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ORDENANZA N° 075-2009-CM-MDP
Parcona, 27 de Enero del 2009

ORDENANZA QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
2003 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARCONA

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARCONA

POR CUANTO:

El Concejo Municipal del Distrito de Parcona, en Sesién Ordinaria del dia 27 de Enero del
2009, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, establece que las municipalidades
provinciales y distritales son los 6rganos de gobiemo local. Tienen autonomia politica,
econémica y administrativa enl los asuntos de su competencia:

Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (LOM), establece en su articulo 8°

que corresponde a cada municipalidad organizar la administracién de acuerdo con sus
necesidades y presupuesto;

Que, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado esiablece los
criterios de disefio y estructura de la administracién publica;

Que, asimismo la Directiva N° 001-95-INAP/DNR sefala que el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) es un documento normativo que describe funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignaciéon de Personal;
documentos de gestién aprobades por la Ordenanza Municipal N° 074-2009-CM-MDP;

De conformidad con las facultades conferidas por el numeral 8 del articulo 9° de Ia Ley N°

27972, Ley Organica de Municipaiidades, el Concejo Municipal aprobé por mayoria luego de
fa lectura y aprobacion del Acta, la siguiente;

ORDENANZA

Articulo Primero.- APRUEBESE ef Manual de Organizacion y Funciones (MOF) 2009 de ia
Municipalidad Distrital de Parcona, que forma parte de la presente ordenanza.

Articulo Segundo.- ENCARGUESE 2 la Gerencia Municipal y Oficina de Planificacién vy
Presupuesto, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente norma.

Articulo Tercero.- DISPGNGASE la difusién y la publicacién de la presente ordenanza
conforme a Ley, en el diario local y colgarlo en la pagina web de esta Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

WIEIRALIBAD LISTRITAL B PARCONA

T Ak T

vie, Gallegos Barrientos
© ecalps
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Municipalidad Distritai de Parcona

Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacién y Funciones constituye un instrumentc normativo y operative de Gestién Municipal,
praporcionando a cada trabajador en forma real y objetiva sus funciones, treas yio actividades a desempediar con &l fin
de alcanzar las metas y resultados con productividad en beneficio de la comunidad del Distrito de Parcona.

El Manual de Organizacion y Funciones busca asequrar daridad en la determinacion de respensabilidades, claridad en &l
otorgamiento de autoridad, critérios institucionales tnicos y responsabilidad integral de cada Unidad Organica por los
resuftados que debe proporcionar para el eficiente y eficaz funcionamiente de la Institucion.

Asi mismo el Manual de Organizacion y Funcicnes, se snmaica denfro de los principios de eficiencia, eficacia y
economia de recursos para el logro de los resultados. Busca que cada Unidad Organica genere valor en cada una de
sus actividades.

La actualizacion de este Manual estd a cargo ds la Gerencia Municipal.

s  Constitucion Politica del Perd
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N°27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

s Ley N°27658 Ley Marco de Modemizacién del a Gestion del Estado

* |Ley N°27783 Ley de Bases de fa Descenfralizacicn
Ley N°27815 Ley del Cadigo de Efica de la Funcion Publica

e ley N°28175 Ley Marco del Emplec Plblico

» Dleg. N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico ysu
Reglamento el D.8. N°005-80-PCM

e R.J.N°095-25-INAP/DNR, que aprusba !a Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas para fa Formulacion del
Manual de Organizacion v Funciones

e Ordenanza Municipal N° 074-2008-MDP que aprueba el Reglamento ds Organizacién y Funciones — ROF-

2008; Clesificador de Cargos y el Cuadro de Asignacion da Personal-CAP 2008 de la Municipalidad Distrital
de Parcona.

01. ORGANOS DE GOBIERNO:

% =01.1 Concejo Municipal.

> (1.2 Alcaldia

2. ORGANCS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

> 02.1 Conceje de Coordinacion Local Distrital.

>02.2 Junta de Delegados Vecinales Comunales

> 02.3 Comite Distrital de Defensa Civil

>02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

>02.5 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche
>02.6 Comité Distrital de Promocion Cultural, Turistica y Educacion
> (2.7 Conesjo Educativo Municipal.

03.ORGANO DE DIRECCION
=03.1 Gerencia Municipal

(B
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04. GRGANO DE CONTRCL
>04.1 De la Oficina de Control Institucional

05. CRGANO DE DEFENSA JUDICIAL
> (5.1 Procuraduria Publica Municipal

06. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
> 06.1 Sub. Gerencia de Planeamienic vy Presupussio
o 06.1.1 Unidad de Presupuesto y Racionalizacion
06.1.2 Unidad de Planeamiento y Estadistica
= > 062 Sub. Gerencia de Asesoria Juridica

07. ORGANOS DE APOYD
g > 07.1 Secretaria de Relaciones Internacionales
>07.2 Sub Gerencia de Secretaria General
0721 Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
07 2.2 Unidad de Imagen Institucional
> {07.3 Bub Gerencia de administracion y Finanzas
07 3.1 Unidad de Recursos Humanos
~ 07 3.2 Unidad de Tesoreria
07.3.3 Unidad de Logistica
07 3.4 Unidad de Contabilidad
~ 07.3.5 Unidad de Soparte Informatico
> 07 4 Sub Gerencia de Rentas
07 4.1 Unidad de Recaudacion y Control
= 07.4 2 Unidad de Fiscalizacidn Tributaria
07.4.3 Unidad de Cobranza Coactiva

_ 38. ORGANOS DE LINEA

>08.1 Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano

081.1  Division de Cbras Publicas

081.2  Division de Planeamiento Utbano, Obras Privadas, y Catastro

; 08.1.3  Division de Transportes y Circulacion Vial

>08.2 Sub Gerencia de Servicios al Disirito, Comunales, Sociales y Medio Ambiente

L

"\a&éw"w/ 082.1 Division de Limpieza Publica
™4 0822 Division del Medio Ambiente y Parques y Jardines
- ﬂ%}’;f:;—;%\ ggzz giv;‘sién ieI}Pr;g;ama delr:jlasg de ILC?CIhii oA —
A TRy 21 ivisicn de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente f
Z%/’;;\ \%\j 08.2.5  Division del Concejo Educativo f\aumcipal
—1 ;E’:@ AL 15| 08.2.6  Divisicn de Promocion Cultural, Turistica, Deporte y Educacion
_,‘:—““;“““’" f 08.2.7  Division de Registros Civiles y Cementerio
& J;;\J /_Z 27> 083 Sub Gerencia de Controly Sequridad Ciudadana
R SCA A2 b 083.1  Division de la Policia Municipal

0832  Division de Serenazgo
083.3 Division de Defensa Civil

09. ORGANOS DESCONCENTRADOS

» 091 Instituto superior Tecnologico Municipal Parcona
% 09.2 Empresa Municipal de Agua Potable “ EMAPICA SAC ¢

(3
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3 01. ORGANO DE GOBIERNO

1.02. OFICINA DE ALCALDIA

Cuadro de cargos de la Alcaldia

Denominacion del Cargo Equivalente {Manual Normativo) N°

N Alcalde Alcalde 0]
Secretaria de Alcaldia Secretaria Il 01

- Total 02 |

Especificaciones y Funciones de los Carges

Denominacién del Cargo Alcalde N° 01

Codige §3102FP2

— Funciones Espeacificas

a) Defendery cautelar los derechos & inferoses de la municipalidad v los vecinos.

b)  Convocar, presidiry dar por concluida las sesiones del Conceio Municipal.

N ¢)  Ejecutarlos acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

d) Dirigir fa formulacién y someter a aprobacion def Concejo el Plan Integral de Desarroflo Sostenible Local y ef
Programa de inversiones Concertade con la Sociedad Civil.

N &) Sometera aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabiiidad y dentro de los plazos y modalidades

establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presup uesto Municipal Participativo,

- debidamente equilibrade v financiade.

: Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion. supresicn o exoneracion de contribuciones, tasas,
arbifrios, derechos y licencias; y con Acuerde del Concejo municipal, soliciter al Poder Legisiativo la creacion de
los impuestos que consideren necesarios.

Informar al Cencejo Municipal del control de la recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos
de conformidad con fa fey y el presupuesto aprobado.

Celebrar mafrimenios civiles de los vesinos, de actierdo con las normas del Cédigo Civil.

Designary cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, 2 los demas funcionarios de confianza.
Cumpliry hacer cumplir las disposicicnes municipales con el auxilio del Serenazgo v la Policia Nacional,
Promover los servicics que presta la Municipalidad

Utilizar el correo electronico institucional como hermamisnia de coordinacion ¥ gestién.

Otras funciones que le correspendan de acuerdo a Ley

\J’%\T;/“ “Requisitos Minimos % Ser elegido por votacion popular fibre de acuerdo a Ley.
 S==""ineade Dependenciay % ElAlcalde ejerce autoridad scbre el Gerenie Municipal y el Personal de las
Responsabilidad | demas Unidades Organicas de fa Municipalidad
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Denominacion del Cargo Secretaria de Alcaldia N° 02

Cadigo

65102AP3

Funcicnes Especificas

Organizar y coordinar, con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las audiencias,
reuniones y conferencias, en las que participa el Alcalde.

Preparar la documentacion correspondiente, para las audiencias, reuniones y conferencias.

Elaborar y mantener la Agenda del Alcalde, en coordinacion con el Jefe de la Oficina de fmmagen
Institucional.

Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia.

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Alcalde.

Intervenir con criterio propio, en la redaccion y digitacion de los documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

Revisar tedos los dias el correo electronico comorativo, y actuar diligentemente.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y magnéticos de
la Alcaldia, asi como cuidar de su conservacion, proteccién y confidencialidad.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan,

Organizar e control y seguimiento de los expedientes emitidos y recibidos, imprimiendo reportes
periodicos, sobre la situacion de los documentos.

Evaluar y seleccionar los documentos de la oficina proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general.

Cuidar de la integridad, proteccion, limpieza y mantenimienio de los equipos, mobiliario, enseres,
materiales y todo recurso en uso de su despacho.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos

R
LXg

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Capacitacion certificada en Computacion (entorno Windows o
equivalentes).

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en Secretariado.

L3
o

2,
"‘

oo

oy

Linea de Dependencia y Responsabilidad < Depende directamente del Alcalde

GE

wy b

MURICIPAL

YEN_ A
1 0_9_\—:_../:;. 7

03. ORGANO DE DIRECCION

3.01. GERENCIA MUNICIPAL

= Cuadro de Cargos de la Gerencia Municipal

Denominacién Del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N°

Gerente Municipal Gerente Municipal 01
R Secretaria de Gerencia Secretaria |l 01
Total 02
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Especificaciones Y Funciones De los Cargos

Denominacicnes del Cargo

Gerente Municipal N° 03

Cédigo

65301FP1

_ u 2{/
|

Funciones Especificas

a)
b)

M 0O
_— e

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracion y los servicios municipales.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de la calidad, aplicada a todas las operaciones administrativas
y técnicas de la municipalidad.

Ejecutar el sequimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo Municipal.

Formular y elaborar provectos de directivas dentro del Ambito de su competencia.

Gestionar la adquisicion de sistemas como SIGA, SISREN, v ofros sistemas informaticos de su competencia,
como herramientas de gestion municipal que el MEF tiene elaborados. Asi mismo supervisar que el personal a
st cargo haga correcto uso de los mismos.

Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de fos recursos invertidos y las
acciones destinadas a cumplir con los objefivos y metas de la Municipalidad.

Informar mensualmente al Alcalde, sobre el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Controlar el nivel de rendimiento de la gestion de procesos que ejecuten las demas Gerencias.

Proponer al Alcalde, los Planes de Desarrollo Municipal y ejecutar los aprobados.

Proponer al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad.

Supervisar. y confrolar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme a la normatividad
vigente.

Proponer al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la agenda de las Sesicnes del Concejo
Municipal.

Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconcentradas de la Alcaldia en
las distintas unidades organicas.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objefivos generales, contenidos en el Plan Operativo
Institucional.

Planificar, dirigir y controlar los servicios publices focales y administrativas de la Municipalidad.

Proponer y participar al mas alto nivel, en la determinacion de politicas sobre los Planes y Programas de
Desarrollo y la Gestion Administrativa de la Municipalidad.

Asesorar al Consejo de Alcaldia, en asuntos de su competencia y ejecutar los acuerdos y decisiones gue se
tomen en dichos niveles.

Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.

Supervisar y evaluar la labor de los funcionarios de confianza asignados a las Jefaturas de las Oficinas y 0 Sub
Gerencias de la Municipalidad, para garantizar su correcto desempefio administrativo.

Aprobar y supervisar la ejecucion presupuestal, asi como las normas y directivas de los programas a su cargo.
Canalizar la informacion técnico — administrativa, de los drganos, bajo su dependencia hacia la Alta Direccién y
viceversa.

Organizar y presidir las reuniones del Comité de Coordinacion Interna.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Ofras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos

“Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

*»Amplia experiencia en direccion de programas municipales.

**Amplia experiencia en conduccion de Personal.

Linea de Dependencia
Y Responsabilidad

<»Depende directamente del Alcalde.
Tiene mando directo sobre todos los Sub Gerentes.
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Especificaciones Y Funciones De los Cargos

Denominaciones Del Cargo

Secretaria de Gerencia N° 04

Cédigo

65301AP2

Funciones Especificas

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda con la documentacion

respectiva.

b)  Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar {a documentacion clasificada de ia oficina.

¢) Revisary preparar la documentacion de la Gerencia para la atencién y firma del Gerente.

d)  Intervenir con criterio propio, en Ia redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones

generales.

e) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.
f)  Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribucion de las mismas con el

Gerente.

g) Evaluary seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su eliminacion o fransferencia al archivo

general.

h)  Ulilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
i) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

“+Titulo en Secretariado Ejecutivo.

<% Capacitacion certificada en computacion (entorno Windows o
equivalentes).

<»Amplia experiencia en Secretariado

Linea de Dependencia Y Responsabilidad

+Depende directamente de la Gerencia municipal

)

a | GERENCIA ‘3}
* S )2
&~

04. ORGANO DE CONTROL

4.02. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Cuadro de Cargos de la Oficina de Contral Institucional:

Denominacién del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N°
Jefe de la OCI Auditor Il 01
Asistente de la OCI Auditor | 01
Secretaria Secretaria | 01
Total 03




Municipaiidad Distrital de Parcona Manual de Organizacion y Funcicnes

Especificaciones Y Funciones De los Cargos

Denominacién Del Cargo Jefe de CC! N° 05

Codigo

65401D83

Funciones Especificas:

a) Planear, dirigir, coordinar, elaborar y evaluar el Plan Anual de Gubernamental aprobado por la Contraloria
General de la RepUblica.
b)  Supervisar la ejecucion de las acciones de control programadas y no programadas.
c) Elevar alas instancias respectivas {Alcaldia y Contraloria Regional) los informes emergentes de las acciones
de control realizadas. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.
d) Informar a la Contraloria Regional sobre el seguimiento de medidas Correctivas recomendadas en informes de
Auditoria, previa verificacion de su implantacion.
e) Implantar, organizar y mantener actualizado el Archivo permanente de la Oficina de Auditoria Interna.
f)  Evaluar el Sistema de Control Interno y formular recomendaciones para su mejoramiento.
g) Difundir las Normas Técnicas de Control interno, y Procedimientos de Control, y demas nermatividad
relacionada con el Sistema Nacional de Control.
h)  Promover fa capacitacion del personal en actividades refacionadas al control y al funcionamiento municipal.
) Mantener permanente coordinacion con la Contraloria Regional y Organos de Auditoria afines en asuntos
relacionados al control.
i) Asesorar, al Organo de més alto nivel de la Municipalidad para mejorar los procesos, practicas e insirumentos
& de control. ’
k) Realizar las acciones de conirol e investigaciones que le sean encomendadas por el Alcalde.
) Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.
~ m)  Utilizar el carreo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
n) Ofras funciones que le asigne el Alcalde.
1 | Requisitos Minimos +» Tilo profesional universitario que incluya estudios relacienados con la
especialidad.
*» (Capacitacién especializada en el area.
» Amplia experiencia en la conduccion de programas de Sistema Administrative.
% Experiencia en la conduccion de Personal
Linea De Dependencia Y % Depende jerérquica y administrativamente del Alcalde y funcionalmente de la
Responsabilidad Contraloria General de la Repiblica.
2{ GERENCIA | % Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
T _Muiiieay 3) > Auditor,
A Y > Secretaria.
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Funciones Especificas

g a} Colaboraren la elbaracion del Plan Anual de Auditoria Gubsmameantal,

b} Presidir las comisiones para la ejgcucion de: Auditorias Financieras, Auditorias de Gestion y Examenes
Especiales.

~ ¢}  Elaborar ¢l Plan de Trabajo correspondiente para una Auditoria Financiera, de Gestion y Examenes
Especiales.

d)  Supervisar las labores de Auditoria efectuadas en la Municipalidad para garantizar la transparencia de la

=, misma.

&) Elaborar los informes de Auditoria donde se dan a conocer los resultados de cada accién de conirol.

f)  ideniificar ios punics ciiticos de la Administracion Publica v sugetir altemativas de solucion para e

- mejoramiento de los mismos.

g)  Organizar un registro completo de los Papeles de Trabajo de la laber efectuada por cada accion de contral
concluida.

2, h}) Coordinar con la Oficing, la planificacion y ejecucion de Acciones des Contral.

i) Asesorar ala Cficina en materias de su competencia.

j)  Ulilizar el correa electronico institucional como herramienta de coordinacion v gestion.

- k)  Otras funcicnes que le asigne &l Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos ## Titulo y Colegiatura en Contabilidad /o Auditoria.

= +»Capacitacion especializada en sl area.

*+Amplia expetiencia en labores especializadas de Auditoria 5 afios .
*» Experiencia en cenduccion de Personal.

-y Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad | Depende directamente de! Organo de Conirol Institucional

Dominacion Del Cargo Secretaria de OCl N° 07

Codige 65401AP1

| Funciones Especificas
a) Organizary coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar ia Agenda con la documentacion
/\ﬁ/\w\\\ respectiva.
A b) Recepcicnar, analizar, sistematizar y archivar fa documentacion clasificada de la oficina.
B ‘\"l};\ ¢) Revisary preparar fa documentacién de la Gerencia para la atencién y firma del Jefe de fa OC!
x d} Intervenir con criterio oropio, en la redaccion de documentos administrativos. de acuerdo a indicaciones
generales.
e} Atenderelteléfono y efectuar las llamadas que corresponden.
f)  Coordinary custodiar los bienes y recursos de la Gerencia y coordinar la distribucion de las mismas con &l Jefe
dela OCI
gy Administrar la documentacion clasificada cen Ia uilizacion de software’s institucionales,
= h}  Evaluary seleccionar los documentos de fa Oficina propeniendo su eliminacion ¢ transferencia al archivo
general.
i) Utilizar ef correo elecironico institucional come heramienta de coordinacion y gestion.
- )  Ofras funciones que le asigne el Jefe de 'a Oficina de Confrol Institucicnal

Requisitos Minimos % Titulo en Secretariado Ejecutivo.
Capacitacion certificada en Computacién (entorno Windows o equivalentes).
Capacitacion especializada en ¢l érea.

L2
e

W3

)
‘ﬁ

2,
Ro5d

Linea de Dependencia ¥
Responsabilidad

Depende directamente dei Jefe del Organe de Control Institucional

Mol
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Municipalidad Distrital de Parcona

05. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
5.01 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Cuadro de Cargos de la Procuraduria Plblica Municipal

Denominacion del Carge Eguivalents (Manual Nomative) e
Procurador Publicc Municipal Frocurador Publico Municipal 0
Asistenie Administrativo Asisiente en Servicio Juridico | 01

Total 02

Especificaciones Y Funcionss De los Cargos

Denominacion de! Cargo

Procurador Piblico Municipal N° 08

Cadigo

65501EC2

g)
b)
¢
d)
e

Funciones Especificas

Representar y defender los intereses y derechos de los drgancs de la Municipalidad.

Cumplir y hacsr cumplir la normatividad vigente en materia de su conpetencia.

Conduir la formulacion, ejecucidn y supervision del Plan Operative institucional de la dependencia a su carge.
Planificar, dirigir, coordinar, orientar y evaiuar las actividades de la Procuraduria Piblica Municipal.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

Utilizar sistemas informatices de su competencia, como herramientas de gestion municipal. Asi mismo supervisar que
&l personal a su cargo haga correcid uso de los mismos.

Impartir disposiciones necesarias para el desarrollo sistemético de las acciones sobre aspecios de implicancia
juridico-legal en los procesos judiciales.

Representar a la Municipalidad Distrital de Parcona en asuntos de su competencia; ejercifar en los juicios todas las
acciones y recursos legales, asistir a audiencias ¢ informes orales y demas aclos publicos, que sean necesarias en
defensa de los derechos e intereses de fa Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en fodo proceso administrative, de conciliacion, atbitraje y ofros, en defensa de los
intereses de la comuna, previo Acuerdo Municipal que determine la autorizacion respeciiva.

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad plblica para el ejercicio de su funcion.
Informar permanentemente a la Municipalidad Distrital de Parcona  sobre los procesos judiciales iniciados y
tramitados en defensa de los derechos & intereses de la Municipalidad.

Contar con autorizacién mediante Acuerdo Municipal, para iniciar precesos judiciales en nombre y representacion de
fa Municipalidad.

Confar con autorizacion mediants Acuerdo Municipal, para desistr, allanar, concifiar o transigir.

Delegar su represenizcion a los sbogados de su Procuraduria Piblica Municipal o de ofras dependencias
Municipales conforme a ley.

Prestar declaracion de parte o preventiva en los procesos judiciales, e investigaciones a nivel policial y fiscal.
Recopilar sintetizar, convocar y analizar la legislacion vigente de caracter general y la referida al Distrito, para la
aplicacion en los procesos judiciales de su competencia.

Brindar asesoramiento especializado en asuntos judiciales a la Alcaldia y dependencias de la Municpalidad Distrital
de Parcona.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Alcalde o establezca la ley.

Requisitos Minimos

>

Titulo Profesional de Abogado y Colegiatura.
Experiencia en el &rea de su competensia
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en conduccion de personal.

&,
hs

57
hotd

Se

o

Linea de Dependencia Y Responsabilidad

9, R
|| <

Depende directamente del Alcalde.
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e —

Denominacién del Cargo

Asistente en Servicie Juridico N° 09

Cédigo

65501ES2

Funciones Especificas

a)
b)
c)

)

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter tcnico legal, relacionados con la legislacién municipal.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridico legal, emitiendo opinion legal.
Analizar y emitir informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos ante la Municipalidad come
Demandas de Acciones de Amparo, Contencioso Administrativo, y de Materia Laboral.

Buscar mecanismos de coordinacion para absolver de la mejor manera temas de materia judicial,

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal y propener su difusién en materia de tributacion.
Absolver consultas y orientar al plblico en materia de legislacion fiscal y ofros.
Coordinar la programacion de Audiencias ante la via judicial y administrativa.
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.
Colaborar en la formuiacion de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial y/o en lo que estuviesen en
juego los intereses de la Municipalidad.

Otras funciones que asigne el Procurador Publico Municipal.

Requisites Minimos

£ 3

Titulo Profesional de Abogado y Colegiatura.
Experiencia en el &rea de su competencia

2,
S
2,
L

Linea de Dependencia Y Responsabilidad <@

Depende directamente del Procurador Pablico Mu nicipal.

06. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

6.01 SUB. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cuadro de cargos de la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

Denominacién Del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N°®
Sub. Gerente de Planeamiento y Presupuesto Director de Sist. Administrativo || 01
Auxiliar Administrativo Auxiliar de Sistema Administrativo | 02
Jefes de Unidad Técnico Administrativo | 02
Especialista en Presupuesto Especialista administrativo | 01
Especialista en Racionalizacion Especialista en Racionalizacion 01
Planificador Planificador 01

Total 08

Especificaciones v funciones De los Carqos

Denominacién del Cargo

Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto N° 10

Cédigo

65601EC1

Funciones Especificas

Formular y proponer los fineamientos, proyectos de directivas y planes de frabajo
actividades de la Gerencia,

Programar, dirigir, coordinar, evaluar y controler la sficiente ejecucién de las funciones y actividades de su
competencia.

Elaborar, proponer, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Actividades y cumplir lo que
dispone la Gerencia Municipal.

Asesorar en asuntos de su competencia funcional y opinar sobre los documentos puestos a su consideracion.
Coordinar con los responsables de los drganos de la Municipalidad la ejecucion de los estudios de planificacién del
desarrollo infegral provincial, en el ambito funcional de sus competencias; la formulacion de planes operativos y la

que regulan y orienten las




Municipalidad Distrital de Parcona Manual de Crganizacicn y Funciones

elaboracion de los presupuestos respestivos.

Coordinar y evaluar la ejecucion del Plan Director y otros aprobadas por &l Concejo. Dar los lineamientos, conducir
Yo apoyar la formulacien del Plan Director de Desarrollo Infegral del Distrite de Parcona.

Coorainar la formulacion y evaluacion presupuestal de la Municipalidad, asssorar en la formulacion y coordinar los
presupuestos de arganos de fa Municipalidad Distrital.

Estudiar, proponer y evaluar las acciones de Racionalizacion administrativa que se requiera para oplimizar la
organizacion y la gestion municipal. Asimismo lo correspondients a desarrollo econdmico, informatica y estadistica.
Dirigir, coordinar y supervisar la consclidacion de informacién para la elaboracién del Plan Operativo Institucional.
Dirigir y supetvisar funciones y tareas especificas al personal de su dependencia, en concordancia al nivel y fipo de
cargo asignade.

Cumplir ofras funciones de naturaleza similar & integrar ios Comités o comisiones, por disposicion de la Alfa
Dirsccion.

Utilizar ef coireo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Programar, dirigir y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacion en la Municipalidad Distrital de
Parcona.

Proponer al Gobiemno Municipal politicas de racionalizacion, coherentes con la Modemizacion de la Gestién del
Estado y la realidad actual.

Actualizar y elaborar los instrumentos de gestion para la integracion de un sistema completo integrade que permita
brindar un eficiente y eficaz servicio a la comunidad.

Analizar permanentemente la estructura orgénica, las funciones y los cargos de los organos que la integran,

proponiendo las modificaciones que permitan actualizar conforme con los objetivas, fines y politicas de Gabiermo
Municipal.

Inventariar, priorizar, racicnalizar y aciualizar los procedimientos_ administrativos contenidos en el Texto Unico de |

Procedimientos Administratvos (TUPA), en armonia con las normas y directivas vigentes, asegurands la optima
utilzacion de los recurses de que dispene la institucion.

Modernizar el Marco Juridico Municipal que permita desarrollar los procesos técnicos propios del sistema en base
alas normas y directivas vigentes.

Dotar a las Unidades Crganicas de la Municipalidad de los precesos administrativos integrales v sficientes para
una correcta administracion y eficaz servicio a la colectividad.

Ofras funcicnes que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

b,
o

Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados
von la especialidad o posesr una combinacién equivalente de
formacion universitaria y experiencia.

Capagcitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de pregramas de un Sistema
Administrativo.

Experiencia en la conduceion de Personal

02
hod

e

!

4,
0"

inea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamente de la Gerencia Municipal
Denominacién del Cargo Auxiliar Administrativo N® 11
B Cadigo 85601 AP3
- Funciones Especificas
a) Organizary coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda con la documentacion
B respectiva.
b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de Ia oficina.
¢} Revisary preparar la documentacion de la Sub Gerencia para la atencion y firma del Sub Gerente.
B d)  Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicacicnes generales.
e} Atender elteléfono y efectuar las llamadas que corresponden.
i) Coordinary custodiar los bienes y recursos de la Sub Gerencia y coordinar la distibucion de las mismas con el
h Gerente.
. g) Evaluary seleccionar los documentios de la Gerencia propeniendo su eliminacion o fransferencia al archivo
geneml.
TR T

12
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n)
i)

Utilizar &t correo electrénice institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funcicnes que le asigne el Sub Gerenie de Planeamiento v Presupuesto

Reguisitos Minimes

R
=

Instruccién Secundaria

Capacitacion certificada en compuitacion (entomo Windows o
equivalentes).

> Cepacitacion espedializada 2n el area.

3

o

.

4,
£

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

2,
R

Depende directamente de la Sub Gerencia de Plansamiento y
Presupuesto

8.1.1 Unidad de Presupuesto y Racionalizacién

Especificaciones Y funciones De los Cargos

Denominacion del Carge

Jefe de Unidad de Presupuesto y Racicnalizacion N® 12

Codigo

65611DS2

Funciones Especificas

a)

T}

s)

g

Ejecutar las acciones de los sistemas de presupuesto y racionalizacion, a la luz de la normatividad y
dispositivos legales vigentes.

Formular, monitorear evaluar el presupuesto participative en todas sus fases.

Elaborar la programacion anual mensualizado de ingresos y gastos per toda fuente de financiamiento

Elaborar el calendario de compromise trimestral mensualizado por toda fuente de fnanciamiento

Velar por la comrecta aplicacion de las leyes v directivas de presupuesto v demas sistemas aammistrahvos
Velar por ¢! cumplimiento de las normas presupuestarias y de inversion plblica.

Trasmitir la informacion presupuestaria al SIAF.

Realizar las conciliaciones, y contrel presupuestaric de afeciaciones de los ingresos y gastos.

Asesorar en los asuntos de su competencia a los diferentes drganos y organismos.

Formular y proponer los lineamientos, proyectos de directivas y planes de trabajo que regulen, orienten las
actividades de Iz oficina.

Conducir fa formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.
Consolidar anuaimente el Banco de Proyectos de la Municipalidad.

Utilizar el correo electronico institucional como hemramienta de coordinacion y gestion.

Programar, dirigir y ejecutar las actividades del Sistema de Racicnalizacion en la Municipalidad Distrital de
Parcona.

Proponer al Gobierno Municipal politicas de racionalizacion, coherentes con la Modemizacion de la Gestion del
Estado v la realidad actual.

Actualizar y elaborar los instrumentos de gesfion para la integracién de un sistema completo integrado que
permita brindar un eficiente v eficaz servicio a la comunidad.

Analizar permanentemente i esfruciura organica, las funciones v los carges de los drganos que la integran,
proponiendo las modificacicnes que permitan actualizar conforme con los objetivos, fines y politicas de
Gobierno Municipal.

Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos _ administrativos contenides en &l Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armenia con las normas y directivas vigentes, asegurando la
cplima utilizacion de los recursos de que dispone la institucién.

Modemnizar ef Marco Juridico Municipal que permita desarrollar los procesos ®cnicos propios del sistema en
base a las normas y directivas vigenies.

Otras que le asigne la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto aue sean de su competencia.

Reguisitos Minimos

Tiulo profesional universitaric gue inchuya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en & conduccion de Personal.

Experiencia en la propuesta, implementacion y evaluacion de planes

4.
0‘0

2,
0,'0

5,
R

13
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esirategicos instifucionales.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccién de programas del area.

.
e

¥,
"

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

<,
"

Depende directamente del Sub .Gerente de Plansamiento y Presupuesio

Dencminacion del Cargo

Especialista en Presupuesio N° 13

Codigo

63611ESH

nj
iy
I

Funcicnes Especificas

Ejecutar los lineamientos para la efaboracion de los anteproyectos y proyectos de presupuestos institucionales.
Ejecutar las tareas de registro en el SIAF-GL de la informacion dei marco presupuestal como son el Calendario
de Compromisos, Ampliaciones de calendario, Modificaciones Presupuestarias y realizar los calendarios
flexibles de ser necesarios.

Asesorar en los asunlos de su competencia a los diferentes érgancs y organismos del ambite de la
Municipalidad Disfrital, en lo que respecta a la correcta apiicacion de los diferentes dlasificadores de Rubros
de financiamiento, cadena funcional y cadena de gastos.

Emitir reportes pericdicos de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

Revisar la nermatividad en materia presupuestaria para su correcta aplicacién.

Ejecutar las fareas concemientes a st 4rea del Plan Operative Institucional.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y ofros dispositivos propios del sistema de presupuesto.

Apoyar al &rea administrativa en la afectacion presupuestal.

Utilizar el correo electronico institucional come herramienta de coordinacion y gestion.

Oiras que le asigne su jefe inmediato v que sean de su competencia.

Requisitos Minimos

2,

% Titulo profesional o #cnico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Capacitacién en gestion presupuestaria del estade.

v

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

2, 9,
e || o

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Presupuesto y
Racionalizacion

o

& NSTRyF
72T £
i/ {s) yrge o)

~
ﬁ{ GERENCIA

Jenominacién del Cargo

Especialista en Racionalizacion N° 14

21 MuNICIPAL

£hdigo

65611ES2

gﬁnciones Especificas

Funciones Especificas:

Coordinar y desarroilar el mapa de los procesos municipales, estebleciendo estandares de pricrizacién, segin
los planes y programas municipales.
Maldear, ajustar y/o proponer el Organigrama Institucional y sus modificaciones, en coordinacion con las arsas.
Coordinar con las areas la slaboracion del Reglamento y Manual de Organizacion Y Funcionss.
Elaborar el Cuadro Analifico de Personal en coordinacion con las reas.
Asesorar en las propuestas e implementacion de Mejeras 2 innovacion de Proceses de las unidades orgénicas
que faciiiten y simplifiquen los ramites intemos del municipio.
Asesorar, revisar y analizar los documentos nomativos (Directivas, Procedimientos, TUPA v ofros en el &mbito
de su competencia), que sean propuestos por las unidades organicas de la Municipalidad y visar los mismos
de encontrarlos conforme.
Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos; compendiando y archivando las mismas.
Propiciar y facilitar la ejecucion de proyectos que pemmitan reducir costos o incrementar ingresos, en
coordinacién con las areas competenies.

rindar el apoyo que sea requeride por las diferentes dependencias ds la Municipalidad en asuntos de su

14
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b

competencia.

Las demas atribucicnes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por su jefe inmediato y que sean de su competencia.

Requisiios Minimos % Titulo profesienal ¢ tcnico gue incluya estudics relacionados con la

especialidad.
Capacitacion especializada en sl drea.
Experiencia en racionalizacion.

%,
R

2.
g

Linea De Dependencia ¥V
Responsabilidad

9,
3

EX

Depends directaments de! s Unidad de Presupuesio y Racionalizacion.

8.1.2 Unidad de Planeamiento y Estadistica

Especificacicnes Y funciones De los Cargos

Dercminacion del Carge Jefe de Unidad de Planeamiento y Estadistica N° 15

Codigo

65611D52

Funciones Especificas

a) Ejecutarlas acciones de los sistemas de planificacion y estadistica ¥ cooperacion téonica intemacional, a fa luz
de la nomatividad y dispositivos legales vigentes.

b) Apoyary evaluar el prestupuesio participativo en todas sus fases.

¢} Elaboracion y actualizacion de los instrumentos de gestion, planes esfratégicos y planes operativos.

d} Velar, porla seguridad e integridad de los documentes, equipos y enseres.

e} Efectuarel seguimienio de la documentacion del area.

f)  Elaborar informes técnicos diversos.

g) Velarpor el cumplimiento de las nomas presupuestarias y de inversion pablica.

i) Coordinar, reccpilar, procesar y consolidar el anteproyecto del Diagnestico situacional distrital y actualizado
periddicamente.

i) Orientary consolidar la formulacidn del Plan de desarrailo para su aprobacién, asi como evaluar la ejecucién y
conducir su actualizacion periodica.

) Coordinar, evaluar yfo supervisar el desarrollo de sstudios, pregramas y proyectos de inversion local.

k} Meantener relacion tcnico funcional con otas municipalidades del distrito.

) Utilizar Sistemas de Gestion de Expedientes — SIGA, y ofros sistemas informaticos de su cempetencia, como
hetramientas de gestién municipal. Asi mismo supervisar que el personal & su cargo haga correcto uso de bbs
mismos; para mantener actualizada la informacién con fines estadisticos.

mj Asesorar en los asuntos de su competencia a los diferentes organos y organismos del ambito Municipalidad
Distrital.

n)  Supervisar el funcionamiento del Banco de proyectos de Desarmllo Local en coordinacién con Jos demas
organos de la Municipalidad, para fadilitar la toma de decisiones en la formulacion de los plenes de Desamolio
Integral.

o) Formular y proponer los lineemientos, proyectos de directivas ¥ planes de trabajo que regulen, orienten las
actividades de la oficina.

p) Administrar y evaluar la eficiente aplicacion de los procesos, normas ¥ metodologias sobre planificacién,
formulacion de planes, programas y proyectos en el ambito de la Municipalidad Distrital.

q) Conducir ia formuiacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependendia z sy cargo.

1} Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de planificacién a las
unidades organicas de a institucion. :

s) Coordinar, consolidar y monitorear ¢l cumplimiento de Plan de Desarolio Local concertado &l Plan estratégico
institucional y el Plan de Contingencia de la Municipalidad, asi como su actualizacién pericdica.

f§§  Utiizar ef commeo siectrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

u} Propener al Gobierno Municipal poliicas de estadistica, coherentes con la Modemizacion de la Gestidn del
Estado v Ia realidad aciusl.

ek
Ln
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v} Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los biocedimientos_ administatives sontenidos n el Texto Unico

= de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armonia con las normas v directivas vigentes, asagurando la
dptima utiizacion de los recursos de que dispone la institucicn.

w} Dotar a las Unidades Organicas de la Municipalidad de los procesos administrativos integrales y eficientes para

s una cotresta administracion v eficaz sewvicie a la colestividad,

X} Ctras que le asigne la Sub Gerencia de Plansamiento y Presupuesto y que sean de su competencia.

= Requisitos Minimos < Tiulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

= Experiencia en la conduccion de Personal.

& Experiencia en la propuesta, implementacion y evaluacionds planes
estratggicos institucionales.

% Capacitacion especializada en &l area.

- Linea De Dependencia Y % Depende directamente del Sub .Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Responsabilidad
Denominacion del Cargo Planificador N° 16
Cadigo 65612ES3

= Funciones Especificas

a) Programar, dirigir y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrelle Concertado del Distrito, en concordancia
~ con los planes regionales y nacionales.
b}  Fommuiar y evatuar el Plan Operativo Institucionat
¢) Disefiar procedimientos mefodolégicos o tcnicos para la formulacion y evaluacion de POI y Plan de Desarrollo
~ Cancartado.
d) Elaborar estudios de investigacion socio econdmicos para el proceso de planeamiento institucional.
e)  Conducir la formulacién, ejscucion y supervision del Plan Operativo Institucional de Ja dependencia a su cargo.
= f)  Preparar Informes Tacnicos relacionados con el Sistema de planificacion.
g) Evaluarla eficiente aplicacion de los procesos y normatividad sobre formulacion, ejecucion y valuacion
presupuestal de la Municipalidad Distrital.
h) Administrar y evaluar la eficiente aplicacion de los procesos, normas y metedologias sobre planificacicn,
Tormufacion de planes. Programas y proyectos en el ambito de ia Municipafidad Distrital
)  Asesorary orientar sobre métodes, normas y ofros dispositives propios del sistema de
j  Otas funciones que asigne el Jefe de Unidad de Plansamiento y Estadistica.
Requisitos Minimos i < Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

.y STRIFH *» Experiencia en la propuesta, implementacion y evaluacion de planes
l}xe 5

AT S estratégicos institucicnales.
A5 b\ % Capacitacion especializada en el area
7 GERENCIA > p p ,
“*;,{ municieaL_|f Eiflea De Dependencia Y Responsabilidad * Depende directamente de la Unidad de Planeamiento y Fstadistica.
(%) ¥ T
o4
Rk Zod xS
3 Denominacion dei Cargo Auxiliar Administrativo N° 17
_ Cadigo 65612AP3

Funciones Especificas

a) Organizary coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda con [a documentacion respectiva.
b) Recepcionar, analizar, sistemafizar y archivar la documentacién dlasificada de la oficina.
¢} Revisary preparar ia documentacion de fa Gerencia para fa atencion y firma det Jefe de Unidad
N d)  Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones generales.
8} Alender olleléfono v efectuar las lamadas que corresponden.

f)  Coordinary custodiar los bisnes y recursos de la Unidad y coordinar la distribucian de las mismas con el Jefe de la
Unidad
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trital de Parcona

g) Evaluary seleccionar los documentos de la Unidad proponiende su eliminacién o fransferencia al archivo general.
h}  Ulilizar el correo electronico institicional come hemamienta de coordinacién y gestién.

)

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Requisitos Minimos

Instruceidn Secundaria

(2 (2
g e

Capacitacion certificada en computacién {entomo Windows o
equivaientes).
Capacitacién espedializada en el drea.

2,
e

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

)
*

Depende directamente de la gerencia municipal

6.02 SUB. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cuadro de cargos de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica

Denominacion Del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N°
Sub. Gerente de Asesoria Juridica | Abogado Il 01
Asistente Administrative Asistente Administrativo | 01
Secretaria de Sub Gerencia Secretaria 01

Total 03

Especificaciones Y funciones De los Cargos

Denominacion dei Cargo

Sub. Gerente de Asesoria juridica N°® 18

{%\[ Codigo

65602EC2

\2{ Funciones Especificas

x5 \\1’3\

[
o

Asesorar a fos Orgenos de Goblemo y demés dependencias de la Municipalidad Distrital De Parcona en los
asuntos de caracter juridico v legal.

Emitir dicthmenes sobre asuntos contenciosos o administrativos que le sean somefidos

Formular y revisar los proyectos de contratos y convenios que deba celebrar la Municipalidad Distrital de
Parcona

Emitir opinion Legal scbre los proyectos de normas municipales que elaboren las dreas competentes sobre
setvicios, rentas y ofros.

Proponer proyectos de disposiciones legales para maniener actualizadas y concordadas las normas de la
Municipalidad con la legislacién vigente.

Emitir opinion tegaf sobre normas, disposiivos, provectos de resoluciones, casos, procedimientos, expedientes
administrativos y olros que se le soliciten emifiendo las opiniones e informes correspondientes. En los
procedimientos recursales en que la Aleeldia o la Gerencia Municipal constituyan ltma instancia
administrativa, la Gerencia de Asesoria Juridica reservara opinién para sustentar Unicamente los actos que
emitan éstos drganos poniendo fin al procadimiento.

Orientar, formular y en su caso dar respuesta moiivada a peticiones de confrbuyente y vecinos del distritc a
solicitud de Alcaldia y/o Gerencia Municipal

Realizar el saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la municipalidad en coordinacion con las
areas responsables del patrimonio y margesi de bienes.

Coordinar oportunamente con ef drea correspendiente todo proceso legal que se suscite especialiments con la
procuraduria municipal.

Supervisar y controlar el frabajo realizado por las asesorias juridicas externas de la municipalidad.

Elaborar el Plan Cperativo, el Presupuesto v el Cuadro de Necesidad de su Departamento Orgénica.

Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su compatencia.

Requisitos Minimos

| % Titulo profesional universitaric de abogado que incluya estudios relacionados

e TT—

17
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con la especialidad o posesr una combinacion equivalents de fomacién
universitana y experiencia.

Capacitacion especisiizada en gl érea.

Experiencia en la conduccion de Personal

4. Re *,
Rl S

Linea De Dependencia ¥
= Responsabilidad

Depende directamente de la Alcaldia y Gerencia Municipal

Denominacion del Cargo Asistente Administrativo N° 19

Cadigo 85602E53

~ Funciones Especificas

a} Apoyar en la Asesoria a los drgancs de Gobiemo v demas dependencias de la Municipalidad Distrital de
Parcona en los asuntos de caracter juridico v legal.

- b}  Apoyar en la emision dictamenes sobre asuntos contenciosos o administrativos que ls sean sometides

¢} Recepcionar la documentacion que ingresa a las diferentes oficinas intemas y externas de Ia
Municipalidad Distrital de parcona.

d)  Dirigir y coordinar las acciones del sistsma de Tramite Documentario y correspondencia en general.

g} Elaborar los expedientes y/o documentos para el ramite corespondients.

f)  Eleborarinformes periddicos sobre la situacian de expedientes por el mismo asunto a fin de evitar

= duplicidad en el registro.

g} Verficar sino se ha presentado antsrigrmente ofro expadients por &l mismo asunto a fin de evitar
duplicidad en 2l registro.

~ h)  Analizar el expediente en tramite los escritos o demas expedientes presentados anteriormente.

i} Registrar en fichas o similares el ingreso de documentos.

3 i)  Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Asesoria Juridica.

Requisitos Minimos % Grade de Bachiller de sbogado que incluya estudios
relacionades con la especialidad o poseer una combinacion
equivaiente de formacion universitaria y experiencia.

Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamente del Asesor Juridico

Denominacion del Cargo Secretaria de Sub Gerencia N° 20

N T [Codige 65602AP1
Funciones Especificas

a) Organizary coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda con la documentacion
respectiva.

b) Recepcicnar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

¢} Revisary preparar la documentacicn de la Gerencia para la atencién v firma de! Sub Gerente.

d) Intervenir con criferio propie, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerde a indicaciones
generales.

e} Atender el ieléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

— fi  Coordinary custodiar los bienes y recursos de la Sub Gerencia y seordinar la distibucion de las mismas con el

Sub Gerente.

= @) Administrar la documentacion clasificada con la ufilizacién de software s institucionales.

5 h) Evaluary seleccionar los documentos de la Sub Gerencia proponiendo su eliminacion o transferencia al

archivo general.

- ) Utilizar el correo electronico institucional come hemamienta de coordinacion y gestion.

. i Ofras funciones que le asigne &l Sub Gerente de Asescoria Juridica.

Requisitos Minimes < Titulo en Secretariado Ejecutivo.
X % Capacitacion certificada en computacion {entomo Windows o
= equivalentes).

oy

*

Capacitacién espscializada en &l area.
Depende dirsciamente de la Asesoria Juridica

Linea de Dependencia y Respensabilidad

)
R

18
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e — =

07. ORGANOS DE APQOYQDO
7.01 SECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONES {SRI)

Cuadro de Cargos de |a Secretaria de Relaciones Inkemacicnales {SRh

Dencminacion Def Carge Equivalente {Manual Normativo) N

Secretario SR| Secretario SR! il

Secretaria Secretaria | 01 -
Total 02

Especificacicnes Y funciones De los Cargos

Denominacion dei Cargo

Secretario de Relaciones intemacionales N® 21

Codigo

B85701EJ3

WSTRISS
on
[sal
=

Funciones Especificas

)

b)

c)

d)
e)

Ejecutar el Plan de Accién y Presupuesto Municipal correspondiente a la Secrefaria de Relaciones
Intemacionales (SRI), disponiende sficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, £6aN0micos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Representar al Alcalde y a la Municipalidad en las relaciones intemacionales, suscripcion de convenios de
cogperacion, hermanamienios, denaciones, y en las asociaciones municipalistas nacionales e internacionaies.
Elaborar ylo proponer a la Alcaldia los convenics de coaperacion o gestion, cartas de intencin, protocolos y
olras canvenciones de cooperacion, asi como la recepcicn de donaciones.

Sostener y ampliar las relaciones intemacionales.

Dirigir y confrolar la ejecucidon de los convenios de cocperacion, convenios de gestion, cartas de intencion,
protocolos, donaciones y otras convenciones de cooperacién.

Promover el fortalecimientc de capacidades Y experiencias municipalisias def personal institucional con apayo
internacional.

Gestionar proyecios para ser presentados a enfidades de cooperacion internacional.

Informar al Alcalde sobre las acciones de |a Secretaria de Relaciones Intemacionales (SR1).

Remifir a la Direccion de Traiados del Ministerio de Relaciones Exteriores los originales de los Acuerdos de
Hermanamiento y/o colaboracion entre cludades peruanas y sus similares en el exterior,

Mantener relacion con la Agencia Peruana de Cooperacicn Intemacional, para eventuales apoyos que
pudieran provenir de éstz entidad piblica para el fortalecimiento municipal y desarrolio local.

Difundir las actividades de la Secrefaria de Relaciones Infemacionales (SRI), como forma de resaltar el
liderazgo municipaliste de Parcona.

Cumpiir con las demés competencias que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimes

]

s

Tilulo Profesional
Experiencia en Gestion Municipal
Capacitacion especiaiizada

&,
R

3,
g

4

: Linea De Dependencia ¥
Responsabilidad

&
£ 3
!

Depende Directamente del Alcaide v Gerencia Municipal

Denominacién del Carge

Secretaria de 8R! e 22

Codigo

65701AP1

Funciones Especificas

a) Qrganizary coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar Ja Agenda con la dosumentacion
respectiva.
b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina.
o R e A T Tl S T e e T T e T T i
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¢) Revisary preparar la documentacién de la Secretaria SR! para la atencion y firma del Secretario SRI.

d)  Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documantos administratives, de acuerdo a indicaciones
generales.

e) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

% Coordinary custodiar los bienes v recursos de ta SR1y coordinar fa distbucion de las mismas con &l SR!

g) Administrar la documentacion ciasificada ¢ ingresarla a Sistemas informaticos institucionales.

h  Evakiary seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su sliminacion o fransferencia al archive
general.

i) Utilizar el coree electrdnico institucional como heramienta de coordinacion v gestion.

i)  Ofrasfunciones que le asigne ¢l Secrefario de Relaciones Intemacionales

Requisiios Minimos % Tiluio en Secretariado Ejecutivo. -

< Capacdilacion certificada en computacion (entoro Windows o
equivalkentes).
»  Capacitacién especializada en el rea.

> Amplia experiencia en Secretariado

o

Y

Linea de Dependencia y Responsabilidad

03
o

Depende directamente de la SR

7.02 SUB. GERENCIA SECRETARIA GENERAL

Cuadro de Cargos de la Secretaria General

Dencminacien Del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N°
Sub Gerente de Secretaria General Técnico Administrativo i 01
Jefe de Unidad de Tramite Docum y Arch.Central | Técnico Adminisirativa | 01
Jefe de Unidad de imagen Institucional Especialista Administrativo | 01
Secretaria de Sub Gerencia Secretaria | 01
Asistente Administrafive Asistente Administrativo | 01
Auxifiar Administrative Auxiliar de Sistema Adminisirativo |
Total 06
Especificaciones v funcicnes De los Cargos
Denominacion del Cargo Sub. Gerente de Secretaria General Ne 23
Codigo §5702DS3
Funciones Especificas
a) Prestar apoyo administrativo al Concsje Municipal v a la Alcaldia en iabores de Gestion Municipal.
b) Citar a Regidores y Funcionarios a las sesiones ordinarias y extraordinaria y ofras reuniones que cite el alcalde
en coordinacion cen la Gerencia Municipal.
¢} Apoyar a las Comisiones de Regidores de ta Municipalidad Distrital de Parcona
d) Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, redactando las actas y tramitendo las correspondencias
existentes.
e) Proyectar, Ordenanzas, Acuerdos, Decratos y Resoluciones de Alcaldia para implementar las decisionss del
Conceic Municipal.
f)  Actuar como fedatario de los actos y disposiciones manteniendo actualizado s registro de los mismos.
g) Coordinar, programar, ejecutar y evaluar las acciones de informacion, comunicacién y relacicnes plblicas de la
Municipalidad Distrital de Parcona.
h) Realizar la administracion documentaria y sl archivo general de la Municipalidad Distrital de Parcona.
)} Redactar los proyecios de Ordenanzas, Acuerdes y Resoluciones de Concelo, &si como las Resoluciones

Decretos de Alcaldia, con esfricta sujecién 2 las decisiones
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i} adoptadas en el Concsjo y &l despacho de Alcaldia respectivamente, de acuerdo a Ley.

k) - Certificar copias de documentos de sxpedientes y sxpadir constandias y certificados.

~ [} Prestar asistencia, asesoria y apoyo técnico administrativo al Despacho de Alcaldia, a los miembros del
Congsjo Municipal y a la Gerencla Municipal.

m) Resolver en las instancias que le conresponda los asuntos administrativos de su competencia.

- n)  Dirigir, supervisar y evaluar las acciones referidas al proceso de la transparencia y al accese de la informacion
oliblica.

o) Supervisar sl correcto funcionamiento de los érganos que tiene a su cargo.

7t p) Elaborar los documentos diversos de caracter oficial que formulen las comisionss y los Regidores = fitulo

Individual.

i q) Realizar &l seguimiento de los requerimientos oficiales de las Comisiones a las diversas areas administrativas.

Supetvisar y controlar los servicios a la colectividad relativos a Registro Civil.

someter a consideracion de los érganos ejecutivo v de direccion la politica y los planes relacicnades con la

gestion administrativa, gestion documentaria y archive central de Ia institucion.

- ) Formular y consolidar el Anteprovecto y Proyects del Plan Operaiivo, el Presupuesto y el Cuadro de

Necesidades de las Unidades Organicas a su cargo.

= u) Otras funciones que le asigne la Alcaldia y la Gerencia Municipal en materia de su competencia.

)
W

Requisitos Minimos < Titulo Profesional
+  Expetiencia 4 aflos en el cargo
B - < Curso de Capacitacion

3 Linea De Dependencia Y Responsabilidad *#__Depende Directamente del Alcalde y Gerencia Municipal
N Denominacion del Carge Secretaria de Sub Gerencia N°o24
~ Cédigo 65702AP1

Funciones Especificas
a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda con fa documentacion
respectiva.
b) Recspaionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la oficing.
c) Revisar y preparar la documentacion de iz SubGerencia para la atencion y firma del SubGerente.

d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo & indicaciones
generales.

e) Atender el teléfono y efectuer las llamadas que corresponden.

f) Coordinar y custodiar los bienes v recursos de la SubGerencia y coordinar la distribucion de las mismas con e
Sub Gerente.

g)  Administrar la documentacion clasificada e ingresarla a Sistemas informaticos institucionales.

h) Evaluary seleccionar los documenios de la Sub Gerengia proponiendo su eliminacion o fransferencia al
archivo general,

i) Utilizar el correo glectranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

= )] Otras funcicnes que le asigne &l Sub Gerente de Secrefaria General

-
o

Requisitos Minimos Tiulo en Secretariado Ejecutivo.
Capacitacion certificada en computacién (entormo Windows o equivalentes).

Capacitacion especializada en ol 4rea.

)
<,
'v¢

e

)
%

*»  Amplia experiencia en Secrefariado
B Linea De Dependencia Y *  Depende directamente del Sub Gerente de Secrefaria General
- Responsabilidad
- Denominacién del Cargo Jefe de Unidad de Tramite y Documentario y Archivo Central N° 25
_ Caodigo 65721082

Funciones Especificas:
a) Programar, dirigir, sjecutar, coordinar v evaluar las actividades del sisiema de framite documentaria v e

[ S
fomt
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archivo central de fa municipalidad.

b) Realizar los procesos de recepcion registro clasificacién distribusion coniral seguridad e informacion de la

~ documentacion que ciroule n la municipalidad.

¢)  Informaral piblico sobre los servicios procedimientos y tramites de los servicios municipales.

d) Emitr copias fedateadas de los documentos a cargo de I municipalidad.

~ e} Proponar normas sobre framite documentario y archive cenfral velando por su cumplimisnto.

f}  Mantener actualizado el archivo general de la municipalidad

g) Darde baja a los documentos y archives con periodo de vencimiento legal.

h}  Mantener actualizado el Libro de registro de ingreso y salida de documentos, los cargos de Resoluciones de
Alcaldia, Resoluciones de Gerencia, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas, Asuerdos y Resoluciones de Concsjo

Pt

Y OGS,
) Particpar como miembro del Comité Evaluader de Documentos.

) Dar informacién scbre la ubicacion de cualquier documento en la Municipalidad de acuerde a la Ley de
Procedimiento Administrativos Ley N 27444,

s k)  Realizar la autenficacion de documentos a través de los fedatarios de la municipalidad.

I} Cumplir ias accicnes referidas al acceso de la informacion a la ciudadania en forma fransparente.

m} Recibir, tramitar y resciver dentre de su competencia, las quejas, consultas y pefitorios que se presentan a la
_ municipalidad.

n) Otas funciones que le asigne la Secretaria General en materia de su competencia.

“ Requisitos Minimos < Estudios superiores relacionados con temas de archivos. :
» Experiencia en el cargo.
Linea De Dependencia Y % Depende Directamente de la Sub. Gerencia de Secretaria General
Responsabilidad
Denominacién del Carge Asistente Administrativo N° 26
Cadigo 65721E81

Funciones Especificas:
a) Lievar las actas de sesiones de conceio municipal

b) Lievar el registro y archivo de disposifivas, convenios ¥ confratos emanados de los drganos de gobiemo.
g} Disponer la atencion de los pedidos de solicitud de informes que farmulen los sefiores regidores.
d) Apoyar en la redaccion de y proveccion de ordenanzas, decretos y resoluciones de alcaidia. .
e) Transerbir las disposiciones y normas municipales.
1) Apoyar en las Sesiones de Conesje municipal.
g) QOtras que le asigne el Sub Gerente de Secretaria General.
~ < Bachiller y/o egresado de Derecho.
Requisitos Minimos % Experiencia administrativa en gestion municipal.
B % Redaccion de documentos y manejo de ofimatica.
Linea De Dependencia Y *» Depende Directamente de la Sub. Gerencia de Secretaria General

Responsabilidad

~ Denominacién del Cargo Jdefe de Unidad de Imagen Institucional N° 27

Codigo 65722D52

Funciones Especificas:

= a) Ejecutar politicas de posicionamiento de calidad tofal en el mercado de servicios publicos.

bj Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacién social aplicadas en su jurisdiccion e implementar
 estrategias de comunicacion que respalden la imagen de a municipalidad.

- ¢) Mantener aciualizado el Portal de Transparencia de & Municipalidad en coordinacién con la sub. Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

& d) Brindar servicios de comunicacian e informacion espscializada.
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Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacion de las publicaciones impresas, o en medios eleciranicos que
generen las diferentes Unidades organicas.

noticias y acontecimientos localss,
nacionales e internacionales de interés.

Dar cobertura periodistica a las actividades de la Insfitucicn para su respectiva difusion ylo archivo segln
corresponda.

Crganizar, coordinar y dirigir actividades protocoiares v oficiales.

Difundir en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas las intemas de caracier cultural yfo social
a fin de lograr la integracidn de los trabaiaderes de la municipalidad actividadas,

Organizar eventos que promuevan &l desarrollo institucional.
Desarrollar campafias de publicidad en los diferentas medios da
y actividades de la municipalidad.

Editar el Boletin Municipal, todo fipe de informatives, memorias, folletos, notas de prensa favorable v ofros
relativos a los ambitos de su funcion.

Elaborar y actualizar el archive forografico y fotografico de la municipalidad en medios escrites, magnéticos y
ofros.

Consolidar y publicar la memaria anual v mantener actualizade el direciorio protocolar. Planificar, programar vy
desarrollar las heramientas del marketing para mejorar la gestion municipal.

Elaborar un banco de datos referents a la demanda y la oferta de servicios plblicos.

Realizar una investigacion estadistica sobre las necesidadss de la siudadania y la apreciacion acerca de los
seivicios que presta la Municipalidad. -

investigar y adelantarse a las necesidades de Iz ciudadania para Ia implementacion o mejeramiznto de los
servicios publicos.

Coordinar con las diferentes oficinas de la Municipalidad para la areacion y lanzamientos de nueves sarvicios.
Informar y convencer de la ventaja competitiva de los servicios que presta fa Municipalidad en comparacion con la
competencia.

Planfficar y ejecutar estrategias de comunicacién tendientes a mejorar la imagen de la municipalidad.

QOtros que le asigne la Sub Gerencia de Secretaria General dentro de las funciones de su competencia.

cointinicacion que parmitan difundir los sarvicios

il Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Comunicador social o periodista
Experiencia en aciividades profocolares.

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

P . \/
e || v e

Depende directamente de la sub. Gerencia de Secretaria General ydela
Gerencia Municipal

Denominacion del Cargo

Auxiliar Administrativo N° 28

Cadigo

65722AP3

Funciones Especificas:

Recepcionar y registrar documentos y descargos que ingresan a la Oficina de imagen nsfitucional.

Tramitar documentacién de la Oficina y llevar el archivo correspondiente.

Participar en el procedimiento de informagién para la eleboracion de citas oficiales

Apoyar en las diferentes labores de redaccion y ofras de esta Oficina.

Distribuir la documentacion a las distintas dependencias y areas, intenas y externas de la Municipalidad
Distrital de Parcona .

Hacer cargos y distribucion de documentos en 4rsas intemas.

Llevar la Agenda del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional en lo que se refiere a actividades profocolares
de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen Institucionat.

Requisitos Minimos

Estudios superiores en cameras afines a relaciones plblicas o de periodismo..
% Redaccion v manejo de ofimatica.

s
<
2

Linea De Dependencia Y % Depende directamente del Jefe de la unidad de Imagen Institucional ydela
Responsabilidad Sub Gerencia de Secretaria General.

o
L3
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7.03 SUB. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cuadro de Cargos de la Sub Gerencia de Adminisiracion v Finanzas

Denominacién Del Cargo Equivalente (Manual Normative) Ne
Sub. Gerente de Administracion y Finanzas | Director de Administracion 1] 01
Secretaria de Sub Gerencia Secrataria | 01
Jefes de Unidad de R.H, Tesory Logistica Técnico Administrativo 1l 03
Jefe de Unidad de Contabilidad Contador | o1
Jefe de Unidad de Soporte Informatico Anafista de Sistiema PAD | 01
Asistente Administrativo Asistente Administrative | 01
Asistente social Asistente de servicio sogial | 01
Auxiliar de Contabilidad Auxiliar de Contabilidad | 01
Auxiliar Administrativo Auxiliar de Sistema Administrativo | 04
Cajero Especialista Administrativo | 01
Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de Sistema Administrativo Il 0z
Almacenero Auxiliar de Sistema Administrativo | 01
Mecanico Mecanico | _ 01
Total 18

Especificaciones Y funciones De ios Cargos

Denominacion de! Cargo | Sub. Gerente de Administracion y Finanzas N° 29

Cédigo

65703DS3

Funciones Especificas:

a)
b)

Establecer los mecanismos necesarios para sjecutar el control previo v la rendicion de cuenta.

Apoyar al drgano ejecutivo, de direccion y los demas 6rganos municipales en sus requerimientos financieros de
persanal, bienes y servicios, utilizando criterios de racionalidad en estracha coordinacion con la Sub Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

Cenducir el proceso de abastecimiento en sus etapas de adquisicién aimacenaje, distribucion y mantenimiento,
asi como el control patrimenial de los bienes del distrito de Parcona.

Conducir ef proceso de administracion de perscnal en sus efapas de seleccion, evaluacion, control,
remuneracion, promociones, ascensos, estimulos, capacitacion y otorgamienio de servicios v beneficios
sociales de acuerdo a ley.

Genducir el proceso de contabilidad gubemamental integrada de la municipalidad de Parcona, verfficando gus
eslas operaciones se encuentren sustentadas con la comespondiente documentacion y los niveles de
autbrizacion respectiva.

Conducir el proceso financiers de administracién de ingreses v egresos de fondos respetando les normas
t&cnicas y gubermamentales.

Contribuir en fa elaboracion de costos que sustente %cnicamente los derechos de pago coensignados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalicad de Parcona (TUPA) y ofros; en
coordinacién cen las areas competentss.

Elaborar y actualizar la estructura de costos de los servicios que brinda la municipafidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y municipales referentes a los recursos
que administra.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo y el Presupuesto Anual de la Mun icipalidad.
Elecutar el Plan de Accion y Presupuesto Municipal, disponiende eficiente v eficazmente los recursos
presupuéstales, econémicos, financieros, y equipo asignado.

Propener normas directivas y ecciones orientadas a fa optima utiizacion de los recursos materiales, con
criterios de economia, cporiunidad y supervisar su estricto cumplimiento una vez aprobadas.

Asegurar ¢l cumplimiento de las disposiciones schre adquisiciones, obras, concursos y administracion de
personal, procesos administrativos y patrimonio municipal.

1~
=
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n}  Administrar los Fondoes y Valores financieros de fa Municipalidad.

o} Coordinar con 2 Sub Gerencla de Rentas sobre las acciones de gastién de la recaudacion de fondos que han

~ ! side encargadas a la Gerencia.

p}  Supervisar las actividades de programacion de caja, recepcion de ingresos, de ubicacion y eustodia de fondos,
asi como fa distibucion v utilizacion de los mismos.

- q)  Participar en las licitaciones, concursos plblicos y adjudicaciones directas que convogue la municipalidad.

1} Presidir el comite de alias y bajas de bienas pattimeniales y proponer las comisiones que sean necesarias.

) Celsbrar contratos y convenios por delegacion de los Organos Ejecutivo v de Direccion.

i Priorizar los gasios de acuerdo a la disponibilidad financiera que aseguren la operatividad v funcionamisnto de

la municipalidad y de los servicios basicos que presta.

3 u) Formular y remitir a la Gerencla Munisipal el Plan Operativo, Evaluacién Semestral v Anual, Cuadro de

— necesidades, Plan Trabajo y ofres documentos de gestion de su competencia.

v} Informary dar cuenta a la Cerencia Municipal, de las acciones relacionadas a su gestion.

w)  Ctras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su compsiencia.

g

% Titulo Profesional
»  Experiencia laboral en el Cargo 4 afios

Requisitos Minimos

)
i'd

%

Linea De Dependencia Y > Depende Directamente de la Gerencia Municipal

Responsabilidad
: Denominacitn del Carge Secretaria de Subgerencia N° 30
- Codige §3753AP1

Funciones Especificas:

a) Organizary coordinar las audiencias, reunionas y certdmenes y preparar la Agenda con la documentacion
respectiva.

b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

c) Revisary preparar la documentacién de la Sub Gerendia su atencion y firma.

d) Intervenir con criteric propic, en la redaccién de documentos adminisirativos, de acuerde a indicaciones
generales.

g) Alender elteléfono y efectuar las llamadas gue comespendan.

) Coordinary cusiodiar les bienes y recursos de lz Sub Gerencia y coordinar la distribucion de las mismas con of
Sub Gerente.

g) Administrar la documentacion clasificada s ingresarla a Sistemas informéaticos de la institucion.

h}  Evaluary seleccionar los documentos de la Sub Gerencia proponiende su eliminacién ¢ transferencia
archivo general.

iy Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

i) k] Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

2
W Requisitos Minimos Titulo en Sscrefariade Ejecutivo,

Capacitacion certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes).
Capacitacidn especializada en el drea.

Amplia experiencia en Secrefariado

9,
e

.
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e

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

"4

Directamente de la Sub Gerencia de Administracion v Finanzas

7.3.1 Unidad Ue Recursos Humanos

Especificaciones Y funciones De ios Cargos

Denominacién dei Cargo | defe de Unidad de Recursos Humanos N° 3

Cadigo 65731D812

= Funciones Espscificas:

2
LA
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a) Programar, dirigir, sjscutar, cooidinar y controlar las actividades del sistema del personal de la Municipalidad
Distrital De Parcona.

b) Prsparar el Plan Anual de Accion de personal.

c) Pregramar y ejecutar los procedimiento de reclufamienio seleccion, calificacion, promocion ascensos,
descensos designacion del persenal en concordancia con las normas tenicas y dispesitives legales vigentes

= d) Elaborar, implementar y actualizar el CAP, PNP, PAP y CNP.

e) Ceordinar y slaborar &l programa anual de capacitacion persenal que debera ser comprandido en el Plan vy
Fresupuesto Anual,

) Organizar y actualizar la informacién de los legajos de personal, escalafon v registo de funcionarios y
setvidores de la municipalidad.

g) Eleboiar v mantensr aclualizados el reglamento infsmo de trabaio v el reglamento de oontrol, asistendia,

- puntualidad y permanencia.

h)  Ejecutar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal y asi como

establecer el rol de goce vacacional, de conformidad con las normas establecidas pars tal efecto.

} Expedir certificados de trabajo y constancia de haberes.

j) Establecer el sistema de svaluacion de personal, velando por su ejecucion en forma semestral de conformidad
a la normatividad vigente.

k) Patticipar en las negociacicnes colectivas salvaguardando los intereses da la municipalidad.

) Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la confeccion de planilas de remuneraciones y
beneficios sociales en los términos que ssfiala la ley.

m} Controlar y actualizar la presentacion de las declaraciones juradas de bienes y rentas del personal.

n) Ejecutar la poliica de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lineamientos aprobados por &l Alcalde.

o) Tramitarante Essalud las tarjetas de salud medica de los trabajadores municipales.

p) Otras funciones que le asigne a la Sub. Gerencia de Administracion y Finanzas en materia de su competencia.

Tiulo Profesional
Experiencia en la conduccion de persanal
Experiencia en gestion de recursos humanos.

Requisitos Minimos

*. 3, . 4,
Ve [ o o e

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

Depende Directamente de fa Sub. Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacion del Cargo Asistente Administrativo N° 32
Cadigo 85731ES3

Funciones Especificas: 7

a) Recepcionar documentos sustentatorios para la elaberacion de planillas, control de asistencia, informe de
licencias por maternidad y enfermedad, resoluciones de designaciones de cargos de confianza, suspension,
elc. Resoluciones por beneficios extraordinarios, reintegros, descuentos autorizados por los servidores oficios
por retenciones judiciales, cuctas sindicales, descuentos suforizados por la Direcoién General de
Administracion-Convenios con los Sindicatos del STUMP y SITRAMUNP, Caje Municipal y otras Entidades
Financieras.

- b) Fomulary elaborar las planillas de Obreros Nombrades y Contratados (Planilla General y Vacaciones).
¢) Elaborarlas Planillas de las diferentes AFPS.

- d} Elaborar los reportes de Bancos y los diferentes descuentos autorizados.

N g} Elaborar las liguidaciones porleyes Sociales.
f)  Archivary controfar [as susteniatorias y planillas emitidas en el mes.

2 g) Controlary registrar los descuentos de la Banca Privada.

R h} Eleborar as planilas de obres.

i)  Elaborar las Planillas de Personal activo, cesante y obras (ingreso de datos 2! sistema).
j} Elaborar Informes técnicos dentfro del ambito de su compeiendia.

k] Elaborar las liquidaciones, benificaciones, Pacte colectiva por iempo de

[} servicio, subsidio por fallecimiento y sepelic, vacaciones fruncas, CTS.

m)  Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion v gestion.
n)  Ofras funciones que le asigne el Jefe de Ia Unidad de Recursos Humanos.
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.
o

Requisitos Minimos Estudios superiores o de Especialidad
Capacitacion especializada en el area.

1 Experiencia en Recursos Humanos

X3

3

)
7,
o

.
R

Linea De Dependencia Y Depende directamente del Jefe de la Unidad Recurses Humanos

Responsabilidad
) Dencminacion del Carge | Asistente social N° 23
Codigo 65731E33

Funciones Especificas: =

- a) Certificacion de selud u otros; a los trabajaderes que dejaron de laborar por metives de salud y otros.

b) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los rabajadores que se encuentren delicados de salud.

¢) FEleboracion de esludio de casos sociales de los iabajadores que reguieren e apoyo de la entidad.

_ d) Elaborar el registro e inscripcion de asegurados litulares y de sus respeciivos derechos habientes.

e) Tramites de solicitudes por subsidio, matemidad, lactancia, sepelic v ofros.

f)  Realizar coordinaciones con instifuciones ds la Regién de salud, Hospital Regional para brindar apoyo al
poblador de bajos recurses que lo solicite.

g) Idenfificacion de la verdadera necesidad en los casgos de apoyo que la institucion brinde al poblador que lo
sclicie.

N h} Ofras funciones gue le asigne &l Jefe de Unidad de Recursos Humanos

2

Requisitos Minimos {  *» Esludios superiores o de Especialidad
»  (Capaoitacion especializada en el area.

*,

e

e

*

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la Unidad Recursos Humanos

@:‘;\ Denominacién del Cargo Auxiliar Administrativo N° 34
v/ we o\ Codigo 65731AP1
1 GﬁREéﬁﬂiﬁ 2 Funciones Especificas:
# MJ§, a) Recepcionary registrar documenios y descargos que ingresan a fa Cficina
\@Mof’ b) Tramitar documentacion de la Oficina y llevar el archiva correspondiente.
S o] Participar en el procedimiento de informacién para la elaboracion de planiilas.
> d)  Apoyar en las diferentes sbores de esta Oficina.
i g) Distribuir la documentacion a las distintes dependencias y areas, intemas y externas de la Municipalidad Distrital

de Parcona .
f)  Buscar antecedenies en archivos de documentos que hacen alusiones.
g} Colocaren las tarjetas el Control de asistencia dei Personal, Obreros, Empleados, de la Municipalided.
h) Hacer cargos y distribucion de documentos en &reas infemnas.
. i}  Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Personal.

Requisitos Minimos B Estudios superiores en carreras afines con la Administracion de
Recursos Humanos.
Experiencia en la Gestidn de Planillas

%, &
oo |l ¥

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de la unidad Recursos Humanos.
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T

7.3.2 Unidad de Tesoreria

= Especificaciones Y funciones BDe los Cargos

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad de Tesocreria N® 35
= Cédigo 65732082
Funciones Especiiicas:
a) Programar sjecufar y cenirolar las acciones de tesoreria el cumplimiento de las normas v procedimientos
relacionados con la Unidad
b} Programar, controlar, dirigir las actividades de ingresos y egresos y formular el parte diario v &l consolidado de
fondos municipales de ingresos y gasto. .
c) Controlar, registrar y cusiodiar los fondos, fianzas, garantias, polizas de seguro y ofros valores de la
Munisipalidad.
d) Efeclivizar el pago a proveedores por bienes y servicios prestados asi como &l pago de planilias de susldos v
salarios.
e) Administrar y confrolar el movimiento de dinero v especies valoradas de la Municipalidad.
T} Ejecutar el balance diario de caja formulando el estado correspondiente.
- g) Emitir en forma oportuna y confiable el reporte financiero que facilite la toma de decisiones.
h) Ejecutar permanentemente framites bancarios a nivel local para efectuar depositos y ofros.
- i) Llevar los registros de caja v efectuar las conciliaciones bancarias.
) Conciliar mensualmente sus operaciones ¥ cuenfas con la Sub. Gerencia de Rentas, La Unidad de logistica,
Unidad de Contabilidad y otros.
k) Proponer los procedimientos y normas de control de tesoreria que sean necesarias para &l cabal cumplimiento
de sus funciones.
Iy Formular los comprobanies de pago y girar los cheques para efectuar la cancelacion de los compromisos que
= fa Municipalidad de Parcona contrae de acuerdo a lo presupuestade.
m) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales, nacionaks y municipales
que regulen las actividades del sistema de tescoreria.
n) Proporcionar informacion en asuntos de su competencia.
o) Mantener los registros estadisticos del area.
p) Otras funcicnes que le asigne la sub. Gerencia de Administracion y  Finanzas en materia de su competencia
Requisitos Minimos < Titulo profesional o tecnico de de Contador.
+  Experiencia en el cargo 04 anos
Capacitacion Comprobada
Depende Directamente de la Sub. Gerencia De Administracion y Finanzas.

5

“,
o

.
o

Linea De Dependencia Y

\Responsabilidad
:
(?J
’ Denominacion del Cargo Cajero (a} N° 38
Codigo 65732E81

- Funciones Especificas:
a) Emite los Recibos de ingreso por los diferentes servicios y conceptos que brinda la Municipalidad.
b) Recepsciona los documentos y ef pago en efectivo de los contiibuyentes y usuarios de acuerdo & lo establecido
= en el Texto Unico de Procadimientos Administrativos.
o) Codifica y procesa las operaciones que realiza el usuario y &l contribuyente.
h d)  Opeta sl software de Ingresos (Rentas) de la Municipalidad.
” e} Concilia el efectivo y valores recibidos con la documentacion sustentatoria.
I Entrega elingreso diario a Tesoreria.
g} Elabora el Reporte Diario consolidade de Ingresos de la Caja que a2 responsable.
_ h}  Selecciona, codifica y archiva documentos valerados.
)  Elabora elinforme diario y periddico sobre el movimiento de fondos
) Asiste v participa activamente e los Circulos de Calidad para mejorar la Institucion Municipal.
k) Deposita la recaudacion diaria de los ingresos percibidos a diferentes instituciones financieras
a) Otas funciones afines que ls asigne el Tesoreio
Requisitos Minimos § & Estudios Secundarios
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| % [Experiencia 4 afios

Linea De Dependencia ¥ Responsabilidad

> Depende directamente del Jefe de Unidad de Tesoreria

Denominacion dei Cargo Auxiliar de Tesoreria N® 37 -38

Codigo

85T32AP3

Funcicnes Especificas:

al
b

L2

EKQJCD fo

0O = A==
= Rty

Recepcionar v registrar en el Sistema SIAF-GL los expedientes de ingresos y gastos.
Elaborar los cargos de los expedientes a la persona u oficing que corresponda.

Certificar los R/l de Haberes v descuentos. 5i el caso requiers se procede en esta instancias.
Archnivai fa documentacion remitida y recibida en esta Unidad. e
Elaborar =l cuadro mensual de ingresos v cobranzas centralizadas.

Elaborar ef cuadro de transferencia de abonos.

Confrolar los archives de las metas de ahorro por transferencia a faver de la Municipatidad.
Ingresar los reportes de cobranza de las areas extemas.

Ingresar los reportes de Ingresos de los depositos Bancarios.

Verificar la documentacion sustenfatoria de cobranza.

Conclliar los ingresos y depdsitos en el sistema de Tesoreria.

Utilizar el correo electronico instifucional como herramisnta de coordinacion v geston.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria

Requisitos Minimos < Estudios Supsticres en Administracion de Empresas, Contabilidad,

Economiz y/o carreras afines,
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores administrativas

R
DO R

Linea De Dependencia Y

*,
e

Cepends dirsctaments del Jefe da la Unidad de Tesoreria y de la Sub.

Respensabilidad Gerencia de Administracion y Finanzas.

7.3.3 Unidad de Logistica

#
= P
N N‘""T‘ﬁf/j Especificaciones Y funcicnes De los Camgos
v;mﬂ?enom’maciﬁn del Carge Jefe de unidad de Logistica N° 39
\odigo §5733DS2

nciones Especificas:

Programar. dirigir, coordinar, ejecutar v controlar la ejesucion de los procesos téonicos de abastecimiento y
control pafrimonial en concordancia con la nomativided legal vigente.

Efectuar todas as adquisiciones de bienes y servicio para la Municipalidad dentro del marco establecido por
las disposiciones legales vigentes.

Consolida el Cuadro de Mecesidades de Bienes y Servicios para la formulacin del Presupuesto Anual, en
coordinacion con las diferentes areas de la municipal.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones v Contrataciones de acuerdo a los planes de las diferentes
dependencias de Iz Municipalidad.

Ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Conirataciones, asi como svaluar periddicamente su siecucion.
Elaborar las respectivas drdenes de compra y servicios. Fermular v propener a la Gerencia de Administracion v
Finanzas, altemativas de politica referente a la administracién de los bienes, servicios y patrimonio ds la
Municipalidad.

Integrar los diferenies comités que designa la Corporacién Munichbal paia llevar a cabo las adquisiciones de
bienes y servicies.

Ejecutar los preceses tecnicos de programacion, adguisicién, almacenamiente v distibucidn de bienes
materiales.

Organizar, velorizar, acfualizar y controlar el inventario de bienes mushles e inmusbles de la Municipalidad a
fravés de los regisiros corespondienies.




—=,

Manuai de Organizacién vy Funciones

\r’_B

Supervisar el roceso de Control Patrimonial Institucional.

Cumplir con las disposiciones legales que norman el Proceso de Seleccion a fravés da sus modalidadas de
Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacion Directas Publicas y Selectivas v procesos de Menor
Cuantia.

Cooidinar con los diferentes drganos de la municipalidad los asunics relacionados con la determinacion y
pricrizacion de sus necesidades.

Registrar y proporcionar oportunamente la informacion y documentacién sustentada para la ejecucion
presupuestal y pago a proveedores.

Efectuar sl control patiimonial de los activos fiios adquiride ¢ donados por la municivalidad en coordinacion con

la Unidad de Centabilidad.

Pragiamar, ejecufar y supeivisa
excedentes de inventarios.
Confrolar y supervisar el uso racional de lubricantes, caburantes, combustibies, repussios y ofros requeridos
por el parque automotor,

Implementar y/o mantener al dia las tarjetas de control de cada unidad vehicular, cautelar que las Unidades
vehiculares cuenten con la placa de rodaje v asi como las farjetas de propiedad que acrediten que perienecen
a la Municipalidad.

Coordinar la titulacion de los bisnes inmusbles de la Municipalidad, en coordinacion con la Sub. Gerencia de
Asesoria Juridica,

Mantener al dia el Margesi de Bienes de Propiedades de la Municipalidad.

Supervisar el cumplimiento de contratos en coordinacion con las unidades organicas correspondientes
Mantener v conservar los locales municipales.

Conciliar mensualmente sus operaciones v actividades con la Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad y
ofros.

Realizar Inventarios Fisicos al 31 de Dicismbre de cada afio en coordinacion con la unidad de Contabilidad.
Otras funciones que le asigne la Sub. Gerencla ds Administracién y Finanzas en materia de su competencia.

I e At A AmAt e [~rr
i 165 procesos de codificacion, valorizacion,

Requisitos Minimos

53

*

Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado , Administrador de
emprasas
Experiencia en el Cargo 4 afios

0
e

esponsabilidad

- @Nﬂ&a De Dependencia Y
0

e
g

Depende directamente de la Sub. Gerencia de Administracian y Finanzas y
la Gerencia Municipal

Almacenero N° 40
Cadige 65733AP3
Funciones Especificas:

a) Recoger y recepcionar materiales e insumos para l almacén central,

b) Implementar el registro y control permanente del movimiento de enfrada v salida de bienes mediante PECOSA

¢) Proporcionar informacion del movimkiento de almacén.

d) Realizar las cotizaciones de bienes v servicios de acuerdo a la normatvidad vigenie.

e \Verificary confrolar la prestacion hacia diferentes oficinas del servicio de fotocopiado & impresion, de telefonia
y de mantenimiento y reparacion de vehiculos v squipos mesanicos.

f)  Efectuarla entrega del material.

g} Elaborar el Pedido de Comprobanie de Salida - PECQSA.

h}  Registrar el ingreso ylo salida de materiales en las Tarjetas de control visible.

)  Ceerdinary verificar junto con los especialistas la calidad de material,

I} Corroborar y dar conformidad de que la Crden de Compra indique especificaimente los matariales que fueron
solicitados por la Oficing, y de comprebarse la conformidad, firmar &l acta de remision. La entrega del material
se realiza, con autorizacion de los Jefes de las Oficinas de Infraestructura y Logistica.

k) Utilizar el coreo electrénica insfitucional como heramienta de coordinacion y gestion.

f}  Oftas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Requisitos Minimos % Esludios Supearicres insiituto
% Capacitacidn en el Area
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% Experiench en mangjo de kardex y Inventarios
.

Linea De Dependencia ¥
Responsakilidad

% Depende principalmente de la Unidad de Logistica y la sub. gerencia de
Administracicn Y Finanzas.

Denominacion del Cargo

Auxiliar Administrative Ne 41

Cédigo

85733AP3

Funciones Especificas:

a) Recepcionar documentos vy materiales.

b) Elaborer la documentacion que comprende el proceso de adquisicion de bienes y confratacion de servicios,
cotizaciones, cuadros comparafivos, buena pro, O/C, O/S, los mismos que se realizan tanto por inversion como
por operacien. -

¢) Archivarlas O/C, OIS y otros sustentacrios del gasto

d} Hacer cargos de documentos con proveides vio oficios, cartas, memorandos dirigides a diferentes Oficinas.

e} Preparar oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o intemas, segtin la necesidad.

f)  Recepcionary registrar documentos diarios.

g) Reocepcionary solicitar llamadas telefénicas.
h) Repartir documentos a diferentes Oficinas seglin sea el caso.

i)  Efectuarla entrega del material.

) Elaborar el Pedido de Comprebante de Salids - PECOSA.

k}  Apoyar el registro de compromisos en el SIAF-GL en base at Gaiendario de Compromisos debidamente
aprobado. )

b Utllizar of correo electrdnico institucional como hemamisnia de coordinacicn y gestidn.

m) Otras funcicnes que le asigne el Jefe de la Oficina.

ote

>

Estudios Superiores Instituto
Capacitacion en el Area
Experiencia en manejo def SIAF-GL

Requisitos Minimos

$,
o

S

4,
e

»

*,
(3

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

*,

Depende directemente de la Unidad de Logistica y la sub. gerencia de
Administracion Y Finanzas.

Denominacion dei Carge | Miecanico |

N° 42

Cédige | 85733ES1

~GERE! "sgj\i > Funciones Especificas:
ﬁ_{i&”ﬂ%"'“' 5/ a) Verificar el buen funcienamiento del vehiculo asignado a la Oficina a fin de llevar a cabo sus labores.
", &y b} Conducir automéviles o camionetas para fransporie de personal yio carga de acuerdo a las zonas v turnos
p TS programados por la Oficina.
¢) Efectuar viajes interprovinciales cercanos auterizados por la Alta Direccion.
- d) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
-~ e} Mentener una bitécora actualizada y efectuar reporie diario del estado de funcicnamiento del vehiculo
asignade.
i 1) Apoyar a fodas las areas que componen la Cficina de Logistica.
— g) Transportar a fos encargados de repartir las cotizaciones a los proveedores.
h) Realizar mantenimiento especifico al vehiculo cuando lo requiera.

Realizar mantenimiento al narque autometor
Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Logistica.

i

3

Requisitos Minimos

s,

o

Instruccion secundaria.
Brevete profesional categoria A-l.
Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados

& <
ok o

4

Linea De Dependencia Y Responsabifidad

+,

RS

Depende directamente del Jefe ds Ia Oficina de Logistica.

7.3.4 Unidad de Contabilidad
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—

Especificaciones v funciones de los Cargos

Denominacicn dei Cargo Jefe de Unidad de Coniabiiidad N° 43
B Codigo §5734D52
= Funciones Especificas:
a) Mantener actualizada la contabilidad, eleborar los balances y otros estedes finandiercs, asi come los informes
y reportes para la ejecucion presupuestaria v la toma de dedisicnes.
b) Cumplircon la presentacion des los estades financieros en ias fechas esfablecidas.
c) Proponer nomnas, procasos, directivas para asegurar la eficacia de ls conizbiiidad v Iz adminisiracion de los
B recursos financieros. —
-~ d} Programar, dirigr, ejecutar y conirclar los procesos técnicos del sistema de Contsbilidad gubemamental
integrada.
N e) FEjecutar controlar y mantener actuaiizade ei registro de operaciones contables de los libros principales y
s auxiliares asi como evaluar los estados financieros correspandientes.
f)  Verificar la comecta formulacion y sustentacion de la documentacion para la ejecucion de compromisos de
B pago, asumiendo responsabilidad con la Unidad de Tesoreria.
= g) Realizar el confrol concurmrente de los gastos y conciliacionss bancarias.
h) Confrolar, revisar v visar la documentacién sustentatoria de cuenta y asesorar pam ¢l oforgamiento de cuentas
= rechidas.
B i) Elaborar y presentar oportunamentie la contabilidad y el batance anual de la Municipalidad de conformidad a las
disposiciones vigentes.
3 ) Controlar v supervisar el fondo de pagos en efectivo.
B k) Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la informacion financiera y contable.
)  Elaborar informes de evaluacion mensual, trimestral y semesiral gestion administrativa y financiera.
m) Efectuar el control previo de todos los pages.
n)  Llevar la contabilidad patrimoniai de los servicios que presta la Municipalidad.
o} Conciliar mensualmente las cuentas y registros contables con la Sub Gerencias de Renizs y la Unidad de
Logistica.
p) Efectuar arguecs pericdos de caja, fonde rotativo de caja chica y especies valoradas.
a) Velarpor el cumplimiento de las normas legales que regulen el sistemna de contabilidad.

f’”?ﬂ“}*«\ X

Realizar las liquidaciones de impuestos, aportaciones y  otros de acuerdo a Ley.

Mantener un archivo documental para su verificacion posterior.

Realizar inventarios fisicos en coordinacion con la unidad de abastecimiento sobre los equipos | unidades y
propiedades de fa municipalidad.

Contabilizacion de lzs Operaciones en el Sistema Integrado de la Administracion Financiera (SIAF)

ofras funciones gue le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas en materia de su competencia.

Requisites Minimos

+
o

Titulo Universitario de Ceontador Pubfico Colegiade
Especializacion en Conigbilidad Gubernamental
Experiencia 4 aflos

4
SRR

#,
*y

Linea De Dependencia Y

9,
el

Depende direclamente de la Sub. Gerencia de Administracion y finanzas y

Responsabilidad Gerencia Municipal
- Denominacién del Cargoe Auxiliar de Contabilidad N 44
Cadigo 85734AF1

Funciones Especificas:

Anelizary evaliar los Fatedos Financieros presentedos por la Unidades Organicas v eleborar informes
tecnicos sobre la consistencia, razonabilidad v confisbilidad de los mismos.

Fomular proyecios de Direcfivas que contribuyan a la oportuna presentacion de los Estados Financieros y
Presupuestarios de las Unidades Organicas.

Revisar los expedientes para tramite de pago.

Elaborar las hojas de afectacion presupuestal.

Elaborar las noes de contabilidad presupuestal.

Verificar lcs ajustes de compromisos afectados indebidamente.

]
(S
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Archivar las copias de notas de contabilidad presupuestal.

Regularizar la afectacion presupuestal de compromisos cancelados sin efectuar.

Verificar los errores generados en e nroceso de afectacion ¥ pago de compromisos de Iz Municipalidad.
ealizar Arqueos semestrales y/o anuales.

Utilizar el corrso elecironico institucionat como hemamient de coerdinagien ¥y gesiion.

Ingresos de Operaciones Confahles al Sistema SIAF

m) Otras funciones gue le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad

Estudios superiores en Contzhiidad, Auditatia o carreras afines,
Capacitacion espscializads en el area.
Experiencia en el anafisis de Estados Financieros.
Experiencia en contabilidad Gubemamental
Experiencia en el SIAF

Linea De Dependencia Y
% Responsabilidad

*, >, o ¥ 2, >,
LS R B A XA 1

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Contabilidad

Denominacién del Cargo Auxiliar Administrativo N° 45

. Cédigo 85734AP3

a)

Funciones Especificas:

Reoepcionar, registrar, archivar y distribuir documentos de la Unidad.

= b) Apoyar en la elabaracion de auxiliares para la realizacién del Balance e informaciones periodicas de los estados
financieros.
- ¢) Archivarlos documentos susteniacrios de! gasto
_ d) Hacer cargos de documentos con proveidos y/o oficios, cartas, memorandos dirigidos a diferentes Oficinas.
e) Preparar oficios, informes, memorandos, cartas instituciongles o internas, segun la necesidad.
fi  Recepcionary registrar documentos diatios.
g) Rescepchonary solicitar llamadas telefonicas.
h)  Repartir documentos a diferentes Oficinas segun sea el caso
i} Apoyer el registro de compromisos en el SIAF-GL en base al Calendario de Compromisos debidamente
aprobado, de lo que corresponda.
i) Utlizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién vy gestion.
k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
Requisitos Minimos = Estudios Secundarios
% Capacitacion en el Area
Linea De Dependencia ¥ %+ Depende directamente de la Unidad de Logistica y la sub. gerencia de
Responsabilidad Administracién Y Finanzas.

7.3.5 Unidad de Soporte Informatico

Especificaciones Y funciones De los Cargos

- Denominacion def Cargo Jefe de Unidad de Soporte Informatico N° 46
N Cedigo 85735082
Funciones Especificas:

- a) Analizar, disefiar, dirigir y ejecutar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
B Organizacional, los procesos del sistema de  informatica existente de la municipalidad.

b) Conducr la sistematizacion y procesamiento de la informacion para la toma de decisiones.
- ¢) Elaborar los estudios y planes estratégicos de tecn logia de la informacion sobre Iz base de proyecios de

corto, mediano y large plazo en funcion de las necesidades de los distintos organcs de fa Insfifucion.

N d) Propender a los avances fecnologices de la Informatica, svaluando de manera permanents el rendimiento y
. o S TN TRy Forrme TRty TR imrr——
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sficiencia ds los equipos  disponibles, recomendanda la rencvacion yio actualizacion de los mismos.

Asesorar, capasitar y orisnfar la utilizacion de los programas informaticos, asi como cautelar la instalacion de
nrogramas olicenciasy realizar rsvisicnes periddicas.

Administrar el soporte tecnico informatico de la institucion y brindar e Mantenimisnio preventive v oportune de
los equipos

Compafibiizar el usc de software informatico entre las distintas areas organicas de la municipalidad 2 fin de
integrar o intercambiar informacién.

Prevencion de perdidas de datos accidentales y/o infencionales realizando copias de seguridad periddicas de
la base de datos y software de la Municipalidad Distrital de Parcona. Ademas de supervisar la legalidad del
Software.

Disefiary dar mantenimiento periddice de la pagina web de la Municipalidad Distrital de Parcona.

Dar privilegio y/o restringlr el uso de determinadas aplisaciones de los usuarics del sistema.

Chras funciones gue le asigne la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

Reguis

+,
.'&

itos Minimos Titulo de Universitario o de Instituto Superiores
Experiencia 4 afios

Capacitacion en Informética y Computacion

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

4. C
‘3‘ R CEE)

Depende Directaments de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

Denom

inacion del Carge Awxiliar Adminisirative Ne 47

1 Cédigo

§5735AP1

Funciones Especificas:

Recepcionar, registrar, archivar v distribuir documentos de la Unidad.
Apoyar en la administracion de soporte tcnico informético de la institucién y brindar el Mantenimiento preventivo

y aporiuno de los equipos

Hacer cargos de documentos con proveidos yfo oficios, cartas, memorandos dirigidos a diferentes Oficinas.
Preparar oficios, informes, memarandos, cartas institucionales o intemas, segln la necesidad.
Recepcionar y regisirar documenios diarios.

Recepcionar y solicitar llamadas telefonicas.

Repartir documentos a diferentes Oficinas segln sea el caso

Utilizar el correo electrnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Qtras funciones que le asigne ¢! Jefe de la Unidad de Soperte Informatico.

: Requisites Minimos »>  Estudios Secundarios
) % Manejo de Windows
Linea De Dependencia Y % Depende directamente de la Unidad de Soporte Informatico
& Responsabilidad
. 7.4 SUB GERENCIA DE RENTAS
- Cuadro de Cargos de la Sub Gerencia de Rentas
Dencminacién Del Cargo ! Equivalente {Manual Nermaiivo) N°
B Sub Gerente de Rentas | Director de Sistema Administrativo 1l 01
- Jete de Unidad de Recaudacion y Control | Técnice Administative i 01
Jefe de Unidad de Fiscalizacion Tribuizana Especialista en Tributacion | 01
B Jete de Unidad de Cobranza Coastiva Abogado | 01
= Recaudador Recaudador |l 02
Notificador Recaudador i 02
- Nofificador | Especialista Administrativo | 02
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Nofificador Auxiliar de Sistema Administrativo | 03
= Asistente Administrative | Asisients Administrativo | 01
- Eiecutar Coactiva | Ejecutor Coaclivo | 01
Auxiliar Administraiivo Auxiliar de Sistema Administrativo li 03
£ Tolal 18

Especificaciones Y funcicnes De los Cargos

. Denominacion del Carge Sub Cerente de Rentas N° 48
Cédigo 65704083
Funciones Especificas: =
& a) Organizary conducir la administracion de fributos y otros ingresos de fa Municipalidad Distrital de Parcona
b}  Elaborary poponer a la Alcaldia v Gerencla Municipal la pelitica fributaria v de ingresos de la Municipalidad de
Parcena
c) Resolver asuntos rbufrios y administrativos que sean de su competencia.
d) Asesorar al organo de direccion y ofros drganos municipales en materia de Administracion de Tribuios y
Rentas Municipales.
e) Proponery aplicar normas v procedimientos fibutarios municipales.
f}  Informary orientar a los contribuyentes en aspecios tributarios y de su competencia.
g) Realizar las acotaciones y cobranzas para todos ios fibutos y rentas municipales, previc informe técnico del
~ organo de linea correspondiente.
h) Realizar el vegistro de los tributos y rentas cepiados
)  Formular poliicas de oforgamiento, aplazamiento yfo fraccionamiento para el pago de la deuda fributaria de
= acterdo a ley.
i)  Sistematizar la informacion estadistica de la Base de Datos de los contribuyentes.
k)  Formular el Anteproyecio, Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos Tributarios y no tibutarics, de acuerdo
a las normas vigentes en coordinacion con las areas competentes.
) Desarrollary Administrar los sistemas de anélisis de los valores (HR y PU) declarados por los contribuyentes.
m) Resolver asuntos confenciosos y no contenciosos en este sentido, resoiver en vias administrativas los recursos
; y salicitudes inferpuestas por los coninbuyentes, conforme & Ley.
7 n) Fomular proyectos de ordenanzas municipales, tendientes a crear, modificar o suprimir fibutos municipales.
“AEETRIN a) infcrma_r mensuaimente a la Gerencia Municipal, a la Sub. Gerencia de Admiljfsiracién y Finanzas y a la Sub
Y ;\éﬁ wﬁq}é Gerencia Qe_fnfraestrucmra y Des_arroilo Urbano sobr_e los ingresos y las acciones desarrolladas, de acuerdo
“::?i*_*—*ﬂ ! con los objetivos y metas estableciendo su correspondiente evaluacion.
i ‘\’;, i;;‘ :g i p) Elaborar un plan de mejeramiento de la obtencion y recaudacion de las rentas municipales.
v ""”‘"‘“‘“’f\"—“" q) Realizar un analisis socio econémice de los contribuyentes del distrito para aplicar una poliica de cobros
Mﬁ;}ﬁ efectivos.

)}
/
o
\::

flan

5)

Formular y consolidar el Plan Operafivo, el Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de las Unidades
Organicas a su cargo.

Otras funcicnes que 'e asigne la Gerencia Municipal en materia de su compstencia.

~ Requisitos #inimos % Titulo Universitario de Contador Publico Calegiado ,

Administrador de Empresas, Economistas
Experiencia Laboral 4 afios
Capacitacion especialzaza en Rentas Municipales

o

.
L

Linea De Dependencia Y Respensabifidad

e

i

Depende Directamente de la Gerencia Municipal

- Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo N° 49
Codigo §5704AP3
) Funciones Especificas:
= a) Organiza y superviea las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la Oficina de Rentas.
b) Rechbe y atiende a comisiones o a delegaciones en asuntos relacionados con la Municpalidad.
¢} Establece coordinaciones con Organismos Pblicos y Privados por disposicién de Oficina de Rentas.
_ d) Registra, procesa, clasifica y verfica el archivo del movimiente documentario, que se tframita en la Sub

{ad
wh




Municipalidad Distrital de Parcona Manual de Organizacién v Funciones

Gerencia de Rentas.
e) Adminisira documentos clasificades y prestar apoyo secretarial especializado.
_ ) Organiza y supervisa el seguimiento de ks expedientes que ingresan a Oficine de Rentes, preparando
periodicamente los informes de situacian, ufiizando sistemas de computo y automatizar la documeniacion, por
medios informaticos. Redacta documentos oficizles de Oficina de Rentas.
- g) Da tramite a las Resoluciones, Directivas y ofras normas, que emita la Oficina.
h}  Citz a los funcionarios y rabajadores a las reunicnes que conveque el Jefe de Renias,
& ) Apoya en la organizacion de reuniones profocolares.
i} i}  Redacia, digita y da trémite a la correspondencia de la Oficina de Rentas.
k}  Organiza la Agenda de trabajo dei Jefe.

) Organiza y mantiene actualzado ol Archivo de Iz Oficina =
n Requisitos Minimes b Estudios Superiores técnico o universitario
% Experiencia de Gestion Municipal
) Linea De Dependencia Y & Depende Direciemente de la Sub Gerencia de Rentas
= Responsabilidad

7.4.1 Unidad de Recaudacion y Controi

- Especificaciones vy funcicnes de los Cargos

Denominacion def Cargo Jefe de Unidad de Recaudacion y Controi N° 56
~ Cadigo 65741D82
Funciones Especificas:

a) Programar, dirigir ejecutar, coordinar y confrolar la recaudacion de los trbutos y derechos municipales

b) Ejecutar y dirigir Jas cobranzas dirscias con arreglo a lo establecido en e codigo fributario y nomas
pertinentes.

¢) Controlar la renta proveniente de la venta de especies valoradas

d) Distribuir resoluciones de determinacion y notificaciones pre-coactivas que considere pertinente y de su
competencia.

e) Diegnosfica y evalia el comportamienio nmesiral de Ia recaudacicn de las rentas municipales y propone a la
Oficina de Administracion Tributaria y Rentas, alternativas estratégicas para medidas correctivas inmediatas.

f)  Coordinar y Yransferir a le Unidad de Cobranza Coactiva los valores correspondientes {contratos de pago
fraccionado, resolucion de determinacion, ordenes de pago de multas) que se encuentran vencidas ylo
competen.

g) Llevar al dia los libros de registro de orientacion al confribuyents.

h) Actualizar la cuenta corriente de los contribuventes, viglando la comecta apreciacion de los infereses
nomativos y reajustes.

i) Cocrdinary resolver acerca de compensacién y/o develucion da pagos hechos par los contribuyentes,

= j)  Emitir reportes mensuales acerca de los indices de recaudacién v sstados de las cuentas por cobrar gue
administran.

k) Elaborar constante y periodicamente informes estadisticos, mostrando los resultados de & recaudacion ¥
efectuar proyecciones relativas & la captacién de ingresos.
Proponsr normas y precedimientos qus mejoren el sistema de recaudasion municipal.
[} Planear, programar y desarrollar la campafia de captacicn v recaudacion del Impuesio Predial, de Amitrios y
campafia de las Amnistias.

m) Otras funcicnes que le asigne la Sub Gerencia Rentas en materia de su competencia.

ol

- Requisitos Minimos > Titulo de especialidad en recaudacion y Control
i >+ Experiencia Laboral 4 afios en &l Cargo
Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende Directaments de la sub. Gerencia de Renias

e

Recd

a
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Denominacion del Cargo Amdiiar Administrative N° 51

Céodige B5741AP3

— Funciones Especificas:

a) Recepcionar, registrar, archivar v distribuir documentos de la Unidad.
b)  Apoyaren la administracion de soporte tcnico informatico de Ja institucion v brindar el Mantenimiento preventivo
y oportuno de los equipos
¢) Hacer cargos de documenios con proveides vio oficics, carfas, memorandos dirigidos a diferenies Oficinas.
R d} Preparar cficics, informes, memorandos, cartas nstiucionales o intemas. segin la necesidad.
8} Recepcionar y registrar documentos diarics. .
fy  Recepcionary solicitar llamadas telefonicas. =
g) Repartir decumenios a diferenies Oficinas seglin sea el caso
B, h) Utilizar el correo electronico instifucional come heramienta de coordinacién y gestion.
)  Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
Requisites Minimos % Estudios Secundarios
< Manejo de Windows
4 Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamenie de la Unidad de Recaudacién y Cenirol
Denominacion del Carge Recaudador N° 52-53
Cadigo 65741E83
Funciones Especificas
a) Organizar y supervisar las aciividades de cobranza a domicilio y otras actividades que impliquen la ampliacion
de la base trbutaria.
b) Brindar las facilidades para que el Jefe de Recaudacion sfectie la supervision de la cobranza demiciliaria
efectuada.
o) Controler que los recursos captados sean depositados diariamente.
2 d} Efecluar permanentemente cruces de informacién, respecto a los valbores entregados para b cobranza
- domiciliaria, debiendo congiliar con los recibos cancelados en caja v parzlelamente constatando diches importe
perscnalmenie con fos contribuyentes.
- e) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que ia municipalidad oforga a los contribuyentes.
f)  Efectuar Arqueos periodicos a cada cobrador domiciliario.
) g) Llevar formafos para ser llenados y firmades por los contribuyentes que se accjan al fraccicnamiento fibutario.
. h) Defar Notificaciones a los confribuyentes que adeudan sus frbutos a la Municipalidad.
iy ldentificacion de contribuyentes morosos.
)} Elaborar los padrones de cobranza.
- K} Informar semanalimente sobre lo recaudado en el campo.

Cumplir con ofras tareas relacionadas con su funcion.

~ Requisitos Minimos

B Estudios Secundarios
& Experiencia 4 Afios
Linea De Dependencia Y Responsabilidad < Depende directamente de la unidad
I S S e e TN AT e s e




Municipalidad Distrital de Parcona

Manuai de Crganizacion vy Funciones

Denominacion del Cargo Notificador N°54.55
| Codigoe §5T41ES1

a)

b)

m})

Funciones Especificas:

Efectuar las actividades de cobranza a domicilio y otras actividades que impliquen la ampliacion de la base
tributaria.

Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de limpieza publica, parques y jardines, rellenc
sanitario, licencias de funclonamiento y ofios debidamente autorizados.

Depositar diariamente los recursos captados.

Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a los contribuyentes.

Efectuar ias nofificaciones sobie diversos conceptos de deuda trbutaria de los contrbuyenites—

El recaudador domiciliario fendra la obligacion de reportarse diariaments al area de Recaudacian Domiciliaria.
El recaudador domiciliario debera entregar diariamente los rechos depositados en caja adjuntos con el
talonario de recibos provisionales, al area de Recaudacion Domiciliaria.

Los recaudadores domiciliarios deberan realizar el deposito & caja el mismo dia de su cobianza o en su
detecte al dia siguiente en las primeras horas.

Los recaudadores domiciliarios deberan brindar apoyo al Area de Recaudacion y Control, en el reparto de
Resolucicnes de Determinacion, Resoluciones de Fraccionamiento u otras Netificaciones.

El recaudador debera regresar al domicilic del contribuyente a entregar el recibo de caja a muy tardar al dia
siguiente de su canoelacion, con Ia finalidad de evitar malos entendides en la recaudacion.

Queds terminantemente prohibido que el recaudador domiciliario intercepte al confribuyents, cuando este se
encuentre realizando algtn tramite en la Municipalidad.

El recaudador domiciliario debe dar buena imagen de la Municipalidad e informar a los contribuyentes de las
obras que se vienen ejecutando en el distriio.

Otras gue la superioridad le asigne.

Requisites Minimos

2,
R

L7
"

+,

Estudios Secundarios
Experiencia 4 Afios

+
¥

: Linea de Dependencia y Responsabilidad

¥,
e

-,

Depende directamente de la unidad de Recaudacion y Confrol

7.4.2 Unidad de Fiscalizacién Tributaria

A2
Y el / $\ i A
s 2 .‘“\\a Especificaciones v funciones De los Cargos
$ i

=

21

!

i,

|

Denominacion del Cargo

Jefe de Unidad de Fiscalizacién Tributaria N° 58

Codigo

65742081

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Funciones Especificas:

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacion de los tributos municipales.

Efectuar el seguimiento para constatar la veracidad declarada por los contribuyentes proporcionando las
medidas correctivas a fin de determinar la conformidad de la tibutacion.

Mantener actualizado los regisiros de fiscalizacion de les obligaciones trbutarias, incluyendo las
correspondientes a jercicios no prescrios.

Acotar y liquidar la deuda fributaria segun los dispositivos legales y municipales vigentes

Aplicar las resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacién municipal.

Emitir los valores generados per la deuda fributaria acotada v fiquidada.

Proyectar Resoluciones de su competencia

Detectar a los confrbuyentes omisos a la declaracion y evasores a tibutos aplicando las multas que la
legistacion tributaria les permite.

Efectuar la fiscalizacion del impuesto predial para la deteccién de omisos y su subvalores para determinar &l
valor real del predio.

Fiscalizar a los contribuyentes que gozan de exoneracién o inafectacion de los diferentes fributos municipales.
Proponer directivas, nomas y procsdimientos que mejoren las actvidades del sistema de fiscalzasion
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e T e e

Fributaria.
a I} Efectuar acciones de fiscalizacion y control & los espectaculos piblicos no deportivos para el cumplimientc de
= sus tributes municipales.
m) Fiscalizar y determinar la base imponbie para aplicar impuestos a los especiaculos plblicos no deportivos.
n) Organizar equipes de supervision de campo y fiscalizacion de fos confribuyentes por manzanas ¢ areas
seleccionadas.
o) \Verficar la realizacién del heohe generader de Iz obligacién fributara.
3 p) Verilicar segln corresponda la base imponible v cuantias de los fributos.
. q) FElaborar ia informacion estadistica basica sistematizada.
r}  Ctras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas en materia de su competencia
- Requisitos Minimos 5 Tituic de espedialidad an Fiscalizacion .
- <@ Experiencia Laboral 4 afios en el Cargo
Linea De Dependencia ¥ % Cepende Direcamente de sub. Gerente de Rentas
L Respensabilidad
Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo N° 57
Codige 65742AP3
Funciones Especificas:
a) Analiza, Fiscaliza y Determina los expedientes gue necesitan exonemacién de Impuesto predial, Tasas
municipales, trasferencias v ofros.
b) Ejecuta la fiscalizaciones de la declaraciones juradas de Predios Urbano, Rustico y Otros,
¢) Realiza Fiscalizaciones sobre Licencias de Funcionamiento, Obmas y Otros,
d) Clasifica los contribuyentes medianos y Principales
&} Apoya a los Fiscalizadores.
f)  Fiscaliza al Personal de Campo ( Nofificadores/Fiscalizadores )
g) Otras funciones afines que ls asigne la Sub. Gerencia de Rentas
Requisitos Minimos % Estudios Secundarios
“ Experiencia 4 Afios
) Linea De Dependencia Y Responsabilidad | % Depende directamente del Jefe de Unidad de Fiscalizacion Tributara
o
.. GERENCIA ] =
PRl Denominacion del Carge Notificador N° 58 - 50
Codigo §5742AP1
Funciones Especificas:
a) Efectuar las actividades de nofificacion vy fiscalizacién a domicilic y ofras actividades que impliquen la
ampliacién de la base fributaria.
h b) Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de impieza publica, parques v jardines, relleno
- sanitario, ficencias de funcionamiento v otros debidaments auiorizados,
c) Verfican que los contrbuyentes cuenten con la documentacion de autorizacion en materia tributaria.
) d) Efectuarlas nofificaciones sobre diversos conesplos de deuda tributaria de Jos contrbuyentes.
. g) Elfiscalizador tendra Iz obligacion de reportarse diariamente a la Unidad de Fiscalizacion Tributarie.
f)  Los notificadotes deberén brindar apoyo al Area de Recaudacion y Control, en el reparto de Resoluciones de
B Determinacion, Resoluciones de Fraceionamiento u ofras Nofificaciones.
@) Queda terminantemente prohibido que el fiscalizador intercepte al conirbuyente, cuando este se encuentre
realizando algin framite en la Municipalidad.
= h)  Ei notificadorifiscalizador debe dar buena imagen ds is Municipalidad e informar a los confribuyentes de las
_ obras que se vienen ejecutande en ol distrito.
) Ofras que la superioridad le asigne.
Requisitos Minimos < Estudios Secundarios
5 Experiencia 4 Afios
Linea de Dependencia y Responsabilidad & Depende direciaments de fa unidad de Fiscalizacion Tributaria.
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7.4.3 Unidad de Cobranza Coactiva

— Especificaciones Y funciones De los Cargos

Benominacion del Cargo Jefe de Unidad de Cobranza Coacliva N° 81

Codigo 65743082

= Funciones Especificas:

a) Programar, organizar, dirigir todas las acfvidades relacicnadas a la ejecucion de
acustdo 2 las disposiciones legales vigentes ¥ nommes intemas de la Municipalidad.

b}  Dirigir y verificar la exighbilidad de la cbligacion.

¢) Programar vy cenfroler las acciones de ejecucién forzosa como cobros de ingresos no tribufarios, multas
administrativas, demoiiciones, stispensicnes y paralizacién de construcsien vy clausura de locales dentio del

. marco de la lsy.

d)  Supervisary controlar las acciones de embarge procesal.

g) Realizar cobranzas coactivas porintermedio de los auxiliares coactivos.

. f)  Ejecutary coordinar con las auteridades perfinentes la realizacion de acciones coersitivas para el cumpiimiento

de las normas municipales, clausura de locales, demoliciones, suspensiones, paralizacion de construcciones v

- demés contempladas por fa legistacién municipal.

g) Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza coactiva y otros.

h) Elaborar la informacion basica sistematizada

~ i}  Emifir nofificacién a los confribuyentes con deudas pendientes de acuerdo a las disposicicnes legales vigentes
y normas Infemas de la municipalidad.

) Cautelar los bienes embargados y efectivizar los remates Judiciales de los hienes embargados practicando las
liquidaciones correspondientes.

K} Formular y remitir a los érganos comrespondienies, Plan Operativo, Evaluacion Semestral ¥ Anual, Cuadro de
Necesidades, Plan Trabajo y otros documentos de gestion de su competencia.

) Otasfunciones que le asigne 'a Gerendia de Administracion Tributaria y Rentas en materia de su competencia

las cobranzas coactivas de

Requisitos Minimos Titulo de Abogado
: Experiencia en el Cargo de 4 afios

Depende directamente de fa sub. gerencia de rentas

", #, s,
wr| e %o

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

Dencminacién del Cargo Ejecutor Coactivo | N° 62

Cadigo §5743EJ1

- Funciones Especificas:

a) Consigna el nimero de expediente, nombre o razon social del infractor, conceplo que se cobra, clase de deuda
y fecha de iniciacion del proceso,

_ b} Ejecuta la cobranza de los valcres que estas generen.

¢) Recepciona del Ejeculor coactivo las esquelas de notificacion, los recaudos y actas de entrega, firmanco sus
cargos respeciivos.

. d} Tramita y custodia ¢l expediente coactive a su cargo

e} Elebora los diferentes documentos que sean necesarios para el impulse del procadimienio.

& f)  Realiza las diligencias ordenadas por si siecutor

B g) Suscribir las notificaciones, actas de smbargo y demés documentos que lo ameriten.

h) Recbe, framita y clasifica la documentacion asi come los dispositivos legales de caracier tributario.

~ i} Dafeenios aclos que inferviene en &l sjercicio de sus funciones.

N ) Proyecta resoluciones de acotacion de multas

K} Lleva elarchivo téonico de cobranzas coactivas.

- ) Suscribe actas de diligencias coactivas, asi como las notificaciones coactivas.

m} Distribuys las Netificaciones a los coniribuyentes acolados.

n) Otras funciones que asigne el ares de coaciivas.
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Requisitos #iinimos

'y

.
Ch

Estudios de Derecho | contabilidad
Experiencia 2 afios

L)

e

y

Linea De Dependencia ¥ Responsabilidad |

o

Depende de la Unidad de Cobranza Coaclive

Denominacién del Cargo

Asistente Administrative N° B3

Caodigo

65743EJ1

Funciones Especificas:

a)
b)
c)
d)

&)

f)

Tramita y custodia los expedientes coactivos a carge de la Unidad de Cobranza Coactiva.

Elabora los diferentes documentos que ssan necesarios para el impulso del procedimiento.

Realiza las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo. Suscribe las nofificaciones, actas de émbargo v
demas documentss que o ameriten.

Asiste al sjecutor coactivo en los actos en los que intervienen en ejercicios de sus funciones.

Elabora Informes sobre &l resultade de gestiones, acciones ejecutadas, redacta actas y documentos.
Otras funcicnes afines asignadas por la Unidad de Cobranza Coactiva

Requisites Minimos

Esludios supericres técnice o universitario
Experiencia 2 afics

o2 .
e e

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

2o

* Depende de la Unidad de Cobranza Coaciiva

4

Dencminacion del Cargo Notificador N°64 -65
Cadigo 85743E51

Funciones Especificas:

a) Efectuarlas actividades de nofificacién a domicilio y otras actividades que impliquen la cobranza coactiva

b) Efectuar las nofificaciones sobre diversos conceptos de deuda fributaria de los contribuyentes.

¢) Elnofficador tendré la obligacion de reporiarse diariamente a la Unidad de Cobranza Coactiva

d) Los notificadotes deberan brindar apoyo al Area de Recaudacion y Control, en el repario de Resoluciones de
Determinacion, Resolucienes de Fraccionamiento u otras Notificaciones.

e) Queda terminantemente prohibido que el nefificador intercepte al contribuyente, cuando este se encuentre
realizando algiin framite en la Municipalidad.

f}  El nofificador debe dar buena imagen de la Municipalidad e informar a los confribuyentes de las obras que se
vienen ejecutando en el distrito.

g) Ofras que la superioridad le asigne.

Requisites Minimos

Esiudios Secundarios
Experiencia 4 Afios

o o
LoC

Linea de Dependencia y Responsabiiidad

“

*

Depende directamente de la unidad de Cobranza Coactiva

08. ORGANDS DE LINEA

8.01 SUB. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Cuadro de Cargos de la Sub gerencia de Infraestruchira v Desarollo Utbano
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e e

- | Denominacién Del Cargo i Equivalente (Manual Normativo) Ne o |
—~ Sub. Gerente de infraestruciura v Desarrolio Urbano | Director de Programa Seciorial |l 01 !
Encargado de Division - Especialistz Administrative | 03
- Asistente en Servicios de Infraestruciura | Asistente en Servicios de Infraestructura !l | 1 |
= ' Topagrafo | Topografo | |01
Técnico Administrativo Técnico Administrafivo I 01|
B | Asistente Administrativo Especialista Administrativo | 02 i
— | Asistente de Obra Asistente Administrativo | 01
| Secretaria |  Secretaria | | 1
= Auxiliar Administrativo Auxiliar de Sistema Administrativo |l 02 |
s \ Total 13
- | Denominacién del Cargo | Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano N° 66
- Codigo  65801EC1 '
| Funciones Especificas:

a) Programar, coordinary ejecutar la formulacion y actualizacion del Plan Integral de Desarrolio Urbano. i

_ b) Normar, autorizar y controlar la ejecucién de obras publicas y privadas asf como la corrects utilizacion de las |
mismas. t

¢ Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales nacionales y municipales i
que regulan el proceso de construccion de las obras piblicas.

; d) Programar, organizar y conirolar las accionss relacionadas con Iz ejecucion de obras publicas municipales.

~ i e) Dirigir la ejecucion de obras y supervision del programa de inversion carrespondiente a la construccion

mejoramiento y rehabilitacion de la infraestructura vial y otros.

; fl  Realizar el seguimiento v control técnico del avance de Ia gjecucion de obras de acuerdo a los términcs

| contractuales. i

g) Revisary dar conformidac a la aprobacion de valorizaciones, presupuesio adicional y deductivos, ampliaciones
de plazo, resolucion de contrato, liquidacion final de contratos o de cuentas de los proyeclos a su cargo, |
mediante los respectivos informes técnicos sustentatorios, |

h) Presidir la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos y la Comision Técnica Supervisora d2 Onre, l
encargadas de evaluar, dictaminar y supervisar Ia ejecucion de edificaciones nuevas y obras de remodelacion, |
ampliacion, modificacion, reparacian, puesta en valor, demolicién y autoconstruccion. '

i) Presidir la Comision Técnica de Habilitaciones Urbanas de la Municipalidad v la Comisidn Técnica de
Evaluacion de Locales Comerciales. 3

i) Realizar, mantenery actualizar en forma permanente el catastro de las propiedades urbanas. :

k)  Otorgar certificado de estado ruinoso de edificaciones. |

)  Otorgar licencias de funcionamiento y construccion. |

m} Programar, dirigir v controlar ias acciones referentes al control urbano ¥ catastro de acusrdo a la normatividad |
vigente. Ei

n) Hacer cumplir los reglamentos y Ordenanzas Municipales que regulan y fiscalizan el Desarrollo Urbano de! |

| Distrito. i

| o) Coordinar la elaboracion dei Catastro del distrito y velar por su permanante actualizacion.

-~ ' p)  Sermiembro nato y participar en las licitaciones v adjudicaciones, proyectos, estudios y obras. |

q)  Ser miembro del Plan de Desarrollo Integral sostenible 2 nivel local ‘

r)  Serintegrante de la Comision de Recepcion de Transferencias al Gobierno Nacional de los Fondos, Proyectos [‘

~ y Programas Sociales de lucha contra la pobreza.

| s)  Ser miembro de la Comisién de Recepcion de Obras culminadas.

i t)  Participar en el comité de coordinacion local,

2= | u) Emitir pronunciamiento oportuno sobre expedientes de licencias de construccion. habilitacionas urbanas, |

| cambios de zonificacion, compatibilidad de uso y otros. |

v)  Resolver en primera instancia mediante Resolucion correspondiente, los asuntos de su competencia. ‘

w)  Programary formular el Presupuesto de obras, estudios, proyectos y expedienies técnicos.

) Aprobar los expedientes tcnicos sobre obras plblicas de administracion municipal, asi como la direccion |
ieonice de las mismas.

_ vl _Formular v elevar el Plan de Inversion de Provectos, Estudios v Obras para su elaboracian ylo modificacion

~
- 42




Municipalidad Distrital de Parcona Wianual de Organizacion y Funciones
_——

J‘ ante Concejo.
; z) Formular y remitir a los rganos correspondientes, Plan Operativo, Evaluacicn Semeastral y Anual, Cuadro de |
1 Necesidades, Plan Trabajo y otros documentos de gestion de su competencia.

aa) Ofras funciones que ie asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia,

' Requisitos Minimes & Titulo profesional de Ingeniero Civil
1 Experiencia 5 afios

Capacitacidn Comprobada

De |a Gerencig Municipal

4+,
o

4+,
X3

,

*

| Linea De Dependencia Y Responsabilidad |

4,
*y

Denominacion del Cargo Secretaria de la Sub Gerencia N*67
Cédigo 65801AP1

| Funciones Especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion

<

)
b) Revisary registrar la documentacion
c) Redactar documentos
d)  Atender la correspondencia
e) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
f)  Preparary ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente.
g) Atendery concertar llamadas telefonicas,
h)  Custodiar y conservar los documentos dsl archivo, mobiliario, muebles Yy enseres.
) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.

o
4
i

Requisitos Minimos Titulo de Secretariado Ejecutivo
Experiencia 2 afos

+ Depende directamente de Sub. Gerencia de Desarrollo Urbano

+,
D

g

 Linea De Dependencia Y
| Responsabilidad

&

8.1.1 Divisién de Obras Publicas

Espegcificaciones Y funciones De los Cargos

| Denominacion del Cargo Encargado de Division de Obras Pablicas N° 68
‘ | 65811EJ1

Apoyar la formulacion de Base Técnica y Administrativas para Licitaciones, Concursos Publicos y |

Adjudicaciones Directas de Obras.

Preparar expedientes técnicos de obras pUblicas de administracian municipal. :

Ejecutar obras de infraestructura publica bajo las modalidades de administracion directa por encargo o por

contrata.

d) Elaborar valorizaciones de los proyectos a su cargo, mediante los respectivos informes téenicos, ‘

€) Programar ejecutar y supervisar acciones de construccion, conservacion y mantenimiento de pistas y veredas, |
calles, plazas y ofros inmuebies municipales. |

f)  Supervisar las obras de infragstructura, inclusive los relacionados al transito. !

g) Revisar y dar conformidad de la liquidacion técnica y contable de obras que desarrolia la Municipalidad. }

h)  Gestionar la realizacion de convenios con instituciones publicas y privades para la ejecucion da viviendas |
populares. |

i) Organizar e implemeniar los sisiemas de sefalizacion y semaforizacion de vias de circulacion vehicular vy |
peatonal.

j} Promovery sjecutar eventos sobre educacion vial,

k)  Establecer medidas de seguridad vial, controlando su cumplimienio de acuerdo a la normatividad y sus

compeiencias. |

%
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0}

Confribuir a la racionalzacién del fransporte urbanc
comgetentes.

Planificar Iz asignacion de mifas v control de usc de vehiculos menores para ef servicio de fransparte publico,
de acuerdo a la necesidad del distrito, normatividad correspondienis v en coordinacion con la Policla Nacional
del Perd.

Fomular y remitir a las Oficinas correspondientes, Plan Cperative, Evaluacién Semestral y Anual, Cuadio de
necssidades, Plan Trabajo y olros documentos de gestidn de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Sub. Gerencia de Desarolic Urbano y Obras en materia de su competendia.

en el distife en coordinacién con los organismes

Requisites Minimos

be

%

Titulo Universitario de Ingeniero civil
Experiencia en el carge 2 Afios
Capacitacion Comprobada

Linea De Dependencia ¥
Responsabilidad

&, 7 &
sge || e <

Depende Directamente dei Sub Geren
urbano

cia De Infraestruciura y desarolio

Denominacion del Carge

Asisiente de Servicios de Infrasstruciura N° 68

Caodigo

65811E82

Funciones Especificas:

a) Elaborar Expedientes de Liguidacion de Obras siecutadas por Administracién Directa.

b} FElaborar Expedienies de Liquidacion de Provectos ejecutados come compensacion por afectacion de terrenos
y viviendas, por aperiura y ensanchamiento de calles.

¢) Recopilar los Comprobanies de Pago, Expedientes Técnicos, para las fiquidaciones en las oficinas de
Tesoreria, Estudios y Proyectes de la MDP, y asi misma  realizar el fotocopiade de éstos.

d) Revisar los Cuademos de Cbra, para sacar informacion de materiales, herramientas, hora maquina y
combustibles, ufilizados en la ejesucion de las Obrms.

e} Elaborar el Informe Final de Obra {memecrias descriptivas, especificaciones tcnicas y cuadro de lefrados de
los frabajos ejecutades).

f)  Elaborar el Informe de Liquidacion de Obra y/o Proyecto, el cual consta de la Liquidacion Técnica y de la
Liguidacion Financiera.

g) Elaborar las Resoluciones de las Liquidaciones.

h} Otas funciones inherentes al carge que le asigne el Gerente de Departamento.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil
Estar habilitade para el ejercicio
Experiencia en el area

4, . &,
LA O

P
L MUhcIpe ¥§
B b& ir = /,;1 f:: Linea De Dependencia ¥ %  Depende directamenie de Jefe de Division
Rech <7/ | Responsabilidad
= Denominacion del Cargo Topbgrafo N° 70
_ Codigo 65811E53
Funciones Especificas:
8 ay Levaniamienio opografico para proyecics
. b} Eleborar nofificaciones técnicas
¢} Ejecutar proyectos preliminares
2 d} Caloulary predisefiar esfruciuras
_ e} Analisis previos de documentos
fy  Elsborarinformes de visita
2 g) Ejecutarinspecciones oculares
B h) Ofras funciones que le asigne el Jefe de le Division de Cbras Piblicas

Requisitos Minimos I

Titulo Profesional universitario de Arguitecto
Estar habilitado para el ejercicio Estar habilitado para el ejsrcicio
Experiencia en &l area

R )
e ¥ W
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Linea De Dependencia ¥ % Depende Dirsclamenie del Jefe de Division
Responsabilidad

Denominacion del Cargo Asistente Adminisirativo N°71-72
Codigo 65811ES2

Funciones Especificas:

a)  Analizar, coordinar y formular documentacion que permita solucionar lasinecesidades scondmicas y scoiales
de los diversos sectores

b} Coordinary formular planes de desarrolic Social y economico

¢} Formular perfiies de Inversion Publica

d) Participar y/o coordinar con los sectotes diversos del Distrito para llevar a cabo los proyecios previstos
e) Elaborar la documéntacion pertinente correspondiente de la Unidad de Obras Plblicas

f)  Orientar al publico sobre prosedimientos para adquirir los servicios que presta la Municipalidad.

3

Requisitos Minimos

.

*

Estudios superiores técnico o universitario
Conocimiento de Word, Excel, Power Point.
Experiencia en ¢l area.

Depende directamente de! Jefe de Division de Obras Pablicas

e

*

e

+

e

Linea De Dependencia Y
Responsabilidad

"

8.1.2 Division de Planeamiento Urbano, Obras Privadas y Catastro

Especificaciones v funciones De los Carqos

Denominacion dei Cargo Encargado de Division de Planeamiento Urbano, Obras Privadas y Catastro
=7l N°T73
Codigo [ 65812D8+—

Funciones Especificas:
a) Proponery desarrolfar la formulacién y actualizacion def Plan Integra! de Desarmolic Urbano.
0) Elaborary mantener el Catastro Distrital 2 través de las siguientes actividades:
. Levantamienio de informacion catastral, datos literales y graficos de campo.
IIl.  Procssamiento de la informacion catastral y registro catasiral.
Ill.  Mantenimiento de la Informacion literal.
IV, Mantenimienio de la Informacicn cariografica.
¢) Actualizar, evaluar, otorgar y llevar el registro de nomenclatura de vias, parques, urbanizaciones asi como
asignarla numeracion de los predios.
d} Informar, calificar y proponer el Otorgamiento de certificados, resoluciones y otros de su competencia a la Sub.
Gerencia de Infrasstuctura y Desarroflo Urbano
€) Llevar la estadistica de las licencias de consiruccion, declaratoria de fébrica y ofros documentos que otorga el
municipic de su compelencia.
f}  Realizar las propuestas de reformas de bases caizstrales, la numeracién y nomenclatura de vias de acuerdo a
la normatividad correspondiente.
g) Evaluary opinar respecto a la celebracion de convenios v prestacion de servicios catasirales.
h) Mantener y actualizar periédicaments:
i Los planos de usos de suelos del distrito.
ii. Informacion Estadisfica de consolidacion urbana y situacién fisico legai.
ii. Informacion de las caracteristicas de predios en concordancia a los parametros edificatorios.
Realizar independizacion de predios, de acuerdo a la normatividad vigente.
Brindar a los solicitantes el accese a planos de su intsrés,
Realizar inspecciones oculares para la verificacién de anexos, cambio de uso, 4reas y calegorias.
Organizar, disefiar, programar, supervisar, controlar v sjecutar les actividades para el inicio, desarrallo Y

iy gy
B P e

R
]
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. | culminacion, segln comespenda de las habilitaciones urbanas del Distrito,

m) Organizar, disefiar, programar, supervisar, confrolar y sjecuiar las actividades para la renovacion de estudios
preliminares, regularizacitn v medificacitn de habilitaciones ubanas.

n} Emifir informe enico sobre los expedientes de licencias de consiruceitn, por edificacion, nueva ampliacion,
remedefacion y demolicion de inmusbles del distritc de acuerdo a fa normatividad vigente.

= o) Dar la conformided previa inspeccion de tramite de: Conformidad de Obras, Declaratoria de Fébrica ¥y
procedsensia o no del cambio de use de inmuebles,

p) Otorgar ceriificados de parameiros urbanisticos y edificaiorios, certificados de habitabilidad cerifficado de

= refiro, resellado de nianes.

q) Llevar el registro de expedientes de licencia de construccitn aprebade, certificaciones emitidas y expedientes
de declaraloria de fabrica conformes. o

r)  Confrolar ef buen funcicnamiento de las insilacicnes v redes ds los concesionarios ¥ empresas que prestan
los servicios plblicos en &l disiritc.

s} Controlar obras y trabajos que realizan en ¢! suelo y subsuelo del distrito por las empresas sncargadas del

5 servicio de eleciricidad, agua, desagie, teléfonos y ofros.

f)  Otorgar las autorizaciones para la ejecucion de obras en via piblica y conexa.

u) Proponer a la direccion de desarrollo ubano nermas ylo reglamentos que regulen as edificaciones, asi como

los proyecios y programas de renovacién urbana y conexa.

v) Revisar y proponer la autorizacion para la aperiura de bafios, puertas y ventanas de las edificaciones de
geuerdo a la normatividad vigente.

_ w) Determinar sobre las condiciones de seguridad de edificaciones de uso publico como centros educativas, de
salud, iglesias, locales comerciales v similares; asimismo, sobre acondicionamiento acisfice de focales
comerciales de baile y similares.

X} Ejecutar accicnes para el cumplimiento de! Reglamento Nacional de Construccicnes y Control Urbano.

¥) Aulorizar y renovar los permisos de ejecucidn de obras, asi come la ventz garantizada de fotes con
expedientes de proyecios aprobades.

z) Recepcionar obras de habilitacion urbana e impulsa los tramites complementarios respectivos.

aa) Formular y remitir 2 los drgancs cormespondientes, Plan Operativo, Evaluacion Semestral y Anual, Cuadro de
necesidades, Plan Trabaje y ofrcs documentos de gestion de su competencia.

bb} Elaborar el Plan de Acondicionamiento Territorial Distrital, que identifique las areas urbanas y de expansion
urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las reas agricolas vy de expansion
agricola y las areas de conservacicn ambiental.

c) Establecer relaciones Infer institucionales con el sector privado y publico en aras de lograr  alianzas
estratégicas y proyecios que permitan complementar esfuerzos y recursos, para el logro de mejores y
mayores mefs.

dd} Elaborar el Plan de Desarrallo Urbane, el Flan de Desarrollo Rural, el Esquema de  Zonificacion de 4reas
urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y deméas planes sspecificos en base al Plan de
Acondicionamiento Termitorial.

ee) Elaborar informes de opinién sobre acciones de demarcacion ferritorial en el Distrito.

Normar, ramitar, el otorgamiento de ficencias de construccion, remodelacion y demaliciones de inmuebles de

_ las areas urbanas, de conformidad ccn las normas del Reglamento Nacional de Construcciones y el

Reglamenio Provincial respecivo.

s gg) Supervisary moniforear las construcsiones v remedelzciones autbrizadas.

hh) Coordinar con la Sub Gerendia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, para brindar auforizaciones schre
ubicacitn de anuncios y avisos publicitarios ¥ propaganda politica.

~ i) Monitorear y fiscalizar el cumplimiento de los planes v nomas esiablecidos por la Municipalidad, en

concordancia con la Ley OCrgénica de Municpalidades, sefialende les infracsiones y sanciones

comespondientes.

—~ i) Diseflarv elecutar Planes de Renovacién Urbana,

kk) Conducir el sistema de supervision, mantenimiento v actualizacion del Plan Direclorsobre &l uso del suelo
y vias en concordancia con el D.S N°007-85-VC y la Ley 26878 de Habiitaciones urbanas.

- ) _Gtras funciones que le asigne la Sub. Gerencia de Desarrollo Urbano y Obras en materia de su competencia.

)
5

Requisites Minimos % Titule Profesional de Ingeniero Civil
E % Experiencla en el Cargo 4 afios

Linea Ds Dependencia ¥ % Depende Dirsclamente de Iz Sub. Gerencia Infraestuctura ¥y
N Responsabilidad desarrolle Urbanc
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' Denominacion del Cargo | Asistente de Obras N° 74-75

~ | Cadigo

| 65812882

Funciones Especificas:

a) Apoyar en la ejecucion de las acciones referentes al planeamiento urbano y catastro.

b) Apoyar en la elaboracion del catastro urbano, registrarlo, mantenerlo actualizado y compatibilizarlo con los
programas catasfrales municipales.

¢) Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento d Construcciones y normas pertinentes que emita la
Municipalidad.

d) Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes, para el -storgamiento de
Licencias de Construccion y declaratoria de Fabrica.

) Dictaminar en los procedimientos de apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

i) Efectuar los informes para hacer cumplir, bajo apercibimiento de demolicién y multa, el zlineamiento o
retirc establecidos y las alturas maximas establecidas.

g) Efecuar los informes para hacer cumpiir la obligacion de cercar propiedades, bajo apremio de hacerlo
directamente y exigir coactivamente el pago correspondiente, més la multa y los intereses de ley.

h) Ofras que se le encomiende.

4,
‘0

| Requisitos Minimos | X Estudios Universitarios.

s

*,
'

Capacitacion en Catastro

e

by

’G

Experiencia Dos afios en cargos similares coma minimo.

'j.inea De Dependenciza Y Responsabilidad | Depende directamente del Jefe de Division

Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo N°76

| Codigo

| 65812AP3

g)

Funciones Especificas:

Realizar las acciones administrativas referentes a fa ejecucion del planeamiento urbano y catastro.

Realizar las acciones administrafivas de apoyo en la elaboracion del catastro urbano, registrario, mantenerlo
actualizado y compatibilizarlo con ios programas catastrales municipales.

elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes, pare el otorgamiento de Licencias de
Construccidn y declaratoria de Fabrica.

Elaborar dictamenes en los procedimientos de apertura de establecimientos comerciales, industriales y de
Servicios.

Elaborar informe para el cumplimiento, bajo apercibimiento de demolicién y multa, el alineamiento o retiro
establecidos y las alturas maximas permitidas,

Realizar el frabajo administrativo de la Division, en o que respecta a la tramitacion documentaria, archivo y
ofros.

Otras que se le encomiende.

_ | Requisitos Minimos

s

.
'+

Estudios Universitarios o Técnico
Especializado Capacitacién en Catastro
Experiencia: Dos afios en cargos similares como minimo

o,

2,
o

2
A

+

Linea De Dependencia Y Responsabilidad i

2,
o

Depende Directamente del jefe De Unidad

8.1.3 Division de Transporte Y Circulaciéon Vial

Especificaciones Y funciones De los Cargos

_ Denominacién del Cargo | Encargado de Division de Transporte y Circulacion Vial N° 77

'Cédigo

65813EJ1
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Funciones Especificas:

&) Implementar la Poliica de transportes urbanos mediante la aprobacion, control y ejeoucion de programas y
proyecios sobre la sirculacion, fransito, terminales terrastres, auforizacionss de  concesiones de linea de
acuerdo con las normas establecidas.

b} Organizar los sistemas de sefiales y semaforos del transito vehicular y peatonal.

¢} Auforizar y conceder los permisos para el uso de los vehiculos menores tales como carretillas, triciclos,
bicicletas, motocar y analogos.

d; Coordinar con la Policia Nacional, Programas para el cumplimients por parte de los conductores, peatones,
usuarios de las normas ¥ reglamentos de transportes y transite.

e} Realizar programas de Educacion Vial.

i lmponer multes por infracciones a las disposiciones legales del ambite de su competencia y resoiver las

. reclamaciones qus contra sllas se formulen.

g) Controlar las revisiones técnicas de los vehiculos que sa encusntren inscritos an la jurisdiccion de la
Municipalidad.

h)  Controlar el pago de las infracciones de transite en coordinacian con Rentas.

) Supervisar el servicio piblico de transporte urbanc detectande las infracciones, imposicion de sanciones ¥
ejecucion de las mismas por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio; con &l
apoye de la Policia Nacional del Pert asignada al control de transito.

j}  Organizar la sefializacion y nomenclatura de vias.

kj Instalar, mantener y renavar los sistemas de safializacion de transito en el distrito

. ) Normar, regular y planificar el fransperte terrestre a nivel del Distrito y en coordinacion con la provincia.

m) Nomar y reqular el servicio publico de transporte terrestre utbano e interubano del Distrito, de conformidad
oon las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.

n)  Nommar, regular, organizar mantener & instalar los sistemas de sefializacion y semaforos y regular el transito
urbano de peatones y vehiculos, de conformidad con el Reglamento Nacional respectivo.

o) Nommar, regular y controlar la circulacién de vshiculos menores motcrizados o ne motorizados tales como
mototaxis, taxis, triciclos, v otros de similar naturaleza.

p) Opinar y tramitar autorizaciones y concesiones, para la prestacion  del servicio publico de transporte de
personas dei Distrito a la provincia.

q) Opinary framitar el oforgamiento de certificados de compatbilidad de uso, licencia de construceion, certificado

m de clopform}dad dechray ;e{ﬁﬁcado de habllitacion técnica de terminales terrestres y estaciones de ruta del
53»?. o “% seivicio de transporte provincial de personas.
/ g e r}  Oftas funciones que se establezcan por ley o que designe la Gerencia de Infraestructura y Desarrollillo
2 sopchy 128 Utbano.
g,""\""; § Requisitos Minimos < Especialista en Transito
g,'g, — <5 % Experiencia en el cargo 4 afios
— SN Linea De Dependencia Y % Depende directamente de la Sub. Gerencia de Infraestructura y
Responsabilidad Desarrollo Urbano
Denominacicn del Cargo Auxiliar Administrativo N°78
Codigo 65813EJ2
Funciones Especificas:
a} Identificar plenamente los vehiculos Depositados
b) Verificar el estado en se encuentra cada uno de las vehicules depositados
i ¢) Preparar provectos de transito

d) Elaborar sxamenes considerando reglas de transito

e} Tomar examenes tedricos practico.

f)  Elaborar la documentacion que correspanda de la Unidad de Transportes y Ciroulacion Vial

- g) Oiras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad.

Requisitos Minimos

o,

>+ Estudios Secundarios

* Capacitacion en Transporte
- Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende del Jefe de Unidad
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8.2. SUB. GERENCIA DE SERVICIO AL DISTRITO COMUNALES,

SOCIALES Y MEDIO AMBIENTE

Cuadro de Cargos de la Sub. Gerencia de Servicio al Distritc Comunales. Sociales y Medio Ambiente

- Sepulurero

Denominacion Del Cargo Equivalente (Manual Normativo) N*
Sub Gerente de Servicic al distrito Comunales, | Director de Sistema Administrativo | 01 |
Sociales y medio Ambiente ‘- i
Encargado de Division Especialista Adminisirativa | 07 |
Técnico Administrativo Tecnico Administrativo | 01
| Asistente Administrativo Asistente Administrativo | 02 f
 Auxiliar Adminstrativo Auxiliar de Sistema Administrativo | 03 |
Chofer ' Chofer 02 |
| Obrero de Limpieza Piblica ' Obrero de Limpisza Publica 13 i
Obrera de Parques y Jardines Obrero de Parques y Jardines 13
Sepulturero | 01
Secretaria Secretaria | 06 |
Total | 49

Especificaciones Y funciones De los Cargos

Denominacion del Cargo

Sub Gerente de Serv.al Distr.Comun,Soc.y Medic Amb. N°79

Cadigo

65802D83

Funciones Espacificas:

Planear, programar y dirigir en coordinacion con la cludadania les actividades relacionadas con e medio
ambiente, como son: la limpieza piblica, conservacion, mantenimiento, profeccion del habitat y control de Iz
contaminacion ambiental: aire, agua, tierra y ruidos.

Planear, programar y dirigir los servicios sociales que se presta a la poblacion de Regisiros de los hechos
vitales, programas de apoyo alimentaric y de defensoria al nifio y adolescente.

Formular los planes ambientales en su jurisdiccion, asi como controlar 1 preservacion del medic ambiente.
Dirigir programas de educacion ecolégicas en coordinacion con Instituciones Privadas y Publicas para
promover la conservacion ambiental.

Planear programas ds capacitacion a los beneficiarios de los programas alimentarios como el Vaso de Leche,
asi como en asuntos legales de derechos del nifio y I2 familia, y el derecho al nombre.

Propiciar y normar procedimientos que regulen el equilibrio entre &l desarrollo economico, la conservacion
ambiental y la utilizacion recursos naturales en el distrito.

Programar y dirigir brigadas de participacion de la ciudadania para fomentar una cultura de conirol ambiental,
para buscar la mejora en la conservacion del habitat v el medio ambiente.

Proponer y apoyar convenios con Instituciones Publicas, Privadas y Organismos Internacionales. que
promuevan la conservacidn y cuidados ambientales.

Proponer a la Gerencia Municipal un sistema integral y por sectores para recojo de basura que establezcea ruta,
horarios, turnas y formas de participacion de la poblacién organizada.

Promover la inversion privada y la cooperacion intemacional para elaborar estudios, proyectos y financiamiento
relacionados con el medio ambiente y defensa ecologica.

Implementar un sistema de fiscalizacion en coordinacion con los comités vecinales comunales, asi mismo
proponer proyectos y ordenanzas para sancionar a los que incumplan las normas que regulan la limpieza,
conservacion, control y medio ambiente.

Pianificar, programar, dirigir las actividades de reforestacion y forestacion por sectores.

Promover en coordinacion con el Departamento de Participacion Vecinal y Promocion Social, |z organizacion
de los comités civicos parques por sectores en coordinacion con las Instituciones Piblicas y Privadas.
Promover alianzas estratégicas Inter, distritales para el saneamiento ambiental, limpieza -
Formular v remitir a las Oficinas correspondientes, Plan Operativo, Evaluacion Semestral v Anual. Cuadro de

= %

49
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_ | necesicades. Plan Trabajo y otros documentos de gestion de su competencia.
| p) Otras funciones qus le asigne lz Gerencia Municipal en materia de su competencia.

—~ | Requisitos Minimos
|

2,
e

Titulo técnico o universitario
Capacitacién en promocion sosial
Experiencia en la prestacion de servicios

ot

L

*,
g

S
Exg

~ | Linea De Dependencia Y Responsabilidad

Dependencia de la Gerencia Municipal

~ | Denominacion del Cargo Asistente N° 80

_ | Cédigo 65802ES3 i

Funciones Especificas:
| a) Coordinar y apoyar en el cumplimiento de las actividades desarrolladas de por la Sub Gerencia.

_ | b) Realizar inspecciones oculares en los establecimientos dedicados 2 la venta y
i ¢) consume de alimenios.
= | d) Participar en |z formulacion de planes y programas de saneamiento Ambiental.
_ e) Participar en campafias de saneamiento Ambiental,
f)  Empadronar establecimientos pablicos y realizar encuestas sanitarias.
= g) Elaborarinformes, oficios, y oiros relacionados con fa Sub Gerencia,
B h)  Organizar la documentacion prapia de la Sub Gerenciz.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios al distrito Comunales, Sociales v medio ambiente.

2,
e

Requisitos Minimos l

Técnico en Medio ambiente
< Capacitacitn en ofimatica

s

 Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios al
= | distrito Comunales, Sociales y medio ambiente

8.2.1 Divisién de Limpieza Publica

Especificaciones Y funciones De los Cargos

| Denominacion del Cargo | Encargado de Division de Limpieza Plblica N° 81

| Cédigo | 65821EJ1

 Funciones Especificas:

! z) Programa, dirige, ejecute, coordina y controla las actividades de limpieza plblica, salubridad, parques y
jardines de la ciudad, asi como el transporte y destino final de ios residuos sélidos

b)  Planifica, dirige. coordina y controla acciones destinadas al control de higiene en la comercializacién de
productos alimenticios de consumo humano.

- | c) Dirige, coordina, controla el mantenimiento de limpieza de la ciudad de Parcona (Limpieza de vias y areas de
uso plblico).

d) Formula, ejecuta y evalia el plan de trabajo operativo en el 4rea de su competencia,

- e) Elabora el cronograma de actividades y su distribucicn entre el personal a su cargo.

f)  Asumir la Jefatura de la Gerencia de Servicios Publicos en caso de ausencia del fitular,
K g) Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre las actividades y programas
— relacionadas con su area

h}  Elabora informes técnicos sobre las actividades de su zrea.

& i i} Ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Servicics al Distrito Comunales, Sociales y Medio Ambiente

s

Requisitos Minimos

4,

‘O

Estudios superiores técnico o universitario

&

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

*,
'

Depende directamente de la Sub Gerencia de
Servicios al Distritc Comunales, Sociales y
Medio Ambiente

-

s

1
Lh
(st
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~ Denominacion del Cargo | Chofer N° g2
~ Cédigo | 65821AP1
Funciones Especificas:
= a) Cumplir con el oforgamiento de! servicio de recoleccion en la zona asignada por el supervisor de recoleccion.
b)  Cenducir ef vehiculo de Recoleccion y regular el desplazamiento conforme al reglamento de circulacion vial y
de acuerdo con el horarie, programacion de ifnerarios y tablas de fiempo fiadas para cada ruta
comaspendiente.
c)  Recibir el vehiculo a su cargo, revisario y constatar que se encueniren en perfectas condiciones técnicas para
B iniciar fa marcha. —
: d) Solicitar al Supsrviser de Limpieza Piblica, &l programa de ruia a efectuarse, o de los setvicios a realzar,
e} Conducir ef vehicule con las puertas Cerradas y detenerse reqularments en los lugares establecidos para cada
B rta.
_ f)  Conducir el vehiculo sin sobrepasar la velocidad méxima por las normas de recoleccion, segun la calle, jiron o
avenida en la que se fraslada.
g) Garantizar el correcto traslado de la carga & transportar hasta el lugar de disposicion final (Relleno Sanitario).
Esta prohibido el fransportar pasajeros en fa folva.
h)  Comunicara la Oficina de Mantenimiento y Control de Maquinarias y/o Supervisor de Limpieza Pilblica, acerca
- de los desperfectos mecénicos, electrénicos yio oualquier alteracion del itinerario sufrido por causas
_ imprevistas. .
I} Hacer los ajusfes y controles necesarios para optimizar la duracién y conservacion de los vehiculos asignados
- por la Oficina de Mantenimiento y Control de Magquinarias.
B )} Otmas funciones que le asigne el Jefe de Limpisza Publica
Requisitos Minimos *» Estudios Secundaria
% Brevete Piofesional
"2 Linea De Dependencia Y Responsabilidad > Depende directamente de la Division de Limpieza Publica
i Dencminacion del Cargo ' Secretaria N° 83
Cadigo | 65821AP1
 Funciones Especificas:

.

) Organiza y supervisa las actividades de apoyo administativo y secretaria de la Division.

) Recibe y atiende a comisiones o a delegaciones en asuntes ralacionados con la Division.

¢) Establece coordinaciones con ofros organismos de la insfitucion por disposicion de la Jefatura.
d) Registra, procesa, ciasifica y verifica el archivo def movimiento documentario que se tramita en la division.
e) Administra documentos clasificados y presta apoyo secretarial especializado.

f)  Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Institucion Municipal.
g} Redacla documentos oficiales que correspenden a fa Division.

n}  Apoya en la organizacion de reuniones protocciares que organice la Divisién.

i) Redacta, digita y da tramite & la comespendencia de la Jefatura.

) Crganiza la Agenda de trabajo de la Division y el archivo y de la Jefatura.

k}  Orienta alplblico usuario sobre gestiones y situacion de sus expedientes.

[} Atfiende las llamadas telefénicas v toma nota de los mansajes.

mj Ofras funciones afines que se le asigne.

Requisitos Minimos % Tiulo de Secretaria
_ Linea De Dependencia Y Responsabilidad %+ Depende directamente de la Civision de Limpieza
Piblica
i Denominacién del Cargo Obrero de Limpieza Pablica N° 84 - 96
Codigo 65821RE1
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a)

 Funciones Especificas;

Efectuar la limpieza de las calles en forma diaria, asi como también de los parques, mercados y camales.
Alertar a los vecinos mediante el togue de campana para el recojo de los desechos sélidos.

Receger los monticulos de basura que se encuentran en las calies, mercades, avenidas v punfos criticos.
Depositar en los vehiculos recolectores, la basura que es recogida de los domicilios.

Descargar de los vehiculos, los desechos solidos recolectados, depositandolos en los botaderos estratégicos
asignados.

Participa en la divulgacion de les campanas dz Limpieza Publica, realizadas por la Municipalidad.

Ejecutar la Limpieza del local municipal.

Cumplir ofras tareas relacionadas con su funcion.

Reguisitos Minimos

4,
o

Formagion : Estudios Secundarios o Primarios
Capacitacion en relaciones humanas.
Experiencia : Un afio en trabajos similares

4
P

4
e

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

4,
e

Dependencia del encargade dg Unidad de Limpieza Publica

8.2.2 Division del Medio Ambiente, Parques y Jardines

Especificaciones Y funciones De los Cargas

' Denominacién del Cargo | Encargado de Divisién de Medio Ambiente, Parques y Jardines N° 97

| Codigo

65822EJ1

Funciones Especificas:

a) Realizar acciones para controlar la contaminacion por emanaciones de gases toxicos, provenientes de la
contaminacion industrial, ransporte pablico v privade.
b)  Realizar acciones para el control de la contaminacion sonora, por ruido que sobrepasa los limites permisibles,
como producte de actividades aéreas, transporte, industriales y sociales.
¢) Mantener y ampliar las Areas Verdes de los parques, bermas centrales, jardines publicos y otros.
d) Proponer campanias de arborizacién y reforestacion para mejorar el equilibrio ecologico.
g) Coordinar con la Sub. Gerancia de servicio al Distrito el cumplimiento de las disposiciones legales que
preservan la intangibilidad de los parques y &reas verdes adoptando medidas inmediatas contrz infractores.
f)  Implementar ef Vivero Municipal para la renovacion de plentas ornamentales, arboles y gras. |
g) Elaborar estudios de investigacion para la implementacion de un Sistema de Riego Tecnificado que permita |
minimizar costos y maximizar beneficios a favor de la conservacion de parques y jardines. i
h}  Ejecutar los frabajos para la realizacion de las brigadas ecologicas con participacion de fa ciudadania para
fomentar una cultura y mejora del medio ambiente. |
i) Programar y realizar sistemas permanentes de vigilancia para sancionar a los que incumplan con las
disposiciones legales sobre la preservacion del medio ambiente y salud publica. j
j)  Formular y remitir a los érganos correspondientes, Plan Operafivo, Evaluacion Semestral y Anual, Cuadro de |
necesidades, Plan Trabajo y ofros documentos de gestion de su competencia :
k)  Ofras funciones que e asigne fa Sub Gerencia de Servicios al Distrito Comunales, Sociales y Medio Ambiente |
en materia de su competencia
| Requisitos Minimos +»  Estudios superiares t&cnico o universitario g
 Linea De Dependencia Y Responsabilidad ¢ Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios al
| Distrito Comunales, Sociales y Medic Ambiente
' Denominacion del Cargo Chofer N°® 98
Cédigo 65822E82

Funciones Especificas:
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a) Cumplir con el oforgamiento del servicio de recoleccion en le zona asignada por el supervisor de areas verdes del
distrito.

b)  Conducir el vehiculo de Tanque cistema v regular sl desplazamiento conforme al reglamento de circulacion vialy
de acuerdo con el horario, programacion de itinerarios y tablas de tiempo filadas para cada ruta correspondients.

¢) Reuoibir el vehiculo a su cargo, revisario v constatar qus se encuenten en perfectas condiciones écnicas para
iniciar la marcha.

d} Solicitar al supervisor ds Parques vy Jardines , el programa de rufz a sfectuarse, o de los servigios a realzar,

e) Conduair el vehiculo con ias puertas Cerradas y detenerss regularmente en los lugares establecidos para cada
futa.

f)  Garantizar el correcto regado de los parques v éreas verdes del distrito. Esta prohibido el ransportar pasajeros
en la folva. _

g} Comunicara la Oficiha de mantenimiento y Control de Megquinarias yfo supervisor de parques y jardines, acerca
de los desperfectos mecanicos, electrénicos yio cualquier alteracion del ifinerarie sufrido por causas imprevistas.

n)  Haoer los ajustes y controles necesarios para oplimizar fa duracién y consevacion de los vehiculos asignados
por la Oficina de Mantenimiento y Control de Maguinarias.

iy Otras funciones que le asigne el encargado de Division de Medio Ambiente v Parques v Jardines.

Requisitos Minimos

2,
Lo

Estudios Secundaria

>

*,
3

Brevete Profesional

<

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

+.
Qe

Depende del encargado de Division de Medio Ambiente v
Pargues y Jardines

Denominacion del Carge Secrstaria N°99

Codige 65822AP1

Funciones Especificas:

a) Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo v secretaria de la Division.

b) Recibe y afiende a comisiones ¢ a delegaciones en asunics relacionados con la Division.

) Establece coordinaciones con otros organismos de la institucion por disposicién de fa Jefatura.
d} Registra, procesa, clasifica y verifica ef archive del movimiento documentario que se tramita en la division.
)} Administra documentos clasificados y presta apoyo secretarial especializado.

f)  Asiste y participa aclivamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Insiitucion Municipal.
g) Redacta documentos oficiales que corresponden a la Division.

h) Apoya en la organizacion de reuniones protocolares que organice la Division.

i)  Redact, digita y da trémite a la comespondencia de la Jefatura.

i) QOrganiza la Agenda de trabajo de la Division y el archivo y de la Jefatura.

k)  QOrienta al plblico usuario sobre gestiones y situacion de sus expedientes.

)  Atiende las llamadas telefonicas y toma nota de los mensajes.

m) Otras funcicnes afines que se le asigne.

Requisitos Minimos n) Titulo de Secretaria

Linea De Dependencia Y Responsabilidad 0) Depende directamente de la Divisicn de Medio

Ambiente y Parques v Jardines

Denominacion del Cargo [ Obreros de Parques y Jardines N° 100 -112

Cédige 65822RE1

Funciones Especificas:

a) Ejecuta las labores de mantenimiente de las areas verdes en las avenidas, parques y jardines del distrite

b) Ejecuta los trabajos en campafias de aborizacion y conservacion de jardines.

¢} Ejecutaracciones de embellecimiento de parques, plazas y avenidas del distrito con planias omameniales v
ofros.

d} Cumplir otras tareas relacionadas con su funcion

T

Requisitos Minimos i % Fomacion en estudios Secundaria o Primaria
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<« Experiencia en &l cargo un afio
Linea De Dependenciza Y Responsabilidad ‘ <= Depende directamente del Encargado de la Division
i ‘ de Medio Ambiente v Parguss y Jardines

8.2.3 Divisidn del Programa Del Vaso de Leche

Especificaciones Y funciones De los Cargos

' Denominacion de! Carge Encargado de Divisidn del Vase de Leche N° 113 |
Codigo 65823EJ1 =
Funciones Especificas:
a) Administra el Programa del Vaso de Leche.
o) Define el insumo alimenticio en coordinacion con los beneficiarios. ¢. Solicita la adquisicion del insumo ‘
alimenticio 2 la Unidad de Logistica.
w c) Verifica ia distribucion del insumo alimenticio a los Comités del Vaso de Leche
J d)  Supervisz el consumo del insuma alimenticio.
&) Supervisa y actualiza semestralmente el empadronamiento de los beneficiarios del Programa. -
f}  Programa, dirige y evalla proyectos de nuiricidn de la poblacion beneficiariz del Programa. i
| g) Propone, estudia y aplica nuevas metodologias y técnicas de investigacion yio educacion alimentaria,
| emitiendo documentos normatives en materia de nufricion.
h)  Supervisa la organizacion de los Comités del Vaso de Leche.
i) Supervisay verifica el stock de los afimentos.
| j)  Recepciona expedientes y elabora informes para el reconocimiento de ios Comites del Vaso de Leche.
| k)  Prepara informes & la Alta Direccion, lz Contraloria y a los Organismos competentes.

) Elabora cuadros estadisticos mensuales de la racion alimenticia para su distribucién a los Clubes de Madres y
Comités del Vaso de Leche.

m) Elabora resimenes mensuales y trimestrales de avance del Programa del Vaso de Leche.

n) Asiste y participa activamente en los circulos de calidad para mejorar la Institucion Municipal y el desarrolio del |
Programa. |

o) Otras funciones afines gue le asigne Alcaldia
Requisitos Minimos |

o
o

Estudios superiores técnico o universitario

Experiencia en servicios sociales

 Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios
al Distrito Comunales, Sociales y Medic Ambiente

+,
Rtg 4,

X

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

*,

enominacion del Cargo | Auxiliar Administrativo N° 114
pliédigo | 65823AP1
unciones Especificas:

a) Llevar el Padron de Beneficiarios del Programa del vaso de Leche por Clubes de Madres.

b) Preparar la informacion del Vaso de leche para remitir a la Contraloria General de ia Repblica
¢) Llevar el control de distribucion de insumos del programa del vaso de leche

d)  Coordinar con las madres beneficiarias el control de la distribucion de les raciones de desayuno.
e) Distribuir los insumos de! Programa del Vaso de Leche

Realizar los pedidos y requerimientos de insumos parz el Programa.

' ) Apoyar en el empadronamiento y actualizacién de padrones de beneficiarios.

‘ h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Encargado de la Unidad.

 Requisitos Minimos | Esfudios Secundarios

‘ | Capacitacion en Servicics sociales

Depende del Encargado de Unidad del Vaso de Leche.

[

",
e

5

'

3

| Linga De Dependencia Y Responsabilidad

-
oy

| Denominacion del Cargo | Secretaria N° 115 |
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~ |

Codigo

[ 65823AP1

| Funciones Especificas:

a
b)

i)

o oo

m)

Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretaria de la Division. j
Recibe v aliende a comisiones o a delegacionss en asuntos relacionados con la Division.

Establece coordinaciones con ofros organismos de Iz institucion por disposicion de Iz Jafatura.

Registra, procesa, clasifica y verifica el archivo del movimiento documentario que se tramita en la division.
Adminisira documentos clasificados y presta apoyo secretarial espacializado.

Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Insfitucién Municipal,
Redacta documentos oficiales que corresponden z la Division,

Apoya en la organizacion de reuniones protocolares que organice la Division.

Redecte. digita y da ramite a la correspondencia de ia Jefatura.

Crganiza la Agenda de trabajo de la Division y &l archivo y de lz Jefatura.

Crienta al publico usuario sobre gestiones y situacion de sus expedientes.

Atiende las llamadas telefonicas y toma nota de los mensajes.

Otras funciones afines que se Ie asigne.

Reguisitos Minimos |

f"

Titulo de Secretaria

Linea De Dependencia Y Responsabilidad | e

Depende directamente de la Division del Vaso de
Leche

8.2.4 Division de la DEMUNA

Especificaciones Y funciones De los Cargos

Denaminacién del Cargo

Encargado de la Division de la DEMUNA N° 116

Cadigo

' 65824EJ1

| Funciones Especificas:

a)

Dirige las actividades de la DEMUNA, y la representa ante los Organismos piibiicos y privados.
Promueve el bienestar de los nifios y adolescentes en el distrito de Parcona.

Interviene cuando se encuentran amenazados y vulnerados los derechos de nifios, y adolescentes para |
asistirlos.

Efectla conciliaciones exira judiciales sobre alimentos, tenencia, régimen de visitas, slempre que no existan
procesos judiciales en esta materia,

Fomenta el reconocimiento voluntario de la filiacién.

Coordina programas de atencion en beneficio de los nifics y adolescentes que trabajan.

Dirige y coordina actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Programa las actividades Juridicas relacionadas a su area. 3
Brinda orientacion multidisciplinaria 2 fa familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan |
procesos judiciales previos. i
Denuncia anie las auforidades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y |
adolescentes.

Aprueba y recomienda normatividad de caracter legal.

Puede corresponderle solucionar piiegos de reclamos diversos.
Monitorea los casos de los usuarios.

Coordina con las Instituciones publicas y privadas, eventos diversos vinculados con la tematica de las |
DEMUNAS, ‘
Gestiona apoyo de Secigristas y de Organismos que financian la atencion de la problematica de los nifos, |
adolescentes y mujeres. a
Promueve campafias de difusion, prevencion y sensibilizacion en cuanto a derechos vulnerados del arupo
meta de la DEMUNA.

Asiste y participa activamente en los circulos de calidad para mejorar la Institucion Municipal,

Otras funciones afines que se le asigne.

' Requisitos Minimos

| Titulo de Abogado

55
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| Linea De Dependencia Y Responsabilidad

| Depende directamente de iz Sub Gerencia de Servicios al Distrito
|- Comunales, Sociales y Medio Ambiente

J

' Denominacién del Cargo Asistente N° 117 -118
| Codigo | 65824E82
| Funciones Especificas:
! a) Coordinary apoyar en el cumplimiente de las actividades desarrolladas por la Unidad de la DEMUNA
b) Realizar esiudios de |z probiemética social del distrito en lo que concierne a violacion de los derechos
humanos
¢} Coordinar acciones de capacitacion sobre derechos humanos -
‘ d) Participar en la formulacion de planes y programas de proteccion al nific y adolescente
‘ e) Particpar en campafas de lucha contre la viclencia familiar
) Elaborar informes, oficios, y ofros relacionados con la Sub Gerencia.
g) Organizar la documentacion sobre expedientes judiciales y administrativos propia de la Division DEMUNA .
h) Registrar datos estadisticos de casos de violencia familiar y otros de violaciones & los derechos humanas en &l

distrito.
Otras funcionas gue ls asigne el encargado de |z Division de la DEMUNA,

| Reguisitos Minimos :

‘s

4,
'+

Estudios de Derecho
Experiencia en Derechos Humanos

.
oo

| Linea De Dependencia Y Responsabilidad |

4,
3

Depende directamenie de la Divisidn de la DEMUNA

4,

8.2.5 Divisién Consejo Educativo Municipal

Especificaciones Y funciones De los Cargos

| Encargado de Division del Consejo Educativo Municipal N°® 119

| 65825EJ1

Funciones Especificas:

Establecer los linsamienios de politica educativa en el ambito Distrital

Contribuir con la formulacion | ejecucion y evaluzacidn en el proyecto educative local de Parcona y el Programa
|

de inversiones , feniendo en cuenta los planes de Desarrolio Municipal Local y sus presupuesto

Aprobar los planes de desarrolic educativo y su correspendiente presupuesto.

Aprobar &l sistema de gestion y sus instrumenios , en concordia con el sistema de gestion educativa nacional ,
regional y local

Formular y aprobar el reglamento del consejo Educativo Municipal

Aprobar las normas complementarias en materia de gestion en concordancia con |2 legislacion vigente
Construir comisiones ordinarias y especiales , conforme a su reglamenio

Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialado por la ey

Aprobar el cuzdro de prioridades para el financiamiento de las lineas establecidas por el FONCOMUGE
Aprobar la creacion , amplificacion
financiamiento publico procedente del Ministerio de Economia y Finanzas

Solicitar la realizacidn de examenes especiales, auditoria y ofros actos de control en casos necesario .
Dirigir las acciones de gestion pedagogia, insfitucional y administrativa en la jurisdiccion del gobierno local.

Velar por l cumplimiento de los objetivos y metas del servicio educativo estableciendo indicadores de |

medicion que permitan evaluar y verificar el nivel de mejora de la calidad educativa.
Aprobar las normas de garanticen una efectividad participacion vecinal

Promover acciones de capacitacion y formacion de capacidades para los docentes y directores de las

insfituciones Educativas del Distrito.
Aprobar el plan de presupuesto.
Aprobar el plan de Trabajo del CEM.

y funcionamientos de los programas institucionales educafivos con |

tn
(®)}
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Aprobar su reglamento interno y sus modificaciones.

Establecer mecanismo de transparencia vigilanciz v rendicion de cuentas de los resultados de la gestion
educativa descentralizada.

ionitorear y evaiuar el cumplimiento de las horas efectivas de clases en las Instituciones Educativas

Coordinar con &l MED . DRE vy la UGEL el apoyo y asesoramiento para mejorar Iz calidad educativa, &l |

fortalecimiento y la autonomia de ias Instituciones Educativas

Promover el cumplimiento de fas funciones sefialadas en el articulo 82° de la Ley Organica de Municipalidad |,
en materia de educaciones

Construir el comité de Etica del distrito .
honorables de la localidad

convocando la participacidn de personalidades representativas v |

| Requisitos Minimos

o

2,
o

Titulo de Docente
Experiencie en la docenciza de 3 afios

*

s
DO

Linea De Dependencia Y Responsabilidad
|

2
X3

Depende directamente de la Division del Consejo Educativo
1 Municipal

| Denominacidn del Cargo

Secretaria K° 120

Codigo

85825AP1

a)

D

)
)
d)
)

Funciones Especificas:

Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretaria de Iz Division,
Recibe y atiende a comisiones o a delegaciones en asuntes relacionados con lz Division.
Establece coordinaciones con Organismos Publicos y Privados por disposicion de la Jefatura.
Registra, procesa, clasifica y verifica el archivo del movimiento documentario que se framita en la divisian.
Administra documentos clasificados y presta apoyo secretarial especializado.

Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Institucion Municipal.
Redacta documentos oficiales que corresponden a lz Division,

Apoya en la organizacion de reuniones protocolares que organice fa Division.

Redacte, digita y da tramite a la correspondenciz de la Jefatura,

Organiza la Agenda de trabajo de la Division y el archivo v de la Jefatura.

Orienta al plblico usuario sobre gestionas y situacion de sus expedientes.

Atiende las llamadas felefonicas y toma nota de los mensajes.

Otras funciones afines que se le asigne.

K2
o

Titulo de Secretaria ejecutiva
Conocimiento de Ofiméatica

2
4

*,
£l

Dependeg directamente de la Division del Consejo Educativo
municipal

8.2.6 Divisién de Promocién Cultural, Turistica, Deporte y Educacién

Especificaciones Y funciones De los Cargos

| Denominacién del Carge

Encargado de la Division de Promocion Cultural, Turistica, Deporte y Educacion
N° 121

Cédigo

65826EJ1

Funciones Especificas:

a) Promaver y coordinar la conservacion y preservacion de la ecologia v del medio ambiente, asf como |a fiora v
fa fauna.
b) Elaborar estudios de investigacion en proyectos de industria, comercio, turisma, promoviendo la inversian
privada, nacional y extranjera.
c) Apovar en la supervision, de la gestion y actividedes que se realizan en aspectos de cultura, turismo v
CraTlaT SR AR T e T T T e s B L R T PR e e A AR s T T B Ly
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artesania.

d} Mantener permaneniemente informado al Sub Gerente de Servicios al Distrite Comunales, Sociales y Medio
Ambiente sobre las aclividades pregramadas v ejecutadas que le comesponde.

e} Coordinaren el campo de su especialidad con las instifuciones ¢ entidades que directamente o indirecta
tengan relacion con el desarrelio & implementacion de proyecios productives con fines de ncentivar la actvidad
turistica.

f Monilorea y hace el ssguimiento de la gesticn que esta dentro de su competencia.

g)  Emilir opinion en los asunios de su competencia e informar respecio a los avances de los estudios a su camge.

h Planificar, organizar, dirigir el plan cperative de su oficina.

i) Apoyar en la supervision de proyecios turisticos, culfurales y artesanales que se presenten

) ¥ s& encuentren en el Plan de Desarrollo Distrital, .

k) Recopiler y analizar informacion t&onica y disposifivos legales nermativos sobre promedion v desarrollo del
furismo, artesania y cultura.

N Parlicipar en la formuiacion del Plan de Desarroiio del Distrito, el Plan Operativo

m)  Institucional.

n} Analizar y proponer estudios de mercado para el crecimiento artesanal, turistico y cultural.

0) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos < Esludios superiores tcnico o universitario
<+ Experiencia en gestion municipal
Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamente de la Sub Gerencia de
Servicios al Distrito Comunales, Sociales y Medio
Ambiente
Denominacion del Cargo Secretaria Ne 122

Codigo

53826AP1

a)

szssze®080eT

2

Funciones Especificas:

Organiza y supeivisa las aclividades de apoyo administrative v secretaria de la Division.
Reclbe y atiende a comisiones o a delegaciones en asunios relacionados con fa Division.
Establece coordinaciones con Organismoes Plblices v Privados por disposicion de la Jefatura.
Regisira, procesa, clasifica y verifica el archivo del movimiento documentaiic que se tramita en la division.
Administra documentos clasificados y presta apoyo secretanial especializado.

Asiste y participa aclivamente en los Circulos de Calidad para mejerar la Insfitugion Municipal.
Redacta documentos oficiales que corresponden a la Division.

Apoya en la organizacion de reuniones profocolares que organies la Division.

Redacta, digita y da tramite a la comespondencia de la Jefatura.

Organiza la Agenda de frabajo de la Divisién y el archivo v de la Jefatura.

Orienta al pblico usuario sobre gesfiones y situacion de sus expedienties.

Atiende las lamadas telefonicas y foma nota de los mensajes.

Otras funciones afines que s le asigne.

Requisites Minimos

Titulo de Secrefaria sjecutiva
Conocimiento de Ofimatica

Linea De Dependencia Y Respensabilidad

0y )
ol o ol

Depende directamente de la Division det Conssjo Educativo
municipal

8.2.7 Division de Registro Civil y Cementerio

Especificaciones Y funcicnes De los Cargos

ﬁ Denominacion del Cargo ﬂEncargado de ia Division de Registro Civil y Cementerio N° 123
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Codigo

| 65827EJ1 jé:

Funcionas Especificas: |

_ a) Programar. dirigir. coordinar, controlar vy ejecutar las actividades de los registros civiles, per delegacion del
Alcaide.
' bj Realizar la inscripcitn de nacimientos, matrimonios v defunciones extendiendo las partidas correspondientes.
¢)  Organizar y celebrar los matrimonios civiles, conforme a2 las disposiciones del Codigo Civil, por delegacion
expresa del Alcalde. ‘
d) Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defuncianes.
g) Expedir copias. constancias cerfificadas de las inscripciones gue se encuentren en los registros civiles de & |
localicad.
7} Velar por el cumplimiento de las normas gue reguian las actividades del registro civil, - ‘
g) Remitrr informacion documentada que corresponde a ta Oficina Nacional de Identificacion y Registro Civil & |
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica. i
} h) Informar periodicamente al Registro Electoral de las defunciones ocurridas en el distrito para la depuracion de |
los padrones correspondientes, asi como remitir anualmente los duplicados de los regisiros de estados civiles
al Archivo dg la Nacion.
i} Llevar un estadistica de los nichos def cementerio y Mausoleos de la Municipalidad
) Realizar convenios o fraccionamiento con los deudos sobre adquisiciones de nichos y mausoleos 1
k) Ofras funciones afines, dentro de su competencia que ie asigne la Secretaria General. Tributaria y Rentas en |
materia de su competencia.
' Requisitos Minimos < Estudios Técnicos o universitarios
. < Experiencia en cargo 4 afos
| Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios al
| Distrito Comunales, Sociales y Medio Amblente
| Denominacion del Cargo | Asistente Administrativo N° 124 -126
| Codigo | 65827EJ2

a) Asiste al Jefe de Registros Civiles en las funciones que e corresponden, 1
b)  Califica los titulos sustentatorios para una inscripcion. }
c¢) Registra los actos que modifiquen el estado civil de las personas, asi como las Resoluciones Judiciales o |
Administrativas y Escrituras Piblicas. :
d) Registra las actas de celebracion de matrimanio en los libros registrales en los plazos establecidos. i
e) Solicita informacion adicional a los tiiulos presentados que se consideren indispensables para su mejor
comprension. !
i fi En caso de inscripciones por mandato judicial. podré solicitar al Juez de lz causa la informacion |
| complementaria que se considere necesariz. f
i g) Revisa la documentacion y deméas expadientes que se framita y expide en la Divisién de Registros Cviles, as! |
las califica, ‘
h)  Expide copia certificada de Ios actes registrales en ausensia del fitular,
i) Solicita la documentacion que esta especificado en el TUPA.
1 J)  Revisay caiifica los expedientes seleccionados.
i k)  Registra nacimientos, matrimonio y defunciones, asi como expedir copia cerfificada de las partidas.
[} Emite constancias certificadas de solteria y viudez.
m) Reporta informes estadisticas sobre los registros de hachos vitales.
n) Mantiens los archivos ordenados, velando por la seguridad y reserva de los libros y asientos.
o) Prepara las estadisticas vitaies para el RENIEC, INEl y Organismos que la requieran,
! p) Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Institucién Municipal.
| g)  Ofras funciones afines que le son asignadas,

Funciones Especificas:

| Requisitos Minimos

.
at

Estudios técnicos o upiversitarios

Experiencia en el Cargo 4 afios

| Linea De Dependencia Y Responsabilidad

+

*, U
3¢ || 45

Depende directamente del Encargade de Division de
| Registro Civil y Cementerio |

S

h
O
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Denominacién del Carge Guardian y Sepultursro N° 127
Cédigo 65827AP1
Funciones Especificas:

a) Seencargara de vigilancia del cementeric

b) Se encargara de la sepuliura de los Fallecidos

¢) Seencargara del mantenimiento del Cementerio

d) Hama un reporte diario de las ocurrencias habidas en sl cementerio

e} Confrolar el ingreso y salida de los visitanies.

f}  Otasfuncicnes que la asigne el jefe de Divisién.

Requisitos Minimos

Estudios secundarios o primarios  —
Experiencia en el cargo

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

T B
ioj i*? '*\l

Depende la division de Registro Civil y Cementerio

8.3 SUB. GERENCIA DE CONTROL ¥ SEGURIDAD CIUDADANA

Cuadro de Cargos de la Sub. Gerencia de Control v Seguridad Ciudadana

Denominacién Del Cargo Equivalente {Manual Normativo) N°
Sub Gerente de Control y Seguridad Cludadana | Director de Sistema Administrativo 1l 01
Encargado de Division Tecnico Adminisiralivo 1 03
Policia Municipal Policia Municipal | 03
Secretaria Secretaria | 02
Trabajador de Apoyo Trabajador de servicios || 13
Total 22
Especificaciones Y funciones De los Cargos
Denominacion del Carge Sub Gerente de Control vy Sequridad Ciudadana N° 128
Codigo 65803D83
¢ WFunciones Especificas:
T a) Coordinary contrelar el funcionamiento del sistema de seguridad.
>l b)  Participar en la eleboracion y permanents actualizacion del plan general de seguridad.
¢) Coordinar con los Jefes de Programas y Actividades, acciones relacionadas de las infermaciones, de las
comunicaciones, del personal, del las instalacicnes, etc.
d) Sugerir la implantacion dei sistema, equipos & implementos de seguridad.
e) Organizar supervisar la ejecucion de programas de enfrenamientc y capacitacien en seguridad.
f}  Prestar asistencia t&cnica en el &rea de su competencia.
g) Vel por el cumplimiento de las normas Municipales referente a los servicios publicos.
h)  Controla, supervisa y propone las normas para la eiecucion de las actividades de limpieza piblica y el
mejoramiento de parques y jardines.
i} Coording, dirige y supervisa las actividades de recoleccion, transporte v disposicién final de los residuos
solides en los rellencs sanitarios Municipales.
i}  Disefia la politica de regularizacion y control del comercio formal & informal en el distrito
k) Programe, dirige y controla ei cumplimiento de las normas técnicas referidas a seguridad ciudadana, fransporte
colectivo, circulacion y trénsito, vigilancia y policia municipal.
) Programa, ejecuta y supervisa los programas y proyectos de ampliacién, consenvacion y recuperacion de las
areas verdes promoviendo la participacion vecinal.
m} Vela por el cumplimianto de las leyes, ordenanzas, reglamente v demas disposiciones vigentes a través de Ja
Policia Municipal, Vigilancia y Serenazgo.
n) Otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente Municipal
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. | Requisitos Minimos | <& Tiulo técnico o universitario

< Capacitacién en promocion social
% Experiencia en gestion Municipal

~ | Linea De Dependencia Y Responsabilidad < Dependencia de la Gerencia Municipal

| Denominacion del Cargo | Secretaria N° 129
Ft | Codigo  B5803AP1

Funciones Especificas:

| a) Organiza y supervisz las actividades de apoyo adminisirativo y secretaria de ta Sub Gerencia J
- ‘ b} Recibey atiends 2 comisiones o a delegacionas en asuntos relacionados con iz Sub Gerencia
= : ¢} Establece coordinaciones con Organismos Piblicos y Privados por disposicion del Sub Gerente,

‘ d) Registra, procesa, clasifica y verifica &l archivo documentario que se framita en | Sub Gerencia.
- \ e) Adminisira documentos clasificados v presta apoye secretarial especializado.
= } f)  Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Institucion Municipal,

J g) Redacta documentos oficiales que corresponden a la Sub Gerencia
- ‘; n)  Apoya en la organizacion de reuniones protocolares que crganice la Sub Gerencia
_ : il Redacta. digita y da tramite a la correspondencia del Sub Gerente,

il Organiza la Agenda de frabajo de ia Division v el archivo y del Sub Gerente.
= i k)  Orienta al plblico usuaric sobre gestiones y situacion de sus expedientes.
- | ) Afiende las llamadas telefonicas y toma nota de los mensaies.

I m}  Otras funciones afines que se le asigne la Sub Gerencia dz Control y Seguridad Giudadana.

|

_ Requisitos Minimos < Titulo de Secretaria ejecutiva 1

! < Conocimiente de Ofimé&fica
& Linea De Dependencia Y Responsabilidad < Depende directamente de la Sub Gerencia de Control y

Seguridad Ciudadzna,

8.3.1 Divisién de la Policia Municipal

Especificaciones Y funciones De los Cargos

!| Denominacién del Cargo \ Encargado de la Division de la Policia Municipal N° 130
\ Codigo  65831EJ1
unciones Especificas:
a} Planear, programar, ejecutar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades destinadas 2 asegurar €l cumplimiento
y aplicacion en lo que tenga competencia la Municipalidad, referidas al acondicionamiento territorial, vivienda,
salud, saneamiento ambiental, culiura, conservacién de monumentos, turisticos, recreacion y deportes, |
. abastecimiento, comerciafizacion de productos y defensa del consumidor. - ‘
b) Apoyar & los demas Organos en las acciones de su competencia y prioritariamente en lo referente 2 ‘
= fiscalizacion y ejecucion coactiva, 1
R | c) Vigilary hacer cumplir las disposiciones referidas al ornata y control urbano. f
d) Atender denuncias en contra de la tranquiiidad plblica, Iz salud y las buenas costumbres coordinando su i
erradicacion, |
e) Formulary remitir a los 6rganos correspondientes, Plan Operativo, Evaluacion Semestral y Anual, Cuadro de
necesidades, Plan Trabajo y otros documentos de gestion de su competencia. i
~ . f) Ofras funciones que le asigne &l Sub Gerente de Control y Seguridad Ciudadana '
Requisitos Minimos | < Estudios superiores téonico o universitario
—~ | % Experiencia en el cargo
B Linea De Dependencia Y Responsabilidad |  Depende del Sub Gerente de Control y Seguridad Ciudadana

'—M
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Denominacion del Cargo | Policia Municipal N®131-133

Cédigo | 65831AP1 |

~ | Funciones Especificas: '
| a) Supervisary ejecutar actividades relacionadas con la vigilanciz y control de los servicios que prestz ls :

| Municipalidad. |

~ i b)  Hacer cumplir Leyes. Ordenanzas, Reglamentos y demés Disposiciones Municipales vigentes,

f c) Instruir al Personal encargado de controlar a aplicacion de las Disposiciones sobre especulacion. adulteracion

y acaparamienio, omate. sanidad, construcciones y otras de competencia Municipal.

—~ | d)  Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por ef Personal de control asignado a su cargo. '<

g Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la mercaderia retesida §

decomisada, asi como de las multas recaidas.
= | fi Ofras funciones que se le asigne.

e

| Requisites Minimos | < Secundaria completa
Experiencia en el cargo

Depende del jefe de Division de la Policiz Municipal

)
+,
e

,
B

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

. | Denominacion del Cargo Secretaria N° 134 j
Cédigo 65831AP1
Funciones Especificas:

o ‘ a) Coordinar audiencias, reuniones, certamenes y otros que programe &l Jefe de la division

b) Preparar la agenda con la documentacion respectiva, tomando dictados que correspondan. :

& ¢) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Oficina. i
d) Revisary preparar la documentacion de ia Oficina para |z aiencion y firma del Jefe de Oficina. Ei

e) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerde a indicaciones i

|

generales,

f)  Atenderel teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

g) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina v coordinar iz distribucion de los mismos con &l Jefe
de Oficina,

h) Evaluar y seleccionar los documentos de |a oficina proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general.

I} Efectuar el requerimiento Mensual de los materiales de oficina (Utiles de escritorio).

[} Enausenciz del Jefe de Oficina. coordinar con las diferentes areas sobrs los tramites mas urgentes de la i
documentacion que ingresa.

k) Elaboracion del cuadro de requerimientos totales de muebles v (tiles de oficina de afio 2 aio.

I)  Coordinar con la Unidad de Atencion al Ciudadano, la enirega de documeniacion para la atencion de este
despacho.

~ 5 m) Utiizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestian.

, n) Otras funciones que le asigne el Jefe de Division de la Policta Municipal.

~ | Requisitos Minimos < fitulo de Secretariado Ejecutivo
B < Experiencia en el cargo
Linea De Dependencia Y Responsabilidad < Depende de |a divisién de la Policia Municipal

8.3.2 Divisién de Serenazgo

Especificaciones Y funciones De los Cargos

= Denominacion del Cargo | Encargado de la Division de Serenazgo N° 135
e | Codigo | 65832EJ1 '
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| Funciones Especificas:

Coordinar con Iz Policfa Nacional del Perli y Organizaciones Vecinales, Ia realizacion de actividades que busguen
Iz tranquilidad y el orden en cada zonz de sequridad del Distrito.

Proponer a la Gerenciz og Control v Sequridad Ciudadana los programas de prevencion y rehabilitacion en los
casos de consumo de drogas y alcoholismo y crear programas de erradicacion en coordinacién con instituciones !

publicas ¢ privadas. Desarrollar las acciones de vigilancia piblica diurna ¥ nocturna propias del servicic en el
ambito Distrital,

Atender las emergencias en procura de la Seguridad Ciudadana,

Acudir & prestar el apoyo que sclicitan los vecinos en casos de atentados contra 1a franquilidad plblica.

Prevenir, controlar, neutralizar y/o eliminar los riesgos que atenten contra la paz y tranguilidad de los vecinos.

i

| Requisitos Minimos

’40

- Especialisia en Seguridad

_Linea De Dependencia Y Responsabilidad

+
o

Depende directamente de la Division de Serenazgo

Denominacion del Cargo | Trabajador de Apoye N° 136 - 145
Cadigo | 65832AP2
| Funciones Especificas:
a) Apoyar al jefe de Seguridad Ciudadana en la formacion de politicas de gestion y las acclones Tacnico — |
Administrativa, |
b) Preparar la documentacién que requiere &l Jefe de Seguridad Ciudadana para la toma de decisiones. ‘
¢) Analizar y emifir opiniones de los asuntos que sean sometidos a su consideracion. }
| d) Efectuar diligencias que le asigne el Jefe de Oficing en el cumplimiento de sus funciones. J‘
| e Concretar las entrevistas del jafe de divisién y mantenerlo informado de las aciividades ¥ compromisos :
| contraidos.
f)  Formular el informe semanal de actividades de la division.
| g) Lievar al diz la documentacion pasiva de Iz divisién.
b) Recepcionar y efectuar llamadas telefonica para el jefe de Inmediato.

Requisitos Minimos

.
T

Estudios superiores
Experiencia en labores de Seguridad

e

*,
e

Linea De Dependencia Y Responsabilidad

\

*_Depende directamente de la Division de Serenazgo

8.3.3 Division de Defensa Civil

Especificaciones Y funciones De los Carans

Denominacion del Cargo | Encargado de Iz Division de Defensa Civil N°® 146

4digo

65833EJ1

unciones Especificas:

Planear, dirigir y conducir las acfividades de Defensa Civil en su organismo.

Inventariar los recursos de su organismo aplicables a la Defensa Civil,

Ejecutar planes de prevencion, emergencia v rehabilitacion cuando el caso lo requiera.

Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil  todo nivel.

Prestar servicios técnicos de inspeccion y otres ds seguridad en Defensa Civil que esta en su capacidad.
Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI,

Suscribir v ejecutar convenios en materiz de Defensa civil con organismos Nacionales o Extranjeros, previa Iz |

aprobacion por el INDECI.
Apoyar la efaboracién del Plan de Defensa Civil para su aprobacion,

Mantenerse informado de los niveles de almacenamiento y movimiento de los materiales de los almacenes de
|2 jurisdiccion,

Garantizar en prevencién, operacion permanente del Comité de Defensa Civil y garantizar en la emergencia la

continuidad operativa del comité reunido en el Centro de Operaciones de Emergencia COE.
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K} Ejecutar el Planeamiente, Coordinacion v Supervision de las cbras de prevencion; involucrende a todas las
™ enfidades ejecutoras del ambite de su competencia.
~ [}  Efectuar la programacion de las Inspecciones Téanicas en Defensa Civil, de scuerdo 2 lo esfabiecido en &l
Reglamenio de Inspecciones Técnicas.
- m} Maniener aclualizades los inventarios de perscnal v material movilizables del distrite para & atencion de la
. emergenci.
n) Mantener informado al presidenie del Comilé v a los Comiiés de mayer nivel jerarquico la evaluacion de dafios
y las acciones de rehabilitacion realizadas en el ambito de su responsabilidad.
. o) Organizar Brigadas de Defensa Civil en su ambito, capacitandclas para su mejor desempefio.
p) Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de Defensa Civil, por delegacion del
= Presidente del Comité.
q) Identificar peligros, analizar las vuinerabilidades y estimar riesgos para tomar las medidas de prevencion mas
efectivas, apoyandcse en iodas las entidades técnico - cientificas del Distrito.
i)  Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para Ia celectividad de su jurisdiccion.
) s) Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos, comunales, asi como en locales
publicos y privados del Distrito.
t)  Difundir la organizacion del Comite de Defensa Civil en fodas las agrupaciones y arganizaciones laborales,
educativas, culiurales, sociales, comunales y ofros.
u}  Emitir certificados y documentos que le competen.
~ v) Proponer al Comité el Plan de Defensa Civil para su aprobacién.
w) Lievarel Libro de Actas y el Archivo del Comité.
B x} Informar acerca del grado y opertunidad del cumplimiento de los acuerdos.
- y) Centralizar la informacion cursada al Comité por sus miembros y otros organismos.
z) Garantizar la continuidad operativa del Comite.
aa} Apoyaral Comité en centralizar la recepeian y custodia de ayuda material v ejecutar ¢! Plan de Distribucién de
ayuda, en beneficio de los damnificados en caso de desastre.
bh) Fomular y remitir a las Oficinas correspondientes, Plan Operativo, Evaluacion Semestral v Anual, Cuadio de
necesidades, Plan Trabajo y cfros documentos de gesfion de su compefencia.
cc) Otras Funciones que le asigne la Sub Gerencia de Contrel y Seguridad Ciudadana.
Requisitcs Minimos *+ FEspecialista en Defensa Civily Prevenciones
Linea De Dependencia Y Responsabilidad *+ Depende de |a Sub Gerencia de Confrol y Seguridad
Ciudadana
S ' Denominacion dei Cargo | Trabajador de Apoyo N° 147 - 148
Cadigo | 65833AP2
- Funciones Especificas:
a) Apovaral jefe de Defensa Civil en la farmacion de politicas de gestion v las acciones Técnico — Administrativa.
= b) Preparar la documentacion que requiere el encargado de la Divisicn de Defensa Civii para la toma de
N decisiones.
c) Analizary emitir opiniones de los asuntos que sean somelidos a su consideracion.
& d) FEfectuar diligencias que le asigne &l encargado de la Division en el cumplimiento de sus funciones.
- g} Concretar las entrevisias del jefe de division y mantenerlo informado de las aclividades y compromisos
confraidos.
~ fi  Formular el informe semanal de actividades de la divisidn, con herramientas estadisticas.
i g) Llevaral dia la documentacion pasiva de la division.
h) Elaborar la documentacion pertinente de la Division
& i) Recepcionary efeciuar llamadas telefonica para el jefe de inmediato.
Requisitos Minimos #»  Estudios supericres
% Conocimientos de Estadistica

_ | Linea De Dependencia ¥ Responsabilidad % Depende directamente de la Division de Defensa Civil
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09. ORGANO DESCONCENTRADOC

9.01 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO MUNICIPAL PARCONA

Cuedro de Cargos dei Institute Superior Tecnoléaico Municipal Parcona

Denominacion Del Carge

Equivalente (Manual Normativa) N°

Director del |STM Parcona

Directer de Escuela 01

Docente Docente de escuela superior | 10
Auxiliar Auxiliar de educacion | 02
Secretaria Secretaria | 01

Total 14

Especificaciones Y funciones De los Camgos

Denominacion del Cargo

Director dei Institute Supserier Tecnologico Municipal Parcona N° 150

Codigo

§5901EJ3

Funciones Especificas:

recursos de la poblacion

a} Fomular la polifica del Instiuto Supetior Tecnalogico Municipal Parcona.
b) Elaborar Normas y Directivas pama la sjecucion y desamollo de las areas programativas del curriculum del ISTM
¢} Dirigir la programacion de las asignaturas v especialidades a desamollarse

d) Dirigir estudios de investigacion tcnico pedagogico.

e) Decidiry parficiparen fa programacion de las necesidades del Instituto.

f)  Prestarasesoramiento en aspectos pedagogicos v en las areas de su competencia
g} Reslizar esiudios socic scondmicos para la prestacion sockal del servicio educativo a los sectores de mas bajos

h) Ctas que le asignen la Alcaldia y Gerencia Municipal.

Ry o

¢ GERENCIA

\ equisitos Minimos

all

.
B

Titule profesional universitario de docente
Experiencia como docente

e

o

i miciea

#ihea De Dependencia Y Responsabilidad

.
e

“,

Denominacicn del Carge

Docente M°151 - 180

Codigo

85801EJ3

Funciones Especificas:

a} Ejecutarlabores de ensefianza en la especialidad asignada

k)  Conducir las experiencias de aprendizaje del alumnado participante de la practica

¢) Evaluarlos resultados de las experiencies de aprendizaje del alumno participante

d}  Evacuarinformes de las calificaciones obtenklas para la entrege al director y alumnado.

Requisites Minimos

%  Titulo profesional de docente o téenice de la
especialidad

Linea De Dependencia Y Responsabilidad o

Dependencia de la Direccion del ISTM

Denominacitn del Carge

Auxiliar N° 161 -162

Codigo

55901AP3

Dependencia de la Gerencia Municipal y Alcaldia =~
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Funciones Especificas:
= &)

- ISTM Parcona.

especialidades.

i Aol (RS2 8208

Orientar, dirigir y controlar el comportamiento del alumnado, segun normas de discipline establecidas por gt !

b}  Llevar regisiros de asistencia y control disciplinario de ios particibanies.
¢y Alendera los educandos en casos de emergencia.
Apoyar en la realizacion del inveniario de insumos, herramienias y materiales de uso de las diferentes

Atender a los padres de familia y educandos en la solucién de problemas sencillos de conducta.
fi  Llevar el control de pagos de los participantes de cada especialidad.

g) Participar en la elaboracién de material didéctico, certificados, libretas matriculas y ofros.
h}  Otras que le asigne &l director dsl ISTM Parcona.

it

Requisitos Minimos % Esludios sscundarios
= <»  Experiencia en labores administrativas
Linea De Dependencia Y Responsabilidad % Dependencia del director del ISTM Parcona.
- Denominacién dei Carge Secretaria N° 183
Codigo 659014AP1
Funciones Especificas:
- | a) Coordinar audiencias, reuniones, certamenes y ofros que programe el director del ISTM Parcona.

generales.

directordel ISTM.

general.

documentacion que ingresa.

ST

b)  Preparar la agenda con la documentacion respectiva, tomando dictados que comespondan.

¢} Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la decumentacion clasificada de la Oficina.

Revisar y preparar la documentacion de Ja Oficina para fa atencion y firma dei director del ISTM.

&) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

f}  Atenderelteléfono y efectuar las llamadas que correspondan.
g} Ceordinary custodiar los bienes y recursos de 'a oficina v coordinar la distribucion de los mismos con el

h) Evaluary seleccionar los documentos de la oficina proponiendo su eliminacion o ransferendia al archive

)  Efectuar el requerimiento Mensual de los materiales de oficina (itles de escritorio).
Ji  Enausendia del director del ISTM, cocrdinar con las diferentes areas sobre los ramites mas urgentes de la

ey
&’ 5N, ) k)  Eleboracion del cuadro de requerimientos fotales de mushles y Utiles de oficing de afio a afi.
of GEFENCIA ) gw ) Ctras funciones gue le asigns el Director def ISTM Parcona.
B
V= Y/

& % Requisitos Minimos

*»  Titulo de Secretariado Ejecutivo

" Experiencia en ¢l cargo

4,

Linea De Dependenciz Y Responsabilidad

| .

% Depends direstemente del Dirsctor del ISTM Parcona.

£%




