% Tiene mands directo sobre los siguientes cargos;

t  Téenico Administrativo:]
v Secretariall
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Tituld: Doctor én. Medicing, Huimanz y/o afin a las -fun_cianes de. la Gerencia. c¢on
especializacién en actividades asistenciales con ejpecializacion en'esas actividades;

Expefien_cia‘ Laberal: No menor de cineo (05) afios de experiencia en el Sactor Piblico o
Privado, o tres (03) afios en cargos de seguridad ciudadana:en la Administracién Publica,

prefereniemente en la Administracién Municipal.

CCARGO ESTRUCTURAL. % v v - CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1. ' 255096ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
_a} Recibir, registrar v tramitar las diversas solicitudes ¥ 'ejcp'e'diéntea_ que’ ingrésa en la
Gerencia.
b) Revisar y evaluar-documentos ¥ expedientes técnicos ¥ adminigtrativos.
¢) Elaboracuadros estadisticos sobre poblacién..
d) Recibir, elasificay; registray, distribuiv ¥y archivar decimentos técnicos.
e} Velar porel mantenimiento y seguridad de los bienes asignados;’
ff  -Otras funciones-de su conipeténcia que le asigne el Gestidn.de Balud y Proyeceién Socidl.
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
% Depende Directamente de:
»  Geiente de Salud, Gestidén Alimentasia y Proyeecién Social
® Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
= Ningunp
€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Titulo: no universitario de un centro de estudios superior rélacionado con. tratamiento de.
orpanizaciones sociales; Estudiante o egresado d¢ programa universitario o equivalencia en
formacién, capacitacién y experiencia en Sistema administratives.
6 Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en labores de administracién en el.Sector
Pablicoy manejo de paquetes informiticos de oficina 0 equivalente.
JCARGOESTRUCTURAL. . ... - - - =~ CODIGO. . . .
SECRETARIAIL 25509605
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se géneéra en la Gerencia tanto-
-enforma interna como externa,
b). Redactary digitar Informes, Memorindums, Am_l_e_rdns_, solicitados por 61 Gerente.
¢) Revisary preparar la docuinentacion para el despacho del Gerents.
dy  Atender lamadas telefénicas y concertar citas al Gerente,
€). Solicitar y distribuir los materiales y itiles de oficina, manteniende &l stock apropiado para el
aprovisionamiento de la Gerencia.
fy  QOrientay al pablico et general sobre conmiltas v gestiones por realizar en la Gerencia.
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“ikrigirigy,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
Otras funciones de-su compétencia que le asigne la Gerengix de Gestién de 'S'a_lu_d v Proyeccitn
Social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
a Gerente de. Salud; Cestién Alimentaria y Proyeccién Social
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: de Secretaria Ejecttiva, -carreras técnicas afines o capacitacidn en la.materia.
Manejo de paquetes informAticos de oficina o equivalente.

Experiencia laboral: minimio dos (02) afios en el desemipefio delcargo, de prefere_nci‘a enla

Administracién Piiblica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

2.0

3.0

4.0

5.0

DEL VASO DE LECHE

FINALIDAD
El presente Manual de fu_ncipnes de la"Suhgemncia del Vaso de Leche de 1a Municipalidad Distrital

e Carabayllo. describe las Ffunciones de servidores' que la infegran, 'seﬁa'léndq' sus lineas de

autoridad, responsabilidad y coordinacién.

ALCANCE
El contenido del presente, abarca la jurisdiecién funcional de-la Subgerencia del Vasc de Leche-

comprénde su conocimiento ¥ aplicacion obligatoria dé todos sus integrantes.

MISION

Administrar ¥ ejecutar la asistencia del Vaso de Leche dirigido 4 los nifios de: 0-4 6 afios, madres
pestantes v lactantes, adulto mayor y otros que dispone la Ley en la poblacién déi Distrito,
coordinanido ‘con las Organizaciones de bases, organizdndolas y registrandolss, en las: formas
sefialadas por los diqusiﬁ‘}os iEgales.vigente_s‘ '

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia del Vaso de Leche tiens autoridad sobre las actividades de los servidores que-la

integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Subgerencia del Vaso de Leche es'ld responsable del cumiplimiento de sus actividades ante la-
Gerencia de Salud, Gestién Alimentaria y Proyeccion Social.

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Alta Direccion en la formuiacién de politicas, planes y programas de actuacién
¥ con las Subgerericias administrativas para. la provisién de recursos qué posibilitan la:sjecucién de

sus actividades.

EXTERNAS: Por.la.naturaleza tipica de sw acttvidad, el Programa coordina principalmente, con las
Organizaciones: dei Vaso de Leche de la -ju:cfis_dicci‘én. distrital. Asimismo se reélaciona con Jos
orgarismes pitblicos (Ministerio de la Presidencia, Ministerio-de la Mujer, Ministéric de Salud, éte.)
¥ organismos privados, relacionados con el campo de su actividad. .

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales.de la Subgerencia .del_\f_aso de _Lec'he. law seilaladas en el Reglamento de
Orzanizacion y Fiinciones, Articulo 175°
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60  CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ESPECIALISTA

258, ADMINISTRATIVOTI 255096187 SP-EJ L 1 _ X
258. TECNICO ADMINISTRATIVOIT | 2550061ES. SP-ES X 1
250-261 | PROMOTOR SOCIALL 235096188 SP-ES 2 2
‘262 ‘SECRETARIA T 2550981E8 SP-ES 1 1

“TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 Tl 4 1

7.0. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOSDE LA
SUBGERENCIA DEIL VASO DE LECHE

ARGO ESTRUCTURAL: - s
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1T 2550961EJ
A. 'FUNCIONES ESPECIFICAS
a) . Programar, -.p'l'aniﬁ'car, organizar, dirigir .y cnntro]éa_r las actividades técnicds .y
administrativas de la Subgerencia del Vaso de Iéche en congordancia. eon las politieas
establecidas ¥ -.d.ié;po_sii;ivos_ y normas legales vigentes; en.coordinacién con el Comité de
Administracidn. . .
by Participar en reuniones del Comité de Adininistracién y ¢jecutar sus acuerdos.
¢ Propomer a. la Presidencia del Comité de -Administracién, sistemas y mecanismos
administrativos pa¥a la eorrecta ejetucidén y control de las actividades inhe_ren(_‘.es a sus
responsabilidades.
d) Representar a la Subgerencia eh.las-'acci'ones'de'su'co_mpetgndi_a.
¢)  Dirigir, coordinar y controlar el use racional de los recursos materiales' y econiémicos paia el
cumplimiento dé metas ¥ objetivos.
f) Formular el proyecto_'de-;presupuesto para la. Subgerencia.del Vaso de Lecke.
g} Elaborar los reportes de dtenciones de Tos beneficiarios ¥ remitirlos a las instancias-de
' co_nt:t-(_ﬂ (Contraloria Genéral de la Reptiblica); en los plazos-que sefiala la Ley,_ manteniendo
actuslizada la informacién de la Subgerencia.
h) Dirigir; coordinar, programar, ejecutar y evaliar lag actividades déj‘ pr_omocién' ¥
supervisién en cada comité-del vaso deleche del distrito de Carabayllo.
1) Divigir ¥ égordinar estudios de iﬁn‘f’estigaéién relac¢ionados al pro'grém'a del Vaso de Leche.
5} Preparar y elevar a la Gerencia d¢ Salud, Gestiém Alimentaria y Proyeccion Social.

VANUAL DE ORGANIZACICH Y FUNCIDNES - GERENGIA DE PLANEAMENTL, PRESUPUESTL Y CODPERACION INTERNACINAL

informes periddicos de -eva_luaz_:'iﬁr_i. de la opera’t_i_ﬁda.d del programa del vaso de leche,
supervisando el correcto curplimiento d& los  compromisos, acuerdos y/o. convenics
contraidos, velando por la cportuna y adecuada distribucién de los recursos a los

beneficiarios.
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k) Brindar el apoyo téenico administrativo & los coimités del vaso de leché debidamente
‘veconocidos y registrados.
1) Formilar, ejeciitar y coordinir procedimientos para el registro de informacién estadistica
de los beneficiarios.y posibles incrementos o ampliaciones. .
-m) Deaarrollar, coordinar v supeivisar las actividades c_'[e ‘abastecimiento
n) Man’tener coordinacién permanente con lis Organizaciones. del Vasede Leche,
0). Orghnizar. ¥-velar por la se_g_uri"r_i_ad de Jos archivos de la Subgérencia.
p}  Otras funciones de su competencia que leencargue el Gererite de Salud, gestibn Alimentaria y
Proyeccién Alimentaria.
B. LINEAS DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
$ Depende Directamente de:
= .(erencia de Salud, Gestién Alimentariay Proyeccién Social
% Tiene mando directo scbre los siguientes cargos:
s Pécnico Administrativo IT
=  Promotor Social I
= Beeretarial

C.. R'EQ'UI_SI'TOS':MiNI'MOS DEL CARGO

o Tituloi Bachiller o Egresado de un Programa universitario afin’ a las funciones del
Programa 6 Instituto conr especializacion en actividades asistenciales con espécializacién en
eads actividades.

o Ezperiencia Laboral: No menor de cineo (05) afids: de-experiencia en el Sectot Piiblico o
Privado, o tres {03) .afios én cargos de Programas Sociales en la Administracién Priblica,
preferentemente én la Administracidén Municipal.

TECNICO ADMINISTRATIVO II 2550961ES:
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las actividades que leven a cabo-el servicio-del Vaso de leche encada 'Zo_na en gue e
divide la jurisdiccion del Distrito.

b Paitigipar en la'elahoraqién. del Plan Operative .Insﬁitucionﬂl del Programa,

¢) ‘Efectiia el registro de la formacion éstadistica del Prograxia:

Ay Coordinar con representantes de. Clubes de Madres ¥ otros, la organizacion y promocibn del
‘vaso dé leche para los beneficiarips..
e} ‘Proponer y organizar la distribucitn del Programa Vaso de Leche distrital:

f) Programa, supervisa y atiendé oportunarments los requerimienitos de-movilidad y transporte.

g} Supervisa la fiscalizacién y controla el consumo de leche. de los comités.

hy Fomentar y participar en el'_'progrsima.d_e capacitacién-. ¥ desarrollo para Tos cornités ¥ dems‘i__s‘
érganos vinculados a sucompetencia y-en concordancia con los dbjetivos del Programa del Vaso.
de Leche. .

i) Otras funciones de su competencia que Je asigne el Subgerente del Vaso de leche.
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e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE C_A}?ABA_YL-LO-
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- & 'Depende_Dire_ctémenpe de:

e w  Subgerente del Vaso de Leche

e, #® Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

- ¥ Ninguno

o C.. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Mtulo: Secundaria completa o de un centro de estudios superior relacionado con
- tratamiento de Drganizaciones sociales, Estudisnte’o egrésado de programa universitario o
equivalencia en formacién; capacitacién y experiencia en Sistema administratives.

oy
. o Experiencia Labaral: No menor de-un (01) afid en labores de’ ddministracién en'el Seetor
Piblico y manejo de paguetes informéticos de oficina o equivalente.
- CARGOESTRUCTURAL - b o o L GODIGD
- PROMOTOR SOCIAL 1 2550961ES
o A FUNCIONES ESPECIFICAS
- a)  Ejecutar las actividades que Heven a calio @] servicio del .\?_.'a;ﬂ.o_ﬁe leche encada Zona en que se.
- divide la juiisdiceitr del Distrito.
- b)  Abasteceroportuinamente don los principales productos del Vago-de leche:
' @) Coordinar con representantes de Clubes. de Madres y otros, la organizacién y promoéién. del
’ -vagg-de lechs para los beneficiarips.
A d) Oiganizar la mejor forma de distribucion’ zonal del Programa Vaso dé leche distrital.
e e) ‘Coordinar las actividades de asistencia social de Ios nifios y madres gestantes del Programa
- del Vaso de Leche.
: B Fiscalizar y controlar el'consumo de leche de los Comités en cada Zona.
- ) 'Rea]jzar_parﬁc_ipaﬁ\_ramentela mg:lanma delos ser.yiqios que presta el Programa.
- h)y Capacitar a los comnités en la aplicacién de'la normatividad ¥ en concordancia con los oh_jeti.voa
- del Programa del Vaso de Tieche;
- iy Otras funciones de éu competencia-que le asigne el Especialista Administrativo II.
T g B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- ' ® Dependé Directamente de;
- i Subgerente del Vaso.de Leche
oo, % Tiene mando directo sobre los signientes cargos:
- = Ninguho
- C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- o Titdle: Secundaria completa o de un centro de estudios superior relacionado con
-, tratamiento de Organizaciones sociales, Estudiante o egresado de programa universitario o
- eqiivalencia en fb,rma_c_i’é’n, 'capacitac_ién ¥ e‘xpexfiéncia en Sistema administrativos.
- o Experiencia Laboral: No menor de un (__0'1) afio- en: labores de. administracion en el Sector
Piiblico y mansjo de paquetes informaticos de oficina ¢ equivalsnts.
-~ MANUAL DE GREANEZACHIN Y FLNGYIRES - BERENCIA DE FlAH_EAMI'ENT]]_,- PRESUPLESTE Y COORERACION IHTERH;‘_.EII]ML Pegina 714
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i, ‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE'CARABAYLLO.

CARGO BSTRUCTURAL. - [ CODIGO. .
-~ SECRETARIA T 2550961E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la-documentacién que se genere en el Programa tanto
£ forma interna como externa,

st b} Redactar; digitar-y/o transeribir documentos varios (Cartas, Oficios, inforimes, memaorindurs
ete.) de a'ﬁ_uerdo'- a las instraccionés impartidas por.el Especialista Ac_lminist.rativq_iII'.

¢) Revisary ﬁreparar 1a documentacidn para €l despacho del Especialista Adminjstrativo IL.

:_1} Atender: a las personas yfi:u._-'delegacjones_._Pﬁhlic_as 0 privadas: que deseen entrevistarse con el

™ Especialista Administrative IT.

ey ¢). Atendera trabajadores y piiblico en general sobre consultas o -ggstio_nes a_reﬁ_li_zaxse dentro de

la Municipalidad.

.' i  Mantenér la existencia de los stiles de oficina ‘mpecesarios para el “funcionamiénto
" admifistrativo del programa. .

-, )  Otras funciones de $u competencia que e 4signe ¢l Especialista AdministrativoIE

B. LINEAS DEAUTORIDAD'Y RESPONSABILIDAD

g Depende Divectamente de;

»  Sabgererite del Vaso de Leche
- & Tiene wando directo sobre los siguientes cargos:
o *  Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o  Titulo: Titulo de Secretaria, carreras técnicas afines'o capacitacion en la materia. Manejo
de paquetes informéticos ‘de oficina ¢ equivalente,

o  Experiencia laboral: minimo un (01) afié en el desempefic del cargo, de preferencia en la

e, Administracién Piblica,

“MANUAL DE ORGANZACIEN ¥ FUNCIONES - GERENCIA DE PLANEAMIENT, FRESUPUEST Y COLPERACIN INTERMACONAL_ Pig 2%
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MUNICIPALIDAD-DISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA

10

2.0

3.0

4.0

3.0

DE PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

'FINALIDAD
'El.pi‘es;ent@ Manual de funciones de la Subgerencia de Programas de Complementacién Alimentaria

de la Municipalidad Distrifal de Carabayllo describe las fiinciones de servidores que la integran,

sefialando sus lineas de autoridsd; responsabilidad y coordinacién.

ALCANCE

‘Kl conténido del presénte, abarca la jurisdiceién funcional de la Subgerencia de ‘Programas de
Complementacién Aliinentaria comprende su conocimiento ¥ aplicacién obligatoria de todos sus
integrantes,

MISION

Admiinistrar.y Ejecutar la asistencia de programas de complementacidn alimentaria difigido.a 1a

poblacién de extrema pobreza del Digtrito, coordinando coh las Opganizaciones de bases,
organizandolas y registrandolas, en las formas seftaladas por los dispositivos. legales vigerites.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y. COORDINACION
4.1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD
La Subgerencia de Programas de complemientacién Alimentaria tiene autoridad sobre las

actividades de los servidores-que la integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
LaSubgerencia de Programas de Complementacién Alimentaria es la responsable del cumplimiento
de'sus actividades ante 14 Gerencia dé Salud, Gestién Alimenitaria y Proyeccién Social

4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Cori la-Alta Direccién en la formulacién de politicas, planes y programas de-actuacion

¥ con lds Subgerencias administrativas para’la provisién de recwrsos que posibilitan la-ejecucién de

aus actividades.

EXTERNAS Por la naturaleza. tipica, de su actividad, el Programas coordina principalmente con las
Orgamzaczonea del Vaso de Leche de la jurisdiccion distrital, Asimismo se relaciona con los
orgamsmos priblices (l\‘ﬁmsteno de la Presidencia, Ministerio de 1a Mujer, Ministerio de Salid, etc.)
¥ organismos privados, relacmnados -con el campo de sn actividad.

FUNCIONES GENERALES
‘Sony funciories generales de la Subgerencia de. Programas de Comple_mentacién Alimentaria las

sefinladas en-el Reglamento.de Organizacién ¥ Funciones, Articulo. 177

MANLAL OE CRGANIZALIEN Y FUNCIONES ~ BERENCIA DE PLANEMMWENTE, FRESURUESTD ¥ CODRERACION NTERNAGINAL. - Bage 26
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‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

60  CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CACION:

ESPEGIALISTA ADMINISTRATIVOTT | 3580062Ed | SPET 11 ~T 1 X

‘264 SECRETARIAT 2550062ES - SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1

7.0 DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS. DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

ARGO ESTRIJCTURAL,

SCODIGO

ESPEOIALISTA ADMINISTRATIVO II 2550962EJ

a)

b)

c)

d)

o

R:y)

h)

i)
b)]

k)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, planificar, organizar, dirigir y contfolar las actividades. téenicas y-
ddministrativas de la Subgersncia de Programas 'dé Complementacidn Alimentaria en
concordancia con las politicas ‘establecidas y dispositives y nornias legales VJgentes
Implementar, ejécutar y supervisar Jos: Programas .de Complementacmn Alimentaria, de
aduerdo a la Ley Mareo Bases: de la Descentrahzamon N* 27783 v su cronograma de
transferencia de fondos ¥ proyectos de lucha contra la pobreza.

Representarala Subgerencia en las acciones de su competencia.

Dirigir, coordinar y econtrolar el uso racional dé los recuirsos materiales y econdmicos pars el

‘cumpliniiento ‘de metas y objetivos.

Formular ¢l provecto de presupuesta’ para Ia Subgexenma de Programas de
Complementacién Alimentaria.

Dirigiv, coordinar, programar; ejecutar y evaluar las ‘actividades de promogién ¥
supervision de los P1 ogramas de Complementacidn Ahmentarla del distrito de; Carahay].la,
Dirigir ¥ Ccoordinar estudios: de investigacién relacionados: a los programas de
Complementacién Alimentaria.

Preparar v elevar a la Gerencia de ‘Balud, Gestmn Ahmentana ¥ Proyeceidn Social,

informes periédicos de evaluacién de la operatividad de los. programas A.hmentanos
supervisando el corrécto cumplimienioc de los compromisos, acuerdos ¥/ convenios
contraidos, velando ‘por la oportuna y adecusda. distithbucion de’ los recursos a los
_beneﬁciar_m_s_.

Brindar &l apoyo téenico a'dminiatrativo alos Programas Alimentarios,

Formular, ejecutar v coordinar procedimientos para el registro de mformacmn estadistica
de-los beneficiarios ¥ posibles incrementos Q amphacmnes temendo en cuents las normas
legales vigentes,

Desarrollay, ecordinary superwsar las actividades - de abasteclmmnto de los ingumos para

‘los programas ahmentarws

MANLAL DE CREAZACIGN Y FUNCIINES - GERENCIA DF PLANEAMIENTD, PRESIRGESIn s e WERVCIONAL  Pagma 2l
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MUNICIPALIDAD DIST.RI_T;‘-\L-D_E CARABAYLLO

Mantener coordinacion permanente con los programas alimentarios:

Organizar'y velar por la seguridad de los archivoes de la Subgerencia.

Otras-funciones de su competencia que le encargue el Gerente de Salud; gestién.Alim.entaﬁa v
Proveccitn Social.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

v Gerente de Salud, Gestién Aliméntaria v Proyeceidn Social
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: .

°  Asisterite en Servicio Social I

=  Promotor-Social I

*»  Becretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachiller ¢ Egresado .de un Programa universitario afin a las funcionés -del
Programa o Institute con  especializacién en actividades asistenciales alimentarias eon
especializacién en esas actividade_s.

.Ekp‘_erié_ricia Iiaboral; No menor dé cineo (08) afos de experiencia en el Sector Publico-o
Privado, o tres (03) afios en cargos de Programas Seciales -Alimentarias en la
Administracién Piblica, preferentemente ¢n la Administracién Municipal.

. CARGOESTRUCTURAL [CODIGO
SECRETARIAT. 2550962E58

A,  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, clasificar, reégistrar y disttibuir la décumentacidn que se genere en e] Programa tanto
en forma interna como externa.

b) Redactay, digitar y/o {rafiscribir documentes varios (Cartas, Oﬁ_cios, informes, memo_réndqms:
etc,) de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Especialista Administrative 77,

¢} Revisary prepararls-documentacién para el despacho del Especialista Administrativo II.

d) Atender a las personas ylo delegaciones publicas o priiradas_'_'que deseen entrévistarse con-el
Especialista Administrativo TI,

e) Atender a trabajadores y pliblico en.general sobre consultas o gestiones a 'réa]_iza'rs’e déntro de
la Murﬁcipali_dad.

f) Manténer la existercia .de los ftiles de oficina necesarios para el funcionamiento
admiristrativo del programa.

g) Oiras funciones de su ‘competencia que le asigne el Suhgerente de Pi‘eg_ramas de

Complementacién Alimentaria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
*  Bubgerente de Programas de Complémentacitn Alimentarias
Tiene mando-dirécto sobre los siguientes cargos;

«  Ninguno

Pagine 218
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MUNICIPALIDAD. DISTRITAL DE CARABAYLLO

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o- Titulo: Seeretaria, carreras-técn_ic‘as afines o .capacitacion en la’ materia. Manejo, de.

paquetes informéticos-dé oficina o.equivalente..

o Experien_cia laboral: minimo un 01y afio.en el'-dese_mpeﬁo ‘del cargo, de preferencia en la.

Administracién Piblica

MANUAL DE IRGANIZAIGN ¥ FUNCIONES - GERENCIA OE PLANEAMIENTD, FRESUPUESTD Y CODPERACION INTERNATIONAL
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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

MUNI CIPALIDAD-DISTRITAL'DE ‘CARABAYLLO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AGENCIA

MUNICIPAL TORRE BLANCA

FINALIDAD.

El presente Manual del é4rgano desconcentrado Agentia Municipal Torre Blanca de ia
Municipahidad Distrital de- Carahayllo describe las funciones de servidores. que la mtegran,
sefialando sus ]meaq de autoridad,; rersponsa‘mhdad ¥ coordinacién..

El contenido del presente; abarca la jurisdiccién funcional de la'Agencia Municipal Torre Blanca y
comprende su conocimiento y aplicacién obligataria de todos.sus integrantes.

MISION

La Agencig Municipal Torre Blanca velara por la prestacion de los servicios piiblicos basicos que
presta la Mummpahdad asi CoWo por Ia desconcentracmn de los servicios de Regmtms Civiles,
administracién y recaudacmn deé tributos; asi como, el pago de derechos ¥ atencidn de tramite
documentaric, -entie otros, en. el Distrito, toordinando. con las Orgamzacmnes de- bases,
qrga_nizé'ndolas _y---regjstrénciolas, en las formas sefialadas por los dispositivos legales vigentes,

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4.1.DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD _
La Agencia Municipal Torre Blanca tiens autoridad sobre las actividades de los servidores que la

“integran.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Agencia Municipal Torre Blanca es responsable del cumplimiento de sus actividades ante la

Gerencia Municipal.
4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION
INTERNAS: Con la Gerencia Municipal en la formulacién de politicas, planss y programas de

actuacion y -con lag'Subgeréncias administrativas para la provisién de recursés que posibilitan la
ejecucitn ‘de sus actividades y con la integridad de- las unidades- organicas para los tramites

‘administrativos y servicio piiblico que brindan,

EXTERNAS Por la-naturaleza tipica de su actividad, 14 Agencia Municipal Torre Blanea coordina:
principalmente con las Organizaciones vecinales y sociales de base de la jurisdliccion distrital.
Asimismeo se. relaciona con los arganismos. piblicos ¥y organismos privados; relaciotiados con el

‘camipe de su actividad,

FUNCIONES GENERALES
Son funciohes generales la Agenma Municipal Torre Blanea lag sefialadas en el Reglamento de.
Orgamzacmn y Funciones, Articulo 178

WANGAL DE DREANZAIIN Y FRCITNES - GERNDIA O PLAVERMENTD, PRESURLESIO T COOPER A M
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE CARABAYLLO

CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

265 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1T 2551018 i 4
286 TEGNICO ADMINISTRATIVOT 255101ES | SB-ES i 1
267 TECNICOEN TRIBUTACION 255101ES BP-ES 1 1
268 PROMOTOR:BOCIAL I 256IQ1ES ¢ . SP-IES 1 1
269 SECRETARIAT 285101E8 SP-ES 1
' TOTAL UNIDAD ORGANICA B 3 2 1
70  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DELA .

MANUIAL JE URGAMIZAIGH Y FUNCIONES - GERENCIA DE PLANEAMENTU, PRESUPLESTD Y CODPERACION INTERRACIONAL.

AGENCIA MUNICIPAL TORRE BLANCA

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO IT

a)
b
<
d
e)

f

%)

h)

D

k)
D

)

n)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular el Plan Operativo de ]a Agencia Municipal en estricta coordinacién con las unidades.
:crgénicas ¥ con log vecinos én conformidad deé los lineamientos y dbjetivos institucionales:
‘Programar, dirigir y controlar las acciones para el.correcto fqﬁqiqna_.r_niento-_:d'e' la, Agencia
Municipal,

-Atender y orientar los requerimientos: que tiene la comunidad en ¢l dmbito de accién de. la

Agenci,él Murﬁc’ip_al._.

‘Platiificar, trganizar, dirigir y controlar los programas relacionadas con la gestitn de la

Municipalidarl.y de la Agencia Municipal.

'Coortii.uar'la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrative respectivoy
evaluar su ejecuciin, '
:Prop_o_ner NCrmas Y-pmt;edimiéntosr_técnicosl_

‘Coordinar con la Gerencia Municipal las diferentes -acﬁvidade_s a desarrollarse con los: vecinos

en ¢l distrito.

Asegoraren aspectos de su competenciz,

Efectuar e_studi'cs..e--'jhvgsﬁgaciones- referentes_ a la aplicacién de la. ﬁorr_:t_lat’iﬁdad_ ¥ emitir
infornies técnicos.

Coordinar la programacién de .actividades con las demas unidades orgénicas. de Ia
Municipalidad.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con la gestién municipal,

Participar en comisitnes y reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Participar en la formulacién de politicas de gestién muriicipal.

"Otras"fi;nc;iqnes.de su, co_mpete_ﬂcia. quie: Ie"asigne el Gerente Municipal.
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‘MUNICIPALIDAT} DISTRIT}{L DE CARABAYLLD

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dépende Directamente de:
= Cerente Municipal
‘Tiene mando directo sobre 1os siguigntes cargos:
=  Técnico Administrativo I
s Promotor.Social 1
u  Segretarial

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacibn Académiea: Bachiller o Egresado de un Programa universitavio afin a las
funciones de la Divisién ¢ Instituto con especializacién en actividades asistenciales con
especializacién en esas actividades.

Experiencia Laboral: No menor ide cinco (05) afios-dé éxperiericia en el Sector Phblico o
Privado, o tres (08) afios en cargos de seguridad ciudadana en la Administracién Piblica,
‘preferentemente enla Administracién Municipal.

SCARGOESTRUCTURAL. .7 -1 CODIGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ' T 255101ES

ay
)]

€)

MANUAL DE CRGANTZACIEN Y FUNCIDNES ~ CERENCIA DE PLANEAMIENTE PRESUPLESTO Y COUPERACIN INTERRAGIDNAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades del Plan Operativo.del Programa.

Efectuar es_ltudios_'e_invest_ig_acit_mes referentes a la apl_iqaci'én de las normas vigentes para
planificar y-organizar el réquerimienté de los veecinos y/o pobladeres:

Abso_lver consultas téenicas de su especia]._i‘dad,

‘Forimular técnicas de investigacién sobre probleinas socio — econdixicos.

Confeccionar los datos estadisticos a través de informes mensuales para la Gerencia Munieipal
y otras entidades del Gobierrio Nacionai.y_Rggional. .

Atender a las Otganizaciones y piblco en gerieral en sus consultas sobie los servitios que
atiende la'Agencia.

Otras funeiones de su competencia.que le-asigne el Especialista Administrativo I1.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Divectamente: de:
. Subg_erentg_ de la Agencia Munigipal Torre Blanca
Tiéné mando. d1recto sobre los signientes cargos:

- Nﬁl_g'uno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulado; Egresads de-un Programa uriversitario afin a las funciones de la Subgerencia o
Instituto con especializacién en. actividades de gestion municipal con especializacién en
‘eana actividades,

‘Experiencia Laboral; No menor de cinco {05) afios de experiencia en el Sector Piiblico o
Privade, o trés {03) -afios en cargos -én la Administracidn: Piblica, preferentemente en la
Administracién Municipal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

o = _ R CARGOESTRUCTURAL PRI L CODIGE:

o TECNICO EN TRIBUTACION 1 2650721ES

- A. FUNGIONES ESPECIFICAS

h a)  Orientar al contribuyenté enel Henado de los formatos de Declaracién Jurade de Autovaltos.
Ty

b)  Resclverlas consultas v reclamos de los contribuyentes.

- ¢) Procesar en el sist_e_ma_SIMUN'_]as.declaracionés- Juradas del impuesto predial que presentan
los contribuyentes, emision del estado de cuentas y declaraciones mecanizadas.

d}  Procesamiento de informacién de las compras y ventas, a fin de serremitidos al SAT.

- e}  Elaborar los convenios de fraccionamiento de las deudas tributarias.
o f)y ‘Evaluar expedientes de redlamaciones y recursos Impughdtivos ‘en piimera instancia
s, ‘proyectando informes y resoluciones,
— g) Ingresar a la base de datos del SIMUN las resoluciones por infectos, compensacién de pagos.y
preseripeion:
o H)  Remisién al archivo de las declaraciories juradas recibidas en el din..
R 1) Emisién del padrén diario de las declaraciones juradas de antovaliios recibidas.
— iy _Glésiﬁca'ciﬁn v archive de las declaraciones juradas de autovalfios recibidas por la suhgerenc.l'a
k) Otras funciones de su competencia que le sea asignada por.el Suhgevente de la Agencla
- Municipal Torre Blanca,
- B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
o 8 Dépende Ditectamente de:
. *  Subgerente:de la Agevicia Municipal Torre Blansa
% Tiene mando directo.sobre los siguientes cargos:
- " Nin_g'ur_m .
- C. REQUISITOS MNIMOS DEL CARGO
e, o Titulo:-Estudiante o. egresado de Programa Universitario en Administracién de Empresas
oy Economla, Contabilidad v dfines,.con especializacion en ’I‘mhutaclon Muriieipal,
o.  Experiencia Laboral: No menor de dos (02) anos de experiencia en el ‘Seetor Priblico o
o 'anado o un (01) afio ‘en cargos de administracién tributaria en la Admlmstracmn
Ty, Piiblics, preferentements en la. Admmmtracmn Municipsl,
” CARGOESTRUCTURAL e o CODIGO:
' PROMOTOR SOCTAL I 255101E8
. A; FUNCIONES ESPECIFICAS
e, a)  Ejecutar las actividades que lleven a'cabo la Agencia en su zona.en que se divide I jurisdiceién
. del Distrita,
. b} Coordinar con representantes de las organizaciones de base.
o)  Realizar participativamente la vigilancia de los servicios que presta la Agencia.
- d) Capacitar alos comitésen la aplicacién de la normatividad y 'en concordancia con los objetivos
oo, de la-Agencia.
o~ o} Otras funcmnes de su competencia que le asigne el Subgerente de 1a Agencia Municipal Torre
.B]a.nca
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directainente de:

«  Subgerente de la Agencia Municipal Torre Blanca

% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

C,

o

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: ric inivérsitario de in centro dé estudios superic_sr‘-re]_adionado -con tratamiento.de
Organizaciones scciales, Estudianite 0 egresada de programa upiversitario o equivalencia
en formacién, capacifacién_ v experiencia en. Sistema a_c_lmini_strati_vps.

Eixperiencia Laboral: No menor de dos (02) afids en labores de administracion.en el Sector
Pl’x’bl_ico_y manejo de paquetes informéaticos de oficina o equivalente.

CARGOESTRUCTURAL " P . s G ODIGO
SECRETARIAI 255101E8

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Reeibir, clasificar, regisivar y distribuir la docarhentacidn que sé geénere en la Agencia tanto en
forma interna como externa.

1)  Redactdr, digitar y/o t'xansm-ibjr documentos varios (Cartas, Oficios, _informqs,.me_mofépdums
ete.} de-acuetdo a las instrucciones impartidas por el Especialista Administrativo IL

&) Revisary preparar la documentacién para el dospachs del Espeecialista Administrative IL.

d) Atender a las personas ylo délegaciones piiblicas o privadas que déseen entrevistarse-con el
Especialista Administrativo IT.

e) Atender a trabajadores, vy piiblico.en gensril sobre congultas o.gestiones a realizarse dentro de
la Agencia.

f) Mantener la existencia de los dfiles de oficina necesarios para el funcionamiento
administrativo-de la Agencia,

g)  Ofras funciones de sucompetencia que le asigne el Especialista Administrativo IL.

B. LINEASDE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Directamente de:
v Eapecialista Administrative 1T

B  Tiene m'ando_.dil*e cto-sobre los siguientes-cargos::
= Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titilo: Secretaria, carreras técnicas afines o capaditacidn en la materia. Mansje de

paguetes informéticos de: o'ﬁc_ina o eguivalente.

o Experiencia laboral: minimo dos (02) afios en el desempefio del cavgo, de preferencia én la

"MANUAL BE ORGAWIZACIEN Y FUNTIINES ~ GERENEIA F FLANEAMIENTD, FRESURLESTE

Administracién Piblica.
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2.0

3.0

4.0

5.0

MUNICIPALIDADDISTRITAL DE CARABAYLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AGENCIA

MUNICIPAL LAS LOMAS

FINALIDAD.

El presente Manual del érganc destoncentrade Agencia Municipal Las Lomas de-14 Municipalidad
Distrital de Carabayllo describe las funciones de servidores que la integran, sefialando sus lineas
de autoridad, reésponsabilidad y coordinacion.

ALCANCE
El contenido-de! presente, abarca la jurisdiccién funcional de la Agencia Municipal Las Lomas y
compreénde.su'conogimiente y aplicacién obligatorta de todos sus integiantes.

MISION

Lia -Agencia Municipsl Las Lomas velard por la prestacidon de los: servicios piiblicos. bésices .que
presta la Municipalidad, asi como. por la desconcentracién de los servicios de Registros Civilés,
administracién ¥ :rec'au'_déci_t‘)h de tributos; asi como, el pago cie-d_eré_chq’s-y--ater_xc"ién'de trémite
documentario, entre ofros, en el Distritc, coordinando con -las Organizaciongs de bases,
orga_nizéndolas_y-_re_gistx‘éndolaﬂ, en las .fdrmas_.seﬁaladas_-por 'Iqs.-_d,is_positiyos legales vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINAGION

4.1 DE LAS LINEAS.DE AUTORIDAD
La Agengia Municipal Las Lomas tiene antoridad sobre las: actividades de los servidores que la

inte_g_ran-.

4.2 DE LAS LINEAS DE RESPONSABILIDAD
La Agencia Munieipal Las Lomas es responsable. del cumplimiento -de sus. actividades ante la
Gerencia Municipal..

4,3 DE LAS LINEAS DE COORDINACION

INTERNAS: Con la Gerencia Mitmicipal en la formulacién dé politicas, planss y programas de
actuacion ¥ ton las Subgeréncias administrafivas para la provisién de recursos que posibilitan la
ejecucién de sus -actividades y con la integridad de' las unidades _orgépica_s'_ para los tramites
administrativos y servicio pablico que brindan.

EXTERNAS: Por. la naturaleza tipica de su actividad, 14 Ageneia Municipal Las Lomas’ coording
‘principalmente con las. Organizaciories vecinales y sociales de base de la jurisdiccitn distrital.
ASilnisma se relaciona con log organismds piblicos y organismos privades, rélacionados -con el
campo de su actividad..

FUNCIONES GENERALES
Son finciones generales de la Agencia IvIu;]iéipa_l.Las Lomas. las sefialadas en el Reglamento de
Qrganizacidn y Fuhciones, Artieulo 1787
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‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLL.O

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

270 REPRCTALISTA ADMINISTRATIVO IT ) 255102E | SE-EJ 1 1

271 TECMLGG ADMINISTRATIVO 1T J255102E8 .SP-ES 1 1

272 PROMOTOR SOCIAL T 23510288 | :SP-ES 1 1

273 TECNICO ADMINISTRATIVO T - Ra5102E8 SP-ES 1 1

274 CHOFER IT- 256102E8 SF-ES i 1

275 SECRETARJAI 256102E8 | -SP-ES 1 1

276 AURILIAR DE-SISTEMA ADRMINISTRATIVO T " 25510ZAF SP-AF 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 3 E 1

7.0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

AGENCIA MUNICIPAL LAS LOMAS

€ODIGO.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IT . 255102EJ

2

b

<
d)

€)

8

h)

i)

3

k)

1Y

WANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - GERENCYA DE PLANEAMIENTE, FRESUPLESTI Y CODRERACION INTERNACITHAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

.Formular el Plan Operative'de la Agencia Municipsl en estricta 'oootfdinacién con las unidades’
-orgénicas_-y con los vecinos en coni‘orm.i_dad de los lineamientos ¥ cbjetivos institucionales,

Programar; -dirighr' y controlar las acciones para el correcto fun_(ﬁor_xamiento de la Agencia

-Municipal.

Atender y orientar los requerimientos que tiene la comunidad en el &mbito-de- accitn de la
Agencia Municipal.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas relacionadas con la gestion de la

Municipalidad y-de la Agencia Municipal.

Coordinar la implementacién de los procesos téenicos del Sistema Administrativo respectivo y
evaluar su gjecilcion.

Proponer normas y procedimientos téenicos para mejorar la g_t_esti.én municipal en la.Agencia
Municipal las Lomas.

Coordinar con Ia Gerencia Municipal las diferentes actividades a désarvollarse con los vetinos
‘en el distrito., ' '

-Asesorar en aspectos.de gestidn nninicipal.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplica_éién de la nqrmativi'ds(d.'y- emitir-
informes téenicos,

‘Coordinar la programacion de activid_ades con lag demds unidades '_oljg_én.il_:as de la
Municipalidad. .
Efectuar exposiciones o charlas relacionadas a la gestién municipal,

Participar en comisiones y -reuni'on_e‘s de trabiajo.cuando sea requierido,




R

B.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Paiticipar en la formulacién de politicas.
Otras funciones de su competencia-que le asigne el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:

»  Cerente _Mimicipal

Tiéne mandodirecto sobre los siguientes cargos;:

©  Téenico Administrativo IT

« Técnico. Administrativo T

=  Promotor Social I

»  ChoferIl

= Secretsrial

¢ Auxiliarde Sistema Administrativo T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo: Bachiller o Egresado de un Programa universitaric afin a las funciones de:la
‘Agencia o In_stit’ut_o-_{:qn-especi_aj_i_z'a{,‘iﬁn en'actividades asistenciales con efSpe(ii_al_izaci.tsn_en_
esas actividades.

Expefie_ncia'l-ahoral: No mencr de cih_co (05) afios de experiencia en el Sector Pdblico o
Privado, o tres (03) afos en la Administracién Piblica, __.preferente_'mente en la

Administracién Municipal.

CARGO:ESTRUCTURAL “CODIGO:!
TECNICGO ADMINISTRATIVO II  255102ES
A. TFUNCIONES ESPECIFICAS
a) .Organizar- ¥ ejecutar las 'activid_ades del Pl'an‘-'()perat'ivo de la-Agencia.
b) Efectuar estudios e investigaciones referenies a la aplicacién de las normas vigentes para
planificar y organizar el requerimiento de los vecinos y/o pobladores,
c) Absglver consultas téenicas de su especialidad.
d) Formular téenicas de investigacién sobre problemas socio.—econdmicos.
&) Confeccionar los datos estadisticos a través de informeés mensuales para Ja Gerencia Municipal
'y otras.entidades del Gobierno Nacicnal y Regiorial,
f) Atender a las Organizaciones.y piblico en general en sus consultas. sobre los servicios quie
atiende la Agencia.
g)  Otras funciones de su competencia-que le asigne el Especialista-Administrativo.II,
B. LINEAS DE AUTORIDAD.Y RESPONSABILIDAD
# Depende Directamente de:

=  Subgerente:de la Agencia Municipal Las Lomas

‘Tiéne mando directo sobre los siguientes cargos:

= Ninguno
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Tituwlo: Egresade de un Programa universitario afin a las f_t;néiones de la Divisién o
Instituto con especializacién en actividadés de Bienestar social con especializacién en esas
actividades.

Experiencia Laboral: No ménor de tinco {05) aftos de experiencia en ¢l Sector, Piblics o
Privado, 0.tres (03) afios en cargos de seguridad cindadana en la Administracién Pibhea,

preferéntemente en'la Adminigtracién Municipal.

CARGOESTRUCTURAL:
PROMOTOR SOCIALT

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejécutar 1as actividades que Ueven a cabola Agencid en su.zona.en que se divide la jurisdiceién
del Distrita,

b} Coordinar con represeritantes de’las oiganizaciches de basge..

@)  Realizar .par_ﬁcip_a;ivamente la vigilancia de los servicios que presta la Agencia.

d) Capacitar-a los comités &n la aplicacién de la niormatividad y en concordancia ¢on los objetivos
de la Agencia:

e) Otras fimgiones de su competencia que le asigné el Espel;i;aljsta"Admjj_st'trativp_ IL.

B: LINEAS DE AUTORIDADY RESPONSABILIDAD

B DependeDirectamente de:
»  Subgerente de-la Agencia Municipal Las Lomas’

£ Tiene mando directo sobre log siguientes cargos!
*  Ninguno,

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Formacién Académiica: Titulo no universitaric de un centro de estudios superior:
relacionade “con tratamiento de Organizaciones sociales, Estudiante o egresado de
programa universitar_iio- o equivalencia en formacién, capacitacién y experiencia en Sistema .
administrativos,
o Experiencia Laboral: No menor dé¢ dos {02) afios en labores de administracién en el Sector

Pablico y manejo de paquetes i_nfnjrméticos-:_c_le- oficina ¢ equivalente.

5 CARGOESTRUCGTURAL 2ODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 255102ES
A, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, registrar y tramitar las: diversas solicitudes y exp_édienteé.. que ingresa en la
Agencia.
by Revisaiy evaluar documéntos y expediéntes téenicos y administrativos,
¢) Elabora cuadros estadisticos sobre poblacion.
d) Recibir, clasificar, registrar; distribuir y archivar documentos téenicos.
e) Velarpor el mantenimiento y- seguridad de los bienes asignados:

MANUAL DE DREANIZACHON Y FUNCIINES - GERENCIA DE Em’mws’mmpnésrmmn Y EOOPERACION mr_Eme_'A[:mHA T
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

Otrag funciones de su competencia que le asighe el :Espec.:iaii_st_é. Ad_minisi_irativc_) 1L

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende:Directamente de:
u  Subgerente de la Agencia Municipal Lag Lomas
Tiene manda directo sobre los siguientes cargos:

= Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Acaddmiiea: Titulo .o universitario de un centro de estudios superior
relacionado con tratamiento de organizaciones sociales, Estudiante o egresado de programa
universitario. o :equivalencia en formacién, capacitacién 'y experiencia en Sistema
‘administrativos.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en labores de administracién en el Sector
Piablics y-manejo de paquetes informaticos de oficina d.equivalente.

CARGO'ESTRUCTURAL - - L A GO DGO
CHOFERIL 25510288

A, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conduce y opera el vehiculo ligero asignade para el cumplimiento-del _'se;'vicib: oficial, portando.
las respectivas papeletas de eirculacién.

b) Realizala impieza, mantenimiento y reparacién sencilla del vehiculo a su cargo.

¢) Informa de la operatividad del vehiculo a sucargoy que sed reparado convenientemente-dando
cuenta al Especialista Administrativo IL.

d} Llevala tarjetade mantenimiento del vehiculo & su cargo.

e) Llevaelcontrol dela bitdcora de las rutas programadas.

f)  Cuida la higien¢ y buena presentacién del vehienly a su cargo.

g) Realizala demés funciones afines al cargo que le asigne el Especialista Administrativo T1.

B.. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

& Depende Directamente de:
- Eépecialista Administrativa IT

® Tiene mando directo sobre los siguientes carges:
= Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO-

o Breveteprofesional y Experiencia en labores afines.

CARGOESTRUCTURAL. _ e CODIGE!
SECRETARIAT 255102ES
A.. FUNCIONES ESPECIFICAS

MANLAL DE DRGANIZATION Y FUNCIDNES  GERENCIA DF PLANEAMIENTG, PRESURLESTE Y CODFERATICN INTERNACIDHAL

Recibir, clasificar, registrar y distribuir Ja documentacién que se genere en'la Agencia tanto en
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

forma interna gomo exteriza,

by Redactar, digitar y/6 transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informies, memordndums
gte:} de acuerdo:a las inistrucciones -impartidas por el.Espec’ia]iSta Admimstrativo IL.

¢  Revisar y preparar la documentacién'para el despacho del Especialista AdministrativoTL

d) Atender a las personasylo delegaciones piiblicas o privadas: que. deseen entrevistarse.con-el
Especialista Administrativo I1.

e) Atender a trabajadores y piiblico en general sobre-consultas o gestiones a realizarse dentro de
la Agencia.

f) Mantener la existencia de los dtiles de oficina necesarivs para ¢l funcionamiento
‘administrativo de la Agencia.

g) Otras funciones de su competenicia que e asigne el Especialista Administrativo 11,

B, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

® Depeinde Directainente.de:
= Subgerente dela. Agencia Municipal Las Lomas

®% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
=  Ningunc

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo: Secretaria, carreras -técnicds afines o -capacitacion en la. materia; Manejo de
paquetes informiticos de oficina o equivalente..
o Experiencia laboral: minimo dos {02} afios en €l desempeiio del cargo, de preferencia-en la
Administracién Pablica.
CARGO ESTRUCTURAL: o e COTIGEY:
AU)&ILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 255102AP

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar sdctividades relacionadas con el registro, proceso- clasificacién, verificacién y
archivo de la documentacién;-

b) Redactar documentos de acuerdo 4 instrucciones impartidas;

&)  Verificar procedimientos téenicos y evacuar los informes respectivos;

d)  Organjzar vy mantener act_uali_zadp los archivos, proponiendo, de -ger -neceésaria, si
-eliminacidn o transferencia al archivo pasivo;

&) Recibir; almacenar, entregar o:inventariar materiales y equipos solicitando s reposicidn,
asieomo velar por la-seguridad y conservacién de los mismos;

) Otrasfunciones de.su competericia qué le asigne el Especialista Administrativo:

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

tp  Depende Directameéiite de:
»  Subgerente de la Agencia Municipal Las Lomas

& Tiene mando dirécto-sobig los siguientes cargos:

»  Ninguno

MANUAL DE TRGANZATIGN Y FUNCIONES - GEFENCIA DE PLANEAMENTT, PRESUPLESTL Y COLPERACIDN WTERRACIDNAL ~~_ Pagra2t
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL D'E CARABAYLLO

'C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o -Forniacidn académics: Secundaria completa o Titulo no universitaric de un centro de
estudios superior relacionads con administracion piblica
o Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en labores de administracién en el Sector

Priblico y manejo de paquetes informéticos de oficina o egnivalente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABRAYLLO

MANUAL DE - ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AGENCIA

MANUAL O URGANIZACIIN Y.FUNCIINES ~ GERENCIA U PLANEAMENTL, PAESUFLESTD Y CONPERACION INTERWACIONL.

MUNICIPAL SAN PEDRO

FINALIDAD

Ei presente Manual del Grgano desconcentrado Agencia Municipal San ‘Pedro.de la Municipalidad
Distrital de Carabayllo describie las funciones.de servidores.que la iritegran, sefialando sus. lineas
de autoridad, responsabilidad y-coo:dinacii‘)'n.--

ALCANCE

El contenido del presente, -abarca la jurisdiceién funcional de.la Agencia Municipal San Pedro y
comprende su conocimiento y aplicacion cbligatoria de todos sus. integrantes.

MISION

La-Agencia Municipal San Pedro velard por. 1a prestacién de los servicios publicos bésicos que
presta la Municipalidad, asi como’per la desconcentracidon de los servicios de Registros Civiles,
édmiﬂstr_acién"y .ret;_audac'i_é'n de tributos_;_asi_'-.cpmq, el pago de derechos y atencién-de tramite
documeitaris, entre ottos, en el Distrito; coorflinando ‘con las Organizaciones. de bases,
organizandolas y registrandolas, en las formas sefialadas por los dispositivos legales vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4,1 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD:
La Agencia Municipal San Pedro tiene auforidad sobre las actividades de los servidores que la
integean,

4.2 DE LAS LINEAS DE RES PONSILIDAD.
La Agencia Municipal San Pedro es responsable del cumplimientd de sus actividades ante Ia.

(terencia Municipal.
4.3 DE LAS LINEAS DE COORDINACGION

INT_ERN_AS: Con la. Gerencia Municipal en la formulacién de politicas, planes y programas de.
actuacién'y con las Subgerencias administrativas para 14 provisién de récursos que posibilitan la
gjecucién de sus actividades y con la inbegridad de las unidades orgdnicas para los tramites-
adniinistrativos v servicio piblico que brindsn. .

]EIXTERNAS Por la naturaleza tipica d_e su-actividad, la Agencia Municipal San Pedro coordina
principalmente.con las Orgenizaciones vecinales y sociales de base dé la jurisdiccidn distrital
Asimismo se relaciona con los organismos: piiblicos ¥ organismos privados, relacionados con e}
campo de su actividad.

FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la Agencia Municipal San Pedro.las sefialadas en el Reglamento de:
Organizacién y Fundiones, Articulo 178,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

o7 ESPECTALISTA ADMINISTRATIVOHI 255103EJ SP-Ed 1 1

278 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 25510888 5P-ES 1 1

279 TECNICO EN TRIBUTACION.: 255103E8 5P-ES 1 1

280 PROMOTOR SOCIALL 2551G3ES ) SP-ES T 1

ZA1 SECRETARIA | 255103ES | SP-ES 1 1

282 AUXILIAR DE"SIS_TEMA.ADMINISTRATI\IO 1 '2551_0_3AP T BP-AP 1 1

283 TRABAJADDEDE SERVICIOSTL 255103AF | SP-AP 1 1

’ TOTAL UNIDAD ORGANICA. i 4 3 1

7.0  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA

Pt e
',%;—Jﬁfim 'ﬂ:-":\\
St WP 3
Fur E
-
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AGENCIA MUNICIPAL SAN PEDRO

CARGOESTRUCTURAL i : : ODIG
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1L 255103EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Formularel Plan Operativo de la Agencia Municipal en estricta coordinacion con las unidades
organicas y con log vecinos.en conformidad de los lineamientos ¥ objetivos institucionales.

k) Programar, ditigif y controlar las acciones para el correcto funcionamiento de.la Agencia
Municipal.

&) Aten_‘de.r y-orientdr los requerimiefitos que: tiene la-oomunida_d en el Ambito de- accion de la
Agentia Municipal.

d) Pl.s.ni.f'i'car,;_ organizar, dirigir y controlér los programas rela(_ﬁion_a'das €O, 1a. gestién de la
Miwicipalidad y de la Agencia Municipal.

¢) Coordinar la implementacibn de los procesos téenicos del Sistema Administrativo respectivo y
evaluar su ejecucién.

f)  Proponer normas y procedimientos téenicos.

gy  Coordigar con la Geréngia Municipal las diferentes actividades a desarrollarse con los vecings
en ¢l distrito.

h)  Asesorar en aspectos de su gspecialidad,

i} Efectuar estudids e. invéestigaciones referentes a la aplicacién deé la’ normatividad vy emitir
informes técnicos

j)  Coordinar la prégramacién de actividades con las demds unidades orgdnicas de la
Municipalidad.

ky Efectuar éxposiciones o chiarlas rélacionadas con su especialidad,

I}  Participar en comisionesy revniones.de trabajo de su especialidad.

m) Participai-en la formulacién de politicas,

n} Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.

MANUAL D CREANIZACAEN Y FUNCITNES - GERENCIA UE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTD Y CUUPERACION WTERMATIONAL
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"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de?

s Gerente Municipal
Tiéne manda directo sohre los siguientes cargos:
= Téenico Admimstrativo IT-

= Promotor Social I'

»  Seeretarial

»  Auxiliar de Sistema Administrativol

»  Trabajadorde Servicios Tl

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Académica: Bachiller o Egresado de wn Programa universitario afin a las
funcionss de la Agericia o Instituto-con especializacidn en actividades asistenciales con
-especializacién en esas actividades.

Experiencia Laboral: No menor de cinco (05) afos de experiencia en el Sector Pblico o
Privado, o tres (03) -afios en cargos en la Administracién Phablica, preferentemente ‘en la
Administracién Municipal.

ARGO:ESTRUCTURAL: GO DIC
TEENICO ADMINISTRATIVO 1T 255103ES.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Ogganizar ¥ ejecutar las actividades dél Plan Operativo de la Agendia.
b) Efectuar-estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de las normas vigentes para.

planificary orpanizar el requérimiento de los ‘vecittos y/o pobladores.
) Absolver consultas téenicas de su espediatidad.
& Formular téenicas de investigacion sébre problemas socio — econtmicos..
e) Confeceionar los datos estadisticos » través dé infoimes mensuales para la Géreneia Municipal

¥ otras e_nt_idades- del Gobierno Naciona! y Regional.
f)  Atender a las Organizaciones ¥ pliblico en general en sus consultas sobre los servicios que

atiende la Agencia.
g)  Otias funciones dé su competéncia que. le-asigne el Especialista Administrativo I,
B. ELINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
B Depende Diréctamerite de:

= Subgerente de Agencia Municipal San Pedro
% Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

s, Ningunc

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
o Formacién Académica; Titulado ¢ Egresado de un Programa universitario a'f'i:n a las

MANUAL DE ORGANIZALITH Y. FUNCITNES - GERENCIA DE PLANEAMIENTU, PRESUPLESTE Y CODPERACION INTERNACIDNAL

funeionés de la Divisién o Instituto con especializacién en actividades de Bienestar social
con especializacidn en ebas actividades.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO-

Expériericia Laboral: No menor de cinco (05) dfios de experiencia en -8l Sector Phblico o
Privado, o tres ('0_'3J afios en cargos de seguridad ciudadana en la Administracién Piblica,
preferentemente-eir la Administracién Municipal.

CARGOESTRUCTURAL:. - L CODIGOE
TECNICO EN TRIBUTACION I 2550721ES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS
'a)  Orientar-al contribuyente en el llenado de los formatos de Declaracién Jurada de Autovalios.
) Resolver las cansultas y redlamos de los contribuyentes.
cj Procesar en el sistems SIMUN las --deélaracior_les juradas del 'im;'mes&) predial que presentan
Ios contribuyentes, emision del estado de cuentas.y dé_claraciones mecanizadas,
d) Procesamiento.de informacién de las compras y ventas, a fin de ser remitidos al SAT.
¢} Elaborarlos convenios de ﬁ'_acciqnamie_nto'-de las deudas tributdrias.
f) TEvaluar expedientes de reclamaciones 'y recursos impugnativos en primera instancia
pri:uyectandb informes y resoluciones,
g) Ingresara’la base de datos del SIMUN las resoluciones por infectos, compensacion de pagos ¥
) _prescripcién,
h) Remisidn al archivo de las -_deciaraé_ione_s' juradas rec:ibi_dz__as &n el dia.
) PFmisién del padrén diario.de las declaraciones juradss.dé autovalios recibidas.
B Clasificacién 'y'archiv_o de las declaraciones juradas d_e: autovaldos recibidas por la.subgerenéia.
kjy ‘Otras funciones der su compétencia que Je sea asignada por el Subgerente de la. Agencia
Municipal San Pedxro.
B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende Divectamente-de:

. Sub_ger_e_nte'de_. la'Agencia MunicipakSan Pedro

# Tiene mando directe sobre los siguientes cargos:

«  Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo: Estudiante o egresado:de Programa Universitario en Administracién de Empresas,
Economia, Contabilidad y afines, con especializacién en Tributacién Municipal.

‘o Experiencia Laboral: No mencr de dos (02) afios de experiencia en el Seetorr Piblico-o
Privado, o un {01) afic en cargos de administracién tributaria en la Administracién
‘Publica, preferentemente en la Administracién Municipal.

S CARGOESTRUCTURAL. . = of - CODIGO.. .-
PROMOTOR SOCIAL I _ 25510388

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejeeutar las actividades que lleven a cabo la Agencia en'su zona en que se divide la jurisdiccion
del Distrite.

b). Coordinarcon representantes de las organizaciones de base.

€)

Reahzar partlmpatlvamente la \agﬂanma de los servicios que pnesta la. Agenma

VANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIENES - GERENEIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPLESTD Y CODPERACION INTERRACIDNAL. - Pagne 55
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d)

)

B.

Capaditar a los comités en la aplicacién de la normati'\_;_idad-'y en concordancia con los objetivos -
de In Agenaia..
Otras-funciongs de su competencia que le asigne el Especialista Administrativo IL

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDATY

% Depende Directamente de:

n  Subgerente de Agencia Municipal San Pedro

& Tiene mando directo sobre los sigui¢ntes cargos:

v Ninguno.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién Académica: Titulo no unmiversitaric. de un centro de ‘estudics superior
relacionado con tratamiento «de Organizaciones. sociales, Estudiante o egresado. de
programa universitario o equivalencia en formacion, capacitacién y experiencia en Sistema
administrativos.

Experiencia Lahoral: No ménor de dos (02) afios en labores de- administracién. en el Sector
Piblico y manejo de pa_quetés informéticos de oficina.o equivalents,

CARGO BSTRUCTURAL: Lo EODIGO:

SECRETARIA I — 255103ES

a)
b)

¢
d)

)
1)

g)

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la-dogumeritacitn gue se genere en ld Agenc'i:'a taritoen

forma internd eombo externa.

Redactar, digitar y/o transcribir dosumentos var_ios_.-(Caﬁ:as_, "O'ﬁc'ios._-inf(jrmes, -memordndums
ete.) de acuerdg 4 las instruceiongs impartidas por el Especialidta Administrativo IL,

Revisary preparar la documentacién para el despache del Especialista Administrativo IL.
Atender a lag personas y/o delegéiciones publicas o privadas que deseen entrevistarse con el
Especialista-Administrativo IT.

‘Aténder a trabajadores ¥ ptiblico-en general sobré corisultas o gestiones a reslizarse dentit de

la Agencia.

Mantener la existencia de los dtiles de oficina mscesarios para .el funcionamiento
administrativo de la Ageniia.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Especialista Administrativo T,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% . Depénde Directamente de;

. Suibgerente de Agencia Municipal San Pedio

B Tiene mando difecto sobre los siguientes cargos:

n. Ning-uno

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o]

MANIAL DE ORBANIZACION Y FUNCIONES - GERENCIA O PLANEAMIENTD, PRESUPUESTD Y COUPERACION INTERHI]]I]NM.

Pormacién Académica: Titulo de Secretaria, carreras téenicas afines o capacitacién en la
materia, Manegjo.de paquetés informaticos de.oficina o equivalente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE-CARABAYLLO

Experiencia laboral: mininip dos {02) aitos en el desempefio del cargo, de -prefetencia en la
Administracion Pablica,

L T CARGORSTRUCTURAL: o - F o o )i o0 -"'-_'::'GODIGO_'
AUXILIAR DE-SISTEMA ADMINISTRATIVO I 255103AP

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Eijscutar actividades. relacionadas con el registro, proteso elasificacidn, veri_ficac_::?én_ ¥
archivo de la. documentacidn;

b) Redactar documentos de-acuerdo a instruecciones impartidas;:

c) Verificar procedimientos téenicos y-evacuar los inforines respectivos;

dy Organizar y mantener actualizade los archives, proponiendo, de ser necesaria, su
eliminacidn o transferencia.al archive pasivo;

)  Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion,
asi'eomo velar por-la seguridad y conservacion de los mismos;-

fy  Ofras funcibnes de su competeéncia.que le asi_g‘ne el Especialista Administrativo 1L

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

& Depende Directamente de;
=  Subgerente de Agencia Municipal SanPedro

% Tiene.mando directo sobre los:signientss cargos:
o Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Formacién académica; Secundaria completa o Titulo no universitario. dé un centro de
estudios.superior relacionado con administracién péblica

o. -Experiencia Laboral: No menor de dos. (02) afics en labores de ddministracion en &l Sector

Priblico y manejo de paguetes informaticos de oficina o equivalente.

CARGO'ESTRUCEURAL: “CODIGO:;

TRABAJADOR DE SERVICIOS IT 255103AP

d)

b)
)

N
B,
B

MANUAL OF SRGAZAICH Y FUNCIDNES - GERENCIA DE PLANEAMAENTE, PRESUPLEST Y COURERACIDN INTERNACIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las actividades en las tareas de fecoleceién de vesiduos solidos ¥ malezas existentes
en’la via piblica,

Apoyar en trabajos. de, impieza y deésinfeccion de ambientes.

Controlar equipos, materiales relacionados a la limpieza publica 6 manténiniiento de 4reas
verdes..

Otras funcionies que le asigrie el Especialista Administrativo L.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
*  Subgerente de Agencia ‘Municipal San Pedra
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

# Tiene mando directo sobre los siguientés cargos:

=  Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS.DEL CARGO

o Formacion Académica: Estudios Primarios.o Sécundarios.
Experiencia. Laboral: No menor de dos _'(02) afios de experiencia.en e] Séctor Piiblico o
Privado, o un (01} afio en trabajos sencillosen la Administracion Pablica, preferentemente

en lda Administracion Municipal.




