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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento de gestién de la Municipalidad
Distrital de Miraflores, el cual describe las funciones especificas, lineas de autoridad y responsabilidad y
requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados para las diferentes Unidades Organicas, teniendo en
cuenta la estructura organica y las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), asi como los requerimientos de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) de la Municipalidad.

El MOF proporciona, a los funcionarios y servidores publicos, informacion sobre sus funciones y ubicacion
dentro de la estructura general de la Municipalidad, asi también, determina las interrelaciones formales gue
corresponde. Por lo tanto, ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que
constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos. Asi mismo, facilita el proceso de induccién
del nuevo personal, asi como el adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer
sus funciones y responsabilidades, ademas de poder aplicar programas de capacitacion.

Para su elaboracion, se partié de los cargos previstos en el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) y
se analizo la informacién sobre la labor que desarrolla el personal en cada area de la Municipalidad.

La elaboracion del MOF se efectud en el marco de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”,
aprobada por Resolucion Jefatural N°® 095-95-INAP/DNR y la Norma Técnica de Control Interno N° 100-04
“Asignacion de Autoridad y Responsabilidad” de la Contraloria General de la Republica.

La elaboracion de este documento de gestion no ha sido empleada para crear Unidades Organicas distintas a
las contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), ni utilizada para introducir cargos al
margen de los establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP). El presente documento esta
sujeto a ser revisado, modificado y actualizado por el érgano competente de la Municipalidad, siempre y
cuando se afecten, por disposicién de los érganos de Gobierno y la Alta Direccién o por solicitud del Gerente
o Jefe del érgano interesado, las funciones generales y atribuciones de los drganos comprendidos en el
mismo.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 1



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INDICE

I. Generalidades
Il. Base Legal
Ill.  Estructura organica

IV. Manual de Organizacién y Funciones de los Organos y Unidades Organicas:

Organos de Alta Direccion:
1. Manual de Organizacién y Funciones de Alcaldia

1.1.  Organigrama estructural
1.2, Cuadro organico de cargos
1.3. Descripcion de cargos y funciones

2. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Municipal

2.1. Organigrama estructural
2.2, Cuadro organico de cargos

2.3. Descripcion de cargos y funciones

Organo de Defensa Judicial:
3. Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria Plblica Municipal

3.1. Organigrama estructural
3.2. Cuadro organico de cargos
3.3. Descripcion de cargos y funciones

Organos de Asesoramiento:

4. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

4.1. Organigrama estructural

4.2. Cuadro organico de cargos

4.3. Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

4.4. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Presupuesto

4.5. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica

5. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica

5.1. Organigrama estructural
5.2. Cuadro organico de cargos
5.3. Descripcion de cargos y funciones

‘ flanos de Apoyo:
#]Dependientes de Alcaldia
Manual de Organizacion y Funciones de Secretaria General

6.1. Organigrama estructural

6.2. Cuadro organico de cargos

6.3. Descripcion de cargos y funciones de Secretaria General

6.4. Descripcion de cargos y funciones de Administracién Documentaria y Archivo

6.5. Descripcion de cargos y funciones de Registros Civiles

6.6. Descripcion de cargos y funciones de Tramite de Separacion Convencional y Divorcio
Ulterior

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7. Manual de Organizacion y Funciones de Gabinete

7.1. Organigrama estructural

7.2. Cuadro organico de cargos

7.3. Descripcion de cargos y func s de Gabinete
7.4. Descripcion de cargos y funciuies de Protocolo

Dependientes de la Gerencia Municipal

8. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Participacion Vecinal

8.1. Organigrama estructural
8.2. Cuadro organico de cargos
8.3. Descripcion de cargos y funciones

9. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

9.1. Organigrama estructural
9.2. Cuadro orgéanico de cargos
9.3. Descripcion de cargos y funciones

10. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas

10.1. Organigrama estructural

10.2. Cuadro organico de cargos

10.3. Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas

10.4. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Recursos Humanos

10.5. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas

10.6. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

11. Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion

11.1. Organigrama estructural
11.2. Cuadro organico de cargos
11.3. Descripcién de cargos y funciones

Organos de Linea:
12. Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria

12.1. Organigrama estructural

12.2. Cuadro organico de cargot:

12.3. Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria

12.4. Descripcion de cargos y funciones de la Sugerencia de Recaudacion

12.5. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

12.6. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Autorizacion y Control

13.1. Organigrama estructural

13.2. Cuadro organico de cargos

13.3. Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Autorizacién y Control

13.4. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas

13.5. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Comercializacion

13.6. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Fiscalizacién y Control

13.7. Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Defensa Civil

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 3



14.

15.

16.

e

18.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Manual de Organizacion y Funciones de |la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

14.1.
14.2.
14.3.
14 4.
14.5.

Organigrama estructural

Cuadro organico de cargos

Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Desarrollo Ambiental
Descripcién de cargos y funciones de la Subgerencia de Catastro

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Obras y Servicios Publicos

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
156.5.

Organigrama estructural

Cuadro organico de cargos

Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Obras y Servicios Publicos
Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Obras Publicas

Descripcién de cargos y funciones de la Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Organigrama estructural

Cuadro organico de cargos

Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana

Descripcion de cargos y fun: © s de la Subgerencia de Serenazgo

Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad
Vial

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Cultura y Turismo

17.1.
T2
17.3.

Organigrama estructural
Cuadro organico de cargos
Descripcion de cargos y funciones

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Desarrollo Humano

-
18.2.
18.3.
18.4.
18.5.

Organigrama estructural

Cuadro organico de cargos

Descripcion de cargos y funciones de la Gerencia de Desarrollo Humano
Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Salud y Bienestar Social
Descripcion de cargos y funciones de la Subgerencia de Deporte y Recreacion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 4



@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente documento de gestion tiene por finalidad complementar la estructura organica y funcionai de
la Municipalidad de Miraflores; asimismo, describir las funciones especificas a nivel de cargos o puestos
de trabajo, desarrollandolas a partir de la Estructura Organica y las funciones establecidas en el ROF, asi
como los requerimientos de cargos considerados en el CAP y en concordancia con el Clasificador de
Cargos.

Proporciona al personal, informacién basica acerca de sus funciones y responsabilidades y, a la vez,
determina los niveles jerarquicos y lineas de dependencia, considerando los perfiles segln los cargos del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad.

Por otro lado, contribuye a establecer lineas de interrelacion adecuadas de los Organos de la
Municipalidad, a fin de darlas a conocer a las dependencias bajo su cargo y con las que se mantiene
coordinacion, con el fin de lograr una gestion eficaz.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES

Los principales objetivos son:

a. Brindar apoyo y asesoramiento técnico-administrativo a las diversas dependencias de la
Municipalidad en base a los requerimientos funcionales de cada una de ellas.

b. Velar por la correcta administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, de
acuerdo a las normas emitidas.

c. Proporcionar al personal de la Municipalidad la informacién basica acerca de sus funciones y
responsabilidades y a la vez determinar los niveles jerarquicos y lineas de dependencia,
considerando los perfiles segtn el Clasificador de Cargos de la Municipalidad.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones, son de cumplimiento
obligatorio para todo el personal que conforr 1 Ia Municipalidad de Miraflores.

CONTENIDO

El presente Manual de Organizacion y funciones comprende las funciones actualizadas del personal de
la Municipalidad de Miraflores. Los requisitos minimos que deben cumplir las interrelaciones jerarquicas
son de aplicacion permanente y en el ambito que comprende a la Municipalidad.

APROBACION
El presente Manual de Organizacién y Funciones sera aprobado mediante Decreto de Alcaldia.
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Il. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pert de 1993. Art. 191.

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411.

Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos, Ley N° 28425.

Directiva N® 001-95-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones

(MOF), Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

Resolucion Jefatural N° 182-79-INAP/DNR que aprueba las Normas Generales del Sistema de

Racionalizacién.

9. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza
N° 347, de fecha 8 de abril de 2011, modificado mediante Ordenanza N° 378, de fecha 26 de abril de
2012.

h. Clasificador de Cargos de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza N° 350/MM, de
fecha 26 de Mayo de 2011.

i. Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de Miraflores, aprobado mediante

Ordenanza N° 351/MM, de fecha 26 de Mayo de 2011, modificado mediante Ordenanza N° 378, de

fecha 26 de abril de 2012.

o a0 oo

-~

. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

| AR .| Conep ds Cosntinacion |
7 § Comisbnde . Lece Diswral
CONCEID MUNICIPAL | : Ll
ORDENANZA N* 378/MM de 26/04/2012 i e 'f" .
[ Consep Educatre
Grgano da Control e i
Institucional ALEMDIA | Vecinaies Comuraas

Procuraduria
Publica Muniaipal

B ! I

| GERENCIA MUNIGPAL |

| I

Gerencia de
N Sy Comunicaciones o

Participacién
Vecinal imagdn
beednstititolong) |
A 4
Gerencia de
Sastivty de Sistemas y Garencia de
AR Tecnologias de ia Asesoria Juridica
Informacién
1 v = —— i | e 1.
Garencia de Germncia de Gerencia de Gerencia de
ia d ia d
simmian | | amastny | |outmaciue | [msmssommr | Sas | [z | |,
Tributaria Control ¥ Madio Amblante Chudadana
i
= P | Bubgersreia ds Obres l Bubgerencie se J
Oanarmia Amesemal Puiicas Sanazge
Butgerenc s it [ p— Gubgurencia da Mawhdad
c‘n‘:cﬂlunn Subgmicin ¥ ""'“’"] I Pabics ¢ Aruss Vardes Urtiana 5 Beguriasd Visl

Subgerancia e
Fiscalgsaipn y Gontrol

- —————————————————————————————————— - —_—

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 6



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IV. MANUAL DE ORGANIZACIC')N Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS Y
UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

1. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
ALCALDIA

D R I A Ay

La Alcaldia es el maximo érgano ejecutivo de la Municipalidad, esta a cargo del Alcalde, quien representa a la
Municipalidad, es su personero legal y el titular del pliego presupuestario. Asimismo, es el responsable de la
direccion estratégica de las acciones de gestion municipal; por lo tanto, debe cumplir y hacer cumplir las
politicas publicas para el desarrollo local y las normas y disposiciones para la gestion emanadas del Concejo
Municipal Distrital y del ordenamiento juridico del Estado, en lo que le sea aplicable.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucidn
Jefatural N® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL
. SREANO ALCALDIA
SITUACION DEL
o CLASIFI-
L. CARGO ESTRUCTURAL cODIGO TOTAL CARGO CARQO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION (o) P
001 ALCALDE 022.01.00.1 FP 1 1 1
002 SECRETARIA Il 022.01.00.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 0 1
i
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1.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA

1.3.1 ALCALDE

e Cargo CAP: Alcalde

1.3.1.1 Funciones especificas:

a.
b.
c.

[—

3

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financiado, de acuerdo a los plazos y
modalidades establecidos en la Ley de Presupuesto.

Aprobar el Presupuesto Municipal en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la Ley.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente, el Balance General y la Memoria del ejercicio
economico fenecido.

Aprobar y resolver en Uultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias y otros actos de control.
Proponer la creacion, modificacién y supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal,
solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos necesarios.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos, promulgar
las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones encargados por el Concejo Municipai.

Dictar Decretos y Resoluciones con sujecion a las Leyes y Ordenanzas.

Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, para cuyo efecto dirige,
coordina y evalla con los integrantes del comité, la correcta ejecucion de las
acciones programadas, respetando la autonomia de las instituciones que cada uno
representa.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas de! Codigo
Civil.

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

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

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo sostenible local y el Programa de Inversiones concertado con la
sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Proponer el Concejo Municipal las operaciones de credito interno y externo de
acuerdo a ley.

Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional.

Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades y/o normas complementarias.
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1.3.1.2 Depende del:
« Concejo Municipal Distrital

1.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

e Todo el personal de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

1.3.1.4 Requisitos minimos:

v Los establecidos en la Constitucion Politica del Peru, Ley de Elecciones
Municipales, Reglamentos y demas legislacion aplicable.

1.3.2 SECRETARIAIl (01)
e Cargo CAP: Secretaria |l
1.3.21 Funciones especificas:

a. Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién de Alcaldia.

b. Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Alcalde; informarlo de las
actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c. Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.

d. Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho de
Alcaldia.

e. Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Alcalde mediante los reportes respectivos cuando se requieran.

f.  Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas de Alcaldia.

g. Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Alcalde, asi como para las
reuniones en el ambito de su competencia.

i.  Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

j.  Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al

archivo central de la Municipalidad.

k. Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas, etc.

I.  Llevar el registro, control y rendicion de Caja Chica.

m. Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado a la Alcaldia, en
coordinacion con la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

n. Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucion de materiales de oficina.

o. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Depende del:
s Alcalde

Ejerce autoridad sobre:

e No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria.

Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Curso basico de informatica.

LR AN XN
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2. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA GERENCIA MUNICIPAL

B e

La Gerencia Municipal es el érgano de direccion ejecutiva de gestion municipal, encargado de implementar la
gestion estratégica de planificacién, la organizacion, la direccién y el control interno, con la finalidad de
alcanzar niveles de eficiencia y eficacia en las acciones municipales en beneficio de la comunidad; asi como
tambien, promover y asegurar la correcta marcha administrativa de la gestion municipal, la coordinacién en la
atencion de los servicios municipales y la realizacion de las inversiones municipales, sustentada en los
principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, participacién y seguridad ciudadana, con el fin
de conseguir el desarrollo local y el bienestar de los habitantes del distrito. Esta a cargo del Gerente
Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Alcalde.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucién
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

2.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

o

SERGIO "¢

GERENCIA MUNICIPAL !

2.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL
I, ot GERENCIA MUNICIPAL
- - SITUACION
ORBEN |  CARGO ESTRUCTURAL cobigo | S| roral | pELcarso | SARGODE
CACION 0 P
\003 GERENTE MUNICIPAL 022.02.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1

2.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL
2.3.1 GERENTE MUNICIPAL
+ Cargo CAP: Gerente Municipal

2.3.1.1 Funciones Especificas:

a. Apoyar al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestion municipal, informando y
dandole cuenta de las acciones municipales.

b. Proponer al Alcalde las acciones administrativas y funciones para una adecuada
gestion.
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c. Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales, en actos relacionados con la gestion municipal y los servicios
publicos locales.

d. Evaluar y proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para
desarrollo de los procesos de planeamiento, organizacién, informatica, control
interno y evaluacion de la gestion municipal.

e. Fomentar la gestion de la calidad total en la gestién municipal, en la prestacion de
los servicios publicos municipales y en la realizacion de las inversiones.

f.  Emitir las resoluciones de Gerencia Municipal de su competencia, resolviendo
asuntos administrativos relacionados con la gestion municipal, asi como en
aquellas otras materias que le fuesen delegadas por el Alcalde

g. Presentar a la Alcaldia el Presupuesto Municipal, la Cuenta General del ejercicio
fenecido y la Memoria Anual.

h. Resolver en segunda y ultima instancia sobre aquellos actos administrativos
emitidos por las gerencias de la Municipalidad que no agotan la via administrativa,
de acuerdo con la normatividad vigente.

i. Proponer al Alcalde a las personas que podrian ser designadas como empleados
de confianza, segln sea solicitado.

j.  Participar en la formulacién de la politica institucional, respecto a las areas
administrativas y de servicios municipales.

k. Declarar la Nulidad de Oficio o Revocacién de los actos administrativos, de
acuerdo a lo establecido en las normas relacionadas al procedimiento
administrativo general, cuando sea de su competencia.

I.  Aprobar y/o modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad
de Miraflores, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y Directiva de OSCE sobre la materia.

m. Coordinar con otras municipalidades, entidades publicas y no publicas para la
formulacién y ejecucion de los programas municipales.

n. Informar sobre la gestién municipal a solicitud de los Regidores, de acuerdo al
procedimiento previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

0. Ejecutar los acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo Municipal y el
Alcalde.

p. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de los 6rganos de apoyo, de
asesoria y de linea.

g. Ejecutar las Normas de Control Interno de la Gerencia Municipal.

r. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional.

s. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.

2.3.1.2 Depende del:
e Alcalde

Ejerce autoridad sobre:

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Participaciéon Vecinal

Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional
Gerente de Administracion y Finanzas

Gerente de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Gerente de Administracion Tributaria

Gerente de Autorizacion y Control

Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Gerente de Obras y Servicios Ptblicos

Gerente de Seguridad Ciudadana

Gerente de Cultura y Turismo

Gerente de Planificacion y Presupuesto

Gerente de Desarrollo Humano

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 11
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2.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v

R

b ¢

v

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempenar.

Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Experiencia en gestion municipal.

Manejo de paquetes informaticos.

Amplia capacidad para actuar y tomar decisiones.

Capacidad para conocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos de los
sistemas administrativos y de los distintos procesos técnicos de los gobiernos
locales.

Experiencia no menor de ocho (08) afios en cargos directivos del sector publico.
Capacitacion especializada permanente.

Alternativa:

v

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 12
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3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

B e e o

La Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano de Defensa Juridica de la Municipalidad. Tiene como objetivo,
representar y defender los derechos del gobierno local en sede judicial y arbitral y ante las demas instancias,
conforme a ley. Esta a cargo del Procurador Putiizo Municipal, quien depende jerarquicamente del Alcalde y
funcionalmente del Organo de Defensa Judicial del Estado.

La Procuraduria Publica Municipal cuenta con su Reglamento de Organizaciéon y Funciones, aprobado con
Ordenanza N° 347/MM del 08 de Abril de 2011.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

3.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

; ALCALDIA I

i ,
' PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

3.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. g:gg:gmcubn 08 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
SITUACION DEL
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFE | roraL CARGO gggggﬂl’zi
CACION 0 P
oos | PROD R T~ | 022:04.002 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1

RIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
IPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
e Cargo CAP: Procurador Publico Municipal

3.3.1.1 Funciones especificas:

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y monitorear las acciones que realiza Ia
Procuraduria Publica Municipal.

b. Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad, ante el
Organo Jurisdiccional, Tribunal Constitucional y en todos los procesos y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 13
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procedimientos en los que actué como demandante, demandado, denunciante o
parte civil, y ante cualquier Tribunal, Juzgado, instancia conciliatoria o arbitral,
organo administrativo e instancia de similar naturaleza, con sede en el ambito
nacional o extranjero; asi como intervenir en las investigaciones, a nivel policial y
ante el Ministerio Publico.

c. Delegar su representacion por simple escrito a los abogados a su cargo,
encargandoles temporalmente la defensa de los intereses de la Municipalidad,
supervisando su cabal desempenio.

d. Concurrir, a través de los abogados a quienes se ha delegado representacion o
personalmente, a diligencias judiciales, arbitrales, ante centros de conciliacion,
policiales y/o fiscales, a fin de defender los intereses de la Municipalidad de
Miraflores.

e. Interponer y contestar demandas judiciales, arbitrales, constitucionales, denuncias,
asi como para ampliar demandas, reconvenirlas y/o modificarlas.

f.  Solicitar a las dependencias de la Municipalidad, los informes pertinentes y/o
antecedentes y los expedientes administrativos que permitan la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad; asi como, el apoyo o colaboracién de
cualquier entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

g. Plantear o interponer impugnaciones y demas medios de defensa pertinentes en
los procesos judiciales, arbitrales, administrativos y ante otras entidades que
corresponda de acuerdo a ley.

h. Actuar e intervenir en la actuacion de medios probatorios, prestar declaraciones y
exhibir o reconocer documentos.

i. Desistir, allanarse, conciliar o transigir con las partes involucradas durante el
proceso judicial, arbitral y ante los Centros de Conciliacién, previa autorizacion del
Alcalde, conforme al Decreto Legislativo N° 1068.

j. Solicitar medidas caulelares en cualquiera de las formas previstas legalmente, asi
como ampliarlas, modificarlas o sustituirlas segun convenga.

k. Cursar comunicacion oficial mediante cartas simples o notariales sobre asuntos
que pudiesen generar acciones judiciales, y/o que tengan relacion con procesos
judiciales a cargo de la Procuraduria Publica.

I.  Atender los requerimientos de informacién que soliciten las dependencias de la
Municipalidad sobre los asuntos o juicios a su cargo.

m. Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectien a nombre
de la Municipalidad de Miraflores.

n. Mantener informado al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los avances de los
procesos judiciales a su cargo.

o. Asesorar a la Alta Direccion y funcionarios de la Municipalidad en asuntos de
caracter judicial.

p. Iniciar y/o impulsar las acciones judiciales contra funcionarios, ex funcionarios,
servidores, ex-servidores o terceros, cuando la Oficina de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal, y en los demas casos que se
advierta indicio de responsabilidad civil o penal.

q. Propiciar la investigacion juridica y capacitacion profesional del personal a su
cargo.

r.  Cumplir y velar por el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que adopte el
Concejo Municipal y el Alcalde, respecto de la defensa judicial de la Municipalidad.

s. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los

e,

A OAD DE g informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

LIS AUGUSTD S t. Las demas que le asigne el Alcalde y el Concejo Municipal.

4JACO PEREZ

3.3.1.2 Depende del:
e Alcalde

3.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:
e El personal a su cargo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 14
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3.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v
v

Titulo profesional universitario de Abogado, con colegiatura vigente.
Manejo de programas informaticos.
Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

Experiencia no menor de cuatro (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion especializada en el area.

Los demas que estén acorde con las disposiciones del Consejo de Defensa Juridica
del Estado.

Alternativa:

5

Experiencia no menor de tres (03) afios como Abogado.
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4. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

o P R e s e

O R A A e e e

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto es el 6rgano de Asesoria Técnica en materia de planificacion,
presupuesto, inversion publica y racionalizacion y estadistica, proponiendo objetivos y prioridades de la
accion municipal para el desarrollo sostenible del Distrito y sus habitantes. Esta a cargo del Gerente de

Planificacion y Presupuesto, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

4.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

1

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

I

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y

ESTADISTICA

4.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
. SITUACION
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | toraL | DEL CARGO brarin ]
CACION 0 P
005 | GERENTE 022.05.00.2 EC 1 1 1
RESPONSABLE DE PROGRAMACION E
ope. [ 022.05.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 2
V. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD
TR L SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
" SITUACION
OR%EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI- | toraL | DEL CARGO gg:gg&a
CACION o) P
007 | SUBGERENTE 022.05.01.2 EC 1 1 1
008 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.05.016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 1 ]
V. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
V2 DENOMINACION DE LAUNIDAD | g;8GERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
ORGANICA
" SITUACION
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO oLl | Toma. | pELcago | SARCO BE
CACION 0 3
009 | SUBGERENTE 022.05.02.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
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4.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

4.3.1 GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

e« Cargo CAP: Gerente

4.3.1.1 Funciones especificas:

a.

b.

4312 De

Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sistema de planificacién de
conformidad con la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente.
Formular y proponer a la Alta Direccion, el disefio de la politica institucional de
planificacion, en la formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacion, en
concordancia con las politicas de Gobierno Local, Regional y Nacional.
Dirigir los Planes de Desarrollo Local Concertados, los procesos de Presupuesto
Participativo y la Programacion Multianual de Inversion Publica (PMIP), segun la
normatividad vigente.
Proponer, formular y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual,
en el ambito de su competencia, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.
Dar opinion técnica, previo analisis, sobre las propuestas de asignaciones,
modificaciones o transferencias del Presupuesto de la Municipalidad.
Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos relacionados con los
sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacion y de inversion publica que
conduce.
Asesorar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal en los procesos de disefio y
cambios organizacionales.
Asesorar, a todos los o6rganos de la Municipalidad, en los procesos de
simplificacion administrativa, en aplicacion de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.
Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
Supervisar la aprobacién y declaracion de viabilidad de los Proyectos de Inversion
Publica o Programas de Inversion.
Conducir y supervisar el seguimiento de los proyectos, de estudios de pre
inversion e inversion publica durante |a fase de pre inversién e inversion.
Informar al Gerente Municipal sobre los proyectos de inversién publica, del
Presupuesto Participativo y Presupuesto Institucional, declarados viables.
Emitir opinion técnica especializada en planeamiento, inversion publica y
racionalizacion.
Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo.
Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los instrumentos de
gestion administrativa y de desarrollo de capacidades institucionales.
Conducir los procesos de Racionalizacion y Simplificacion Administrativa.
Administrar eficientemente al personal y los recursos asignados a su Gerencia.
Representar a la Municipalidad, por indicacion del Alcalde, ante entidades publicas
y privadas, a nivel nacional e internacional.
Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que se
le asignen.
Mantener informado al Gerente Municipal sobre las actividades de la Gerencia.
Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia de
su competencia.

pende del:

Gerente Municipal
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4.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

El Responsable de Programacion e Inversiones
El Subgerente de Presupuesto
El Subgerente de Racionalizacion y Estadistica

4.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v

C\

v

Titulo profesional universitario afin al cargo a desempefiar.

Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o

Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso

técnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en la
gestion publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

43.2 RESPONSABLE DE PROGRAMACION E INVERSIONES

« Cargo CAP: Responsable de Programacion e Inversiones

4.3.21 Funciones especificas:

a.

b.

Q" =l
oo

- ‘-g,;‘\u‘}»%‘

Elaborar la Programacion Multianual de Inversién Publica (PMIP) de la Corporacion
Municipal.

Velar porque el PMIP se enmarque en las competencias municipales y los Planes
de Desarrollo Concertado.

Velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la DGPI, en su calidad
de mas alta autoridad técnico normativa, asi como cumplir con los lineamientos que
emita.

Aprobar los Términos de Referencia o Planes de Trabajo elaborados por la UF
para contratar o elaborar los estudios de preinversion.

Evaluar y emitir Informes Técnicos sobre los estudios de preinversion.

Aprobar y Declarar la Viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica o Programas
de Inversion, formulados por las UF de la Municipalidad.

Suscribir los Informes Técnicos de Evaluacion, asi como los Formatos - SNIP que
correspondan.

Visar los estudios de preinversion aprobados y declarados viables, conforme lo
establece |a Directiva General del SNIP.

Informar a la DGPI-MEF y a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto sobre los
PIP declarados viables.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos informaticos del SNIP, sobre los proyectos recibidos para su evaluacion.
Realizar el seguimiento de los PIP’s durante la fase de inversion.

Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto,
en el marco de sus competencias.

Emitir opinion favorable mediante Informes Técnicos, sobre cualquier solicitud de
modificacion de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos,
solicitando informacion necesaria a UF o UE involucrada.

Registrar, actualizar y cancelar el registro de las Unidades Formuladoras asi como
de sus responsables en el Banco de Proyectes del SNIP.

Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las UF y UE de la
Corporacion Municipal.

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de desarrollo
del Distrito.
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g. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de Control
Institucional que sean de su competencia.

r.  Cumplir con las demas funciones que se le asigne el Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

4.3.2.2 Depende del:
+ Gerente de Planificacion y Presupuesto

4.3.2.3 Ejerce autoridad sobre:
* El personal a su cargo.

4.3.2.4 Requisitos minimos:

Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempefar.

Manejo de programas informaticos.

Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.
Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

Experiencia no menor de cuatro (04) afos en el desempefio de funciones
relacionadas con el cargo y/o en gestion publica.

v" Capacitacion especializada en el area.

LR

<

4.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

La Subgerencia de Presupuesto tiene por objetivo elaborar, controlar y evaluar el Presupuesto
Institucional plasmado en el corto plazo, en concordancia con el Plan Estrategico Institucional y el Plan
de Desarrollo Local Concertado. Tiene ademas como objetivo monitorear las actividades y proyectos de
gestion municipal que hagan posible la transformacion de la realidad que procura del bienestar de los
vecinos. Esta a cargo del Subgerente de Presupuesto, quien depende funcional y jerarquicamente del
Gerente Planificacion y Presupuesto.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N* 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizaciéon y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995,

SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

» Cargo CAP: Subgerente

4.4.11 Funciones especificas:

a. Revisar, ejecutar y dirigir los procesos de programacion, formulacion, aprobacion,
evaluacion y control del Presupuesto Anual Municipal, en concordancia con la
normatividad emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas y las politicas y
objetivos de la Municipalidad.

b. Conciliar el Presupuesto Institucional en forma semestral y anual con la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

c¢. Elaborar y visar los estados presupuestarios de la Municipalidad, para su tramite
correspondiente, ante la Direcciéon Nacional de Contabilidad Publica y los érganos
de control, en concordancia con la normatividad vigente.

d. Consolidar y evaluar la ejecucion del Presupuesto Institucional.

e. Proponer las modificaciones presupuestarias que se requieran para el
cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales

f.  Emitir opinion técnica previa, sobre las propuestas y modificaciones del
Presupuesto Municipal.

RaailY S—

—
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Coordinar con las Unidades Organicas generadoras de recursos, el Presupuesto
de Ingresos de |la Municipalidad para cada periodo anual.

Revisar |la correcta aplicacion de los clasificadores de ingresos y gastos, asi como,
de los rubros de financiamiento empleados en la etapa de afectacion
presupuestaria del gasto.

Formular y refrendar los estados presupuestarios de la Municipalidad, y su tramite
ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y los 6rganos de control, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Monitorear y evaluar el proceso presupuestario a través del moédulo de
presupuesto del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Organizar, coordinar y ejecutar el proceso de programacion y elaboracion del
Presupuesto Participativo, de conformidad con las normatividad vigente, en
coordinaciéon con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, la Gerencia de
Participacion Vecinal y otras Unidades Organicas competentes.

Elaborar y presentar reportes e informes peridédicos y cuando le sea requerido, en
relacion a las funciones presupuestarias que son de su competencia.

Mantener informado al Gerente de Planificacion y Presupuesto, respecto a los
cambios en |la normatividad presupuestal.

Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la formulacion,
aprobacion y evaluacion del Presupuesto Institucional.

Participar en las Comisicnes de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asignen.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

4.41.2 Depende del:

Gerente de Planificacion y Presupuesto

4.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:

v
v
v

v

Técnico Administrativo | (01)

Requisitos minimos:

Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso tecnico que maneja.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desemperfio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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442 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)
e« Cargo CAP: Técnico Administrativo |

4421 Funciones especificas:

a. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura y colaborar en
mantener actualizado el Presupuesto Institucional de acuerdo a la normatividad
vigente.

b. Obtener, procesar y analizar en los Aplicativos Informativos del caso, la
informacion necesaria para la elaboracion y evaluacion del Presupuesto.

c. Ejecutar actividades de clasificacion, actualizacion, registro y archivo de
documentos técnicos variados.

d. Verificar las partidas presupuestales y fuentes de financiamiento de los
compromisos efectuados para la emision de la hoja de afectacion presupuestal.

e. Apoyar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Municipalidad, asi
como en la evaluacion presupuestaria y las posibles modificaciones del mismo.

f.  Elaborar los documentos sobre el analisis presupuestales que se le asignen,
detectando desviaciones en la ejecucién presupuestaria y sugiriendo ajustes del
presupuesto de la Municipalidad.

g. Revisar y procesar los documentos de control respecto a la ejecucion
presupuestaria a nivel de ingresos.

h. Revisar la documentacién y normatividad necesaria para el proceso de verificacion

de la afectacion presupuestal.

i. Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

j.  Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

k. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

I.  Las demas que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

Depende del:
» Subgerente de Presupuesto

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

4.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

La Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica, es el érgano de asesoramiento técnico normativo
encargado de la conduccion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades concernientes a los
sistemas de racionalizacion y estadistica de la Municipalidad. Estda a cargo del Subgerente de
Racionalizacion y Estadistica, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N* 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.
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451 SUBGERENTE DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
» Cargo CAP: Subgerente

4511 Funciones especificas:

a. Desarrollar, normar, dirigir y evaluar las actividades y procedimientos técnicos
estadisticos necesarios para el diagnostico de la realidad politica, econdémica,
social y cultural del Distrito de Miraflores.

b. Evaluar, analizar e informar sobre el desempefio de los indicadores estadisticos
(RENAMU Y SISPEMA) de gestion municipal a la alta Direccién, a las distintas
Unidades Organicas de la Municipalidad, instituciones externas (INEI) y otros.

c. Representar a la Municipalidad ante el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica-INEI, érgano rector del Sistema Nacional de Estadistica.

d. Coordinar con las entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.

e. Analizar la estructura organica, objetivos y funciones de las Unidades Organicas,
proponiendo las modificaciones que permitan su actualizacion, conforme a la
politica y fines del Gobierno Municipal.

f.  Evaluar los procesos de elaboracion y/o modificacion de los documentos de
gestion (ROF, MOF, CAP, MAPRO, TUPA, TUSNE), asi como los reglamentos de
uso interno a solicitud de |las unidades organicas y de acuerdo con la normativa
vigente.

g. Emitir opinion técnica previa a las propuestas de modificacion de los instrumentos
de gestion, procesos y procedimientos de la Municipalidad.

h. Establecer normas y estandares para regular y compatibilizar el tratamiento de la
informacion.

i.  Proponer y evaluar directivas, procedimientos, reglamentos y otros dispositivos, en
coordinacion con las diferentes unidades organicas.

j.  Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones, de acuerdo a
su competencia, asi como el seguimiento de las medidas correctivas.

k. Planear, dirigir y controlar el disefioc de procesos o el redisefioc de procesos
existentes.

. Dirigir las politicas y directivas relativas a la organizacion y procesos. *

m. Dirigir y controlar la elaboracion de boletines, compendios y otros dentro de su
competencia.

n. Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades de la
Subgerencia.

o. Prestar asesoramiento sobre el campo de su competencia.

p. Elevar informes sobre el accionar de la dependencia.

q. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asignen.

r. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organc de
Control Institucional que sean de su competencia.

s. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

Depende del:
 Gerente de Planificacion y Presupuesto

Ejerce autoridad sobre:

» El personal a su cargo
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4.5.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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5. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

B e

La Gerencia de Asesoria Juridica, siendo un érgano de asesoria del Gobierno Local, estd encargada de
evaluar y asesorar sobre asuntos de caracter legal y juridico que le sean solicitados por las diferentes
dependencias de la Municipalidad, asi como, garantizar la legalidad de las decisiones tomadas por la Alcaldia
y por la Gerencia municipal, ademas de realizar el analisis técnico juridico de las normas legales de
aplicacion municipal, manteniendo la coherencia con el Sistema Juridico Nacional. Esta a cargo del Gerente

de Asesoria Juridica, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con Resolucion

Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

5.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

e
. GERENCIA MUNICIPAL
L b _[ .
GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA
5.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Vi ggggmgucmn DEL GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SITUACION DEL
N° CLASIFI- CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO
ORDEN AT 5 E CONFIANZA
010 GERENTE 022.06.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1

SCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
» Cargo CAP: Gerente

5.3.1.1 Funciones especificas:

a. Organizar, dirigir y controlar las actividades de la Gerencia de Asesoria Juridica.
b. Mantener constante coordinacion con el Procurador Publico Municipal en los

asuntos judiciales derivados de competencia municipal.
terpretar y uniformizar criterios sobre la normativa legal entre las unidades
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Asesorar a los organos de gobierno y a la Alta Direccién en los asuntos de
caracter legal.

Analizar y emitir opinion legal sobre los expedientes sometidos a su consideracion
y que sean de su competencia.

Analizar y difundir las disposiciones legales vigentes relacionadas con la gestion
municipal, asi como emitir opinion juridica sobre asuntos de gestion institucional.
Formular y revisar los proyectos de contratos que deba celebrar la Municipalidad.
Analizar y visar los proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Resoluciones
de Alcaldia, de Gerencia Municipal, ordenanzas, convenios, acuerdos y contratos,
segln corresponda.

Asesorar y/o emitir opinion legal a las unidades organicas que lo soliciten, sobre
consultas legales e interpretacion de la normatividad vigente.

Supervisar y controlar las actividades de procesamiento de expedientes e informes
técnicos realizados por el personal de la gerencia.

Emitir dictamenes o informes técnicos sobre expedientes puestos en su
consideracion.

Absolver las consultas de caracter legal formuladas por las Unidades Organicas de
la Municipalidad.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que se
le asigne y que no sean incompatibles con el ejercicio de sus funciones.

Proponer normas y procedimientos relacionados a la legislacion municipal.
Gestionar oportunamente la asignacién de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Gerencia a su cargo.
Mantener informado permanentemente al Gerente Municipal sobre el desarrollo y
grado de cumplimiento de las actividades de la Gerencia.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

5.3.1.2 Depende del:

Gerente Municipal

5.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

El personal a su cargo

5.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v

<

v

Titulo profesional universitario de Abogado y colegiatura vigente.

Estudios de Especializacion en Gestion Publica, Administracién, Gestién Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
tecnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa;

v Poseer una combinaciéon equivalente de formacion y experiencia.
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6. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA GENERAL

R e

BRI

La Secretaria General es el 6rgano de apoyo, encargado de planificar, programar y coordinar la ejecucion de
las acciones del Concejo Municipal y la Alcaldia. También se encarga de difundir a las unidades organicas,
las disposiciones emanadas por estos érganos. Certifica los documentos oficiales y las actas del Concejo
Municipal. Asimismo, supervisa las actividades relacionadas a los sistemas de Tramite Documentario y
Archivo Central, Registro Civil y de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior, optimizando de manera
permanente sus procesos. Esta a cargo del Secretario General, quien depende funcional y jerarquicamente
del Alcalde.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, de fecha 03 de julio del 1995.

6.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

e

SECRETARIA GENERAL

6.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Vil DENOMINACION DEL ORGANO | SECRETARIA GENERAL
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cobigo | CHASIFI | toraL CARGO gg:g:&i
CACION 0 P
011 SECRETARIO GENERAL 022.07.00.2 EC 1 1 1
RESPONSABLE DE
012 ADMINISTRACION 022.07.00.2 EC 1 1 1
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
RESPONSABLE DE REGISTROS
013 panhgia 022.07.00.2 EC 1 1 1
RESPONSABLE DE TRAMITE DE
014 SEPARACION CONVENCIONAL Y | 022.07.00.2 EC 1 1 1
DIVORCIO ULTERIOR
015 OFICINISTA Ill 022.07.00.6 SP-AP 1 1
016 OFICINISTA Il 022.07.00.6 SP-AP 1 1
017 SECRETARIA || 022.07.00.6 SP-AP 1 1
018 - 021 TECNICO ADMINISTRATIVO Ii 022.07.00.6 SP-AP 4 4
022 - 025 TECNICO D\(lINISTRATIVO I 022.07.00.6 SP-AP 4 4
w06 - 03390, AUXILIA MA 022.07.00.6 SP-AP 8 8
) &, 5% LI\ AD!
[ [Frasauez A AD GRGANICA 23 23 0 4
|V . " Sacitia Genecal
:. 3 Ud@
\ “‘«_,‘ p iy = o
NE e ’@’?
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6.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE SECRETARIA GENERAL

6.3.1 SECRETARIO GENERAL

e Cargo CAP: Secretario General

6.3.1.1 Funciones especificas:

a.
b.

C.

Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de la Secretaria General.
Prestar apoyo administrativo a la Alcaldia y Comisiones de Regidores, cuando sea
requerido.

Revisar, preparar y presentar al Alcalde la documentacion de su competencia para
su firma, brindandole la informacién que le solicite.

Representar al Alcalde, por delegacion explicita de éste, en los asuntos y
actividades que se le encomiende.

Mantener informado al Alcalde sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las
actividades de la Secretaria General.

Citar, con la anuencia del Alcalde, a los sefiores regidores a las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes, asi como a los funcionarios a las sesiones
que correspondan, de acuerdo a la naturaleza del tema a tratarse.

Concurrir a las Sesiones del Concejo, con el fin redactar, adecuar y refrendar los
proyectos de ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones, conforme a las
decisiones adoptadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Suscribir con el Alcalde, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y demas
normas municipales, asi como, los Acuerdos de Concejo, ordenanzas, decretos y
resoluciones de Alcaldia.

Archivar las Actas de Sesiones del Concejo, bajo estricto control y actuar como
secretario, dando fe de los acuerdos adoptados.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de elaboracion de los
documentos finales de las ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones y actas
de las Sesiones de Concejo.

Dirigir y controlar la trascripcion de las normas municipales adoptadas por el
Concejo Municipal y la Alcaldia, asi como disponer su publicacion y difusion,
cuando corresponda, en la forma prevista por la ley. Armonizar la redaccion final
de proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones con estricta sujecion a las
decisiones adoptadas.

Tramitar los pedidos formulados por los regidores con las unidades organicas
correspondientes.

Llevar la correspondencia del Concejo y colaborar con la formulacién de la agenda
de cada sesion.

Revisar los proyectos de las resoluciones de alcaldia remitidos por las diferentes
gerencias y coordinar la elaboracién de las ordenanzas, acuerdos, decretos y otros
dispositivos municipales de competencia del Concejo o del Alcalde, con las
diferentes gerencias de la municipalidad.

Asesorar al Concejo Municipal en los casos que se le requiera.

Prestar asesoramiento técnico legal al despacho de Alcaldia en los asuntos
administrativos, de administracion y de gestion municipal.

Proponer la designacion de fedatarios de la municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desempefo.

Certificar la documentacion que emite la municipalidad.

Conducir el registro, publicacion, distribucion y custodia de los dispositivos legales
de la municipalidad, asi como transcribir y autenticar sus copias. Dar fe de las
resoluciones que emita el despacho de Alcaldia.

Organizar, coordinar y controlar el Sistema de Administracion Documentaria y del
Archivo Central de la municipalidad.

Dirigir y supervisar las acciones del Registro Civil, Tramite Documentario y
Archivo, verificando su 6ptimo funcionamiento conforme a las disposiciones de
simplificacion administrativa de todo el acervo documentario oficial de la
municipalidad.

Brindar a los administrados la informaciéon publica que posea o produzca la
Municipalidad de Miraflores.
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w. Emitir las comunicaciones correspondientes en atencién a las solicitudes
presentadas.

x. Celebrar matrimonios conforme a ley, y previa delegacion.

y. Dirigir las inscripciones de nacimientos en forma ordinaria o extemporanea,
matrimonios y defunciones, conforme a la normatividad vigente.

z. Dirigir las anotaciones de rectificaciones administrativas, notariales o judiciales, asi
como las disoluciones, adopciones, filiaciones y reconocimientos en las actas
registrales.

aa. Dirigir el procedimiento no contencioso de la separacién convencional y divorcio
ulterior, conforme a la normatividad vigente.

bb. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control institucional; de acuerdo a su competencia.

cc. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulaciéon de documentos que se
le asigne y que no sean incompatibles con el ejercicio de sus funciones.

dd. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

ee. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal
en materia de su competencia.

6.3.1.2 Depende del:
e Alcalde

6.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:
« Responsable de Administracion Documentaria y Archivo
* Responsable de Registros Civiles
* Responsable de Tramite de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior

6.3.1.4 Requisitos Minimos:

v Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempefar.

¥v" Amplia capacidad para actuar y tomar de decisiones.

v" Conocimiento amplio de los procesos administrativos municipales.

v Experiencia profesional no menor de seis (06) afios en el cargo y/o en gestién
publica.

v Capacitacion especializada.

Alternativa:
¥v" Poseer una combinacion equivalente de formacioén y experiencia.
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6.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y

ARCHIVO

6.41 RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

e Cargo CAP: Responsable de Administracion Documentaria y Archivo

6.4.1.1 Funciones especificas:

a.

Ejecutar los procesos técnicos de recepcion, registro, clasificacion, archivo y
seguridad de la documentacion que obra en su poder inherente a la gestion
municipal.

Coordinar y brindar informacién sobre los procedimientos administrativos del Area,
con la finalidad de elaborar los costos que estaran contenidos en el TUPA.
Ejecutar, de acuerdo con las normas vigentes, los procedimientos para la
recepcion, custodia, depuracion y eliminacion de documentos del Archivo Central.
Controlar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los documentos que
ingresan por Mesa de Partes y remite la municipalidad, velando por el
cumplimiento de las normas que regulan la Administracion Documentaria.
Administrar la Mesa de Partes principal y supervisar las Mesas periféricas o
especializadas de la municipalidad.

Ejecutar las acciones de recepcion y distribucion de los documentos.

Monitorear el uso del sistema informatico de gestion documentaria de la
Municipalidad por parte de todas las unidades organicas, con el fin de hacer
cumplir las normas y procedimientos establecidos.

Controlar el flujo de expedientes a las distintas unidades organicas de la
municipalidad.

Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a
Administracién Documentaria y Archivo, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.

Identificar oportunidades de mejora del sistema informatico de tramite
documentario de la municipalidad.

Proponer directivas para el mejoramiento del tramite administrativo y conservacion
del acervo documentario.

Velar por la intangibilidad de los expedientes, asi como su debida conservacion en
las areas de transformacion documentaria, en aplicacién de la normativa vigente,
asi como, por la seguridad de la documentacion del Archivo Central, mediante la
implementacion de medidas de caracter técnico administrativo.

Absolver las consultas que le formulen sobre el patrimonio documental que obra
en el Archivo Central.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asignen.

Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional de acuerdo a su competencia.
Mantener informada a la Secretaria General sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades a su cargo.

Participar en diligencias especiales a pedido de la Secretaria General.
Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su
competencia.

6.4.1.2 Depende del:

e

v

Be

Secretario General
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6.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Oficinista Il (01)
Auxiliar de Sistema Administrativol (03)
Técnico Administrativo | (01)
Tecnico Administrativo Il (01)
Secretaria |l (01)

6.4.1.4 Requisitos minimos:

v
v
v
v
v

v

Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempefiar.

Manejo de programas informaticos.

Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.
Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el desempefioc de funciones
relacionadas con el cargo y/o en gestion publica.

Capacitacion especializada en el area.

Alternativa:

v

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

6.4.2 OFICINISTA Il  (01)

a.

b.

s@ ~pao

v
v
v

Cargo CAP: Oficinista Il

Funciones especificas:

Recibir toda la documentacion que ingresa, a la mesa de partes, que cumplan con
los requisitos establecidos en la Ley N° 27444, asi como los del TUPA.

Clasificar y derivar la documentacion que debe ser remitida a las diferentes
Unidades Organicas para su atencion.

Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion que maneja.

Orientar al publico usuario en el ingreso y seguimiento de sus tramites.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Ejecucion de labores complejas de oficina.

Evacuar informe de actividades de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Administracion
Documentaria y Archivo.

Depende del:

Responsable de Administracion Documentaria y Archivo

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccién secundaria.
Capacitacion en el area requerida.
Amplia experiencia en labores de oficina.

6.4.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (03)

Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |
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Funciones especificas:

a. Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la dependencia
por el sistema.
b. Llevar el archivo de los documentos de la dependencia.

c. Informar sobre la documentacion del Archivo Central cuando le sea requerido por
su jefe inmediato.

d. Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, fax, escanery otros).

e. Atender y orientar al publico usuario sobre informacion relativa a los archivos.

f.  Notificar a los usuarios sobre el estado de su solicitud.

g. Efectuar las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas técnicas
del Sistema Nacional del Archivo.

h. Controlar la salida y devolucion del acervo documentario.

Efectuar la seleccion, codificacion y archivo de la documentacion que transfieren al

Archivo Central.

j.  Apoyar en la ejecucion del inventario y en la depuracion de la documentacion del
Archivo Central.

k. Apoyo en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

|. Realizar la depuracion preliminar de los documentos que deben pasar al archivo
pasivo y su ubicacion final, de conformidad a las disposiciones legales
establecidas.

m. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Administracion
Documentaria y Archivo.

Depende del:
« Responsable de Administracion Documentaria y Archivo.

Ejerce autoridad sobre:

« Opcional: Se le puede delegar la facultad de administrar al personal que labora en el
Archivo Central.

6.4.3.4 Requisitos minimos:
v" Secundaria completa.
v Estudios tecnicos de administracion y ofimatica.
. v Alguna experiencia segun su campo de accion.
“‘é
% 4.4 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)

e« Cargo CAP: Tecnico Administrativo |

6.4.4.1

Funciones especificas:

a. Ejecutar y coordinar la recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos y expedientes que ingresan al Archivo Central,

b. Derivar la documentacion solicitada por las diferentes unidades organicas, con la
correspondiente actualizacion en el sistema informatico.

c. Apoyar en la organizacion adecuada de los expedientes a ser despachados a las
unidades organicas, incluyendo el anexo de las solicitudes o cartas externas.

d. Restaurar los expedientes, de ser el caso.

e. Velar porque los expedientes sean debidamente recibidos por las Unidades
Organicas, fisicamente, con las hojas de ruta, o por el sistema informatico.

f.  Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacién que ingresa para su adecuada distribucion.

g. Verificar procedimientos técnicos sencillos y emitir los informes preliminares.

h. Orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los diferentes procedimientos que
tienen a su disposicion.

i.  Atencion telefénica a los usuarios internos y externos en los asuntos de su
competencia.

—-—.:—"d‘_— At e e " —
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j.  Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

k. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Administracion
Documentaria y Archivo.

6.4.4.2 Depende del:
* Responsable de Administracion Documentaria y Archivo

6.4.4.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

6.4.44 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de |la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

6.4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO II (01)
» Cargo CAP: Técnico Administrativo I

6.4.5.1 Funciones especificas:

a. Ejecutar y coordinar la recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos que ingresan al Archivo Central.

b. Dar tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes,
verificando el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

c. Adoptar las medidas que sean necesarias para |la seguridad y conservacion de la
documentacién que ingresa para su adecuada distribucion.

d. Recibir los documentos, verificar y confirmar su aceptacion por el sistema
informatico.

e. Llevar los registros de tramite documentario de manera informatizada.

f. Revisar los expedientes administrativos que son transferidos para su archivo
definitivo, debiendo coincidir los documentos fisicos con lo registrado en el sistema
informatico.

g. Registrar las solicitudes en cuaderno y distribucién para la busqueda de
expedientes.

h. Orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los diferentes procedimientos que
tienen a su disposicion.

i.  Efectuar las coordinaciones pertinentes con las Unidades Organicas, respecto a la
documentacion transferida para su archivo definitivo.

j.  Restaurar expedientes deteriorados.

k. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

I.  Recopilar informacion y apoyar la formulacién o actualizacion de procedimientos.

m. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Administracién
Documentaria y Archivo.

Depende del:
 Responsable de Administracion Documentaria y Archivo

Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad sobre el personal

T ITE =
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6.4.5.4 Requisitos minimos:

v" Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v" Capacitacion en el area.

6.4.6 SECRETARIAIl (01)

e Cargo CAP: Secretaria Il

6.4.6.1

Funciones especificas:

Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial,

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas, via fax, email e internet.

Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, archivar y conservar los documentos.

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de

textos y hojas de calculo) y equipos de computo.

h. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y la situacién de los expedientes.

i. Atender las solicitudes de acceso a la informacién asi como de busqueda de
expedientes, hasta la conclusién del procedimiento.

j. Mantener la existencia de Utiles de oficina y coordinar su distribucion.

k. Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos activos y pasivos.

. Actualizar el seguimiento de los procedimientos a cargo del Archivo Central en el
sistema informatico de tramite documentario.

m. Coordinar, ocasionalmente, la labor de personal auxiliar.

n. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Administracion

Documentaria y Archivo.

@ *paoow

Depende del:
« Responsable de Administracion Documentaria y Archivo

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria.

Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afos.
Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Curso basico de informatica.

NN R

Alternativa:
v" De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afio.
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6.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE REGISTROS CIVILES

6.5.1 RESPONSABLE DE REGISTROS CIVILES
« Cargo CAP: Responsable de Registros Civiles

6.5.1.1 Funciones especificas:

a. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades
relacionadas con la administracion de los Registros Civiles del distrito.

b. Conocer, calificar y resolver los procedimientos registrales sefialados en la Ley,
reglamento y demas dispositivos legales vigentes.

c. Orientar al publico en general sobre el tramite de sus expedientes.

d. Celebrar matrimonios civiles, conforme a Ley.

e. Disponer la publicaciéon de los edictos matrimoniales.

f.  Evaluar documentos para los diversos tramites, propios de Registros Civiles.

g. Realizar anotaciones de las rectificaciones administrativas, notariales o judiciales
en el Registro Civil conforme a Ley.

h. Controlar las inscripciones de nacimientos en forma ordinaria o extemporanea,

matrimonios y defunciones, conforme a la normatividad vigente.

i.  Revisar las anotaciones de rectificaciones administrativas, notariales o judiciales,
asi como las disoluciones, adopciones, filiaciones y reconocimientos en las actas
registrales.

j. Controlar la emision y suscribir certificados, constancias, copias y demas
certificaciones sobre hechos y actos vitales, asi como de solteria, viudez o de no
inscripcion, inherentes a los libros de Registro de Estado Civil y demas acervo
documentario.

k. Enviar mensualmente al RENIEC el Cuadro Estadistico de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios.

. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales vigentes, asimismo,
formular, gestionar y emitir resoluciones para resolver las solicitudes y recursos
presentados por los ciudadanos en materia de su competencia.

m. Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos que brinda la municipalidad en materia de otorgamiento de copias
y certificaciones.

n. Velar por la integridad, seguridad, conservacién y mantenimiento de los libros de
Registro de Estado Civil y demas acervo documentario.

o. Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades del area de Registros Civiles.

p. Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de
las actividades de la Unidad, periédicamente o cuando se le solicite.

g. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

r.  Cumplir las demas funciones que le asigne la Secretaria General.

Depende del:

e Secretario General

Ejerce autoridad sobre:

e Técnico Administrativo | (01)
* Técnico Administrativo Il (02)
« Oficinista Il (01)
¢ Auxiliar de Sistema Administrativo |  (05)
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6.5.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempefiar.

v Manejo de programas informaticos.

¥" Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

v Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

v" Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion especializada en el area.

Alternativa:
v Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

6.5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)
» Cargo CAP: Técnico Administrativo |

6.5.2.1 Funciones especificas:

a. Brindar informacion a los administrados sobre procedimientos registrales regulados
por la Ley N° 26497 y su Reglamento aprobado por D.S. 015-98-PCM.

b. Revisar y calificar los documentos que sustentan el hecho vital, con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos formales y la idoneidad de los mismos.

c. Abrir el expediente de nacimiento.

d. Elaborar proyectos de resolucion de alcaldia, cartas, oficios, informes y/o cualquier
otro documento necesario para resolver los expedientes administrativos
presentados por los administrados o cualquier institucion publica o privada.

e. Inscripcion en el Acta Registral la anotacion marginal correspondiente al
nacimiento, matrimonio o defuncion.

f.  Entregar |la primera partida gratuita de nacimiento.

g. Elaborar hojas de coordinacion para su remision a otras instituciones.

h. Elaborar los requerimientos de las necesidades del area.

i. Mantener actualizado el Libro Indice de registros de nacimiento.

j.  Entregar la informacién necesaria para el control y elaboracién de las estadisticas
correspondientes.

k. Ejecutar actividades de apoyo a otras areas de Registros Civiles, en caso de ser
requerido.

. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Registros
Civiles.

6.5.2.2 Depende del:
» Responsable de Registros Civiles.

6.5.2.3 Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad sobre el personal.

6.5.2.4 Requisitos Minimos:
v" Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

o)

6.5 TECNICO ADMINISTRATIVO II (02)

oY

« Cargo CAP: Técnico Administrativo |
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6.5.3.1 Funciones especificas:

a.

@ o

iy @

3

p.

Brindar informacién a los administrados sobre procedimientos registrales regulados
por la Ley N° 26497 y su Reglamento aprobado por D.S. 015-98-PCM.
Revisar y calificar los documentos que sustentan el hecho vital, con el fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos formales y la idoneidad de los mismos.
Abrir el expediente de matrimonio.
Elaborar el Edicto Matrimonial para su publicacion.
Llenar el Acta de Celebracion y el Acta Registral con la informacion necesaria y
precisa contenida en los documentos de sustento.
Coordinar la buena presentacion de los salones de celebracion de matrimonios.
Atender a los contrayentes, testigos e invitados durante la celebracion de la
ceremonia de matrimonio.
Entregar la primera partida gratuita de matrimonio.
Elaborar semanalmente la programacion de matrimonios.
Elaborar hojas de coordinacién para su remision a otras instituciones.
Acompanar al Responsable de Registros Civiles en la celebracion de las
ceremonias de matrimonio, inclusive fuera del horario de trabajo y en el lugar donde
se le requiera.

Elaborar los requerimientos de las necesidades del area.

. Mantener actualizado el Libro Indice de registros de matrimonio.

Entregar la informacion necesaria para el control y elaboracién de las estadisticas
correspondientes.

Ejecutar actividades de apoyo a otras areas de Registros Civiles, en caso de ser
requerido.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Registros Civiles.

Depende del:

Responsable de Registros Civiles.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

Manejo de paquetes informaticos.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion en el area.

OFICINISTA I (01)

« Cargo CAP: Oficinista Il

a.

Funciones especificas:

Recibir, codificar y archivar las actas registrales de nacimiento, defuncion,
matrimonio, expedientes matrimoniales y otros asignados de conformidad a las
normas y disposiciones legales vigentes.

Mantener el archivo de libros, clasificados por hechos y actos vitales, en forma
cronologica.

Controlar y velar por la seguridad, mantenimiento, orden y conservacion de los
registros, evitando que sufran deterioro o pérdida de informacion.

Efectuar y mantener actualizado el acervo documentario del archivo de la Oficina
de Registros Civiles.

Realizar el procedimiento de depuracion registral.

Certificar con sello y firma las copias de actas registrales solicitadas.
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g. Verificar la autenticidad de las partidas que envian los juzgados y otras
instituciones.

h. Realizar las busquedas correspondientes para la expedicién de Constancias de
No Inscripcién, Constancias de Solteria y Constancias de Viudez.

i. Controlar que las actas registrales con sus anotaciones marginales, si fuese el
caso, se encuentren debidamente escaneadas.

J.  Realizar las busquedas referentes a actas registrales y otros documentos
requeridos por los administrados e instituciones.

k. Mantener el control de las actas de reserva para su revision mensual al Registro
Nacional de Estado Civil.

I.  Controlar el oportuno y adecuado empastado de los libros de actas registrales.

m. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Registros
Civiles.

6.54.2 Depende del:

« Responsable de Registros Civiles.

6.5.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

6.5.4.4 Requisitos minimos:

v Instruccion secundaria.
v' Experiencia en labores variadas de oficina.
v Capacitacion técnica relacionada con la funcion,

§:6,5 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (05)
* Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

6.5.5.1 Funciones Especificas:

a. Digitar la informacién recibida por los usuarios por la atencion de los servicios
requeridos a Registros Civiles.

b. Procesar las busquedas solicitadas por los usuarios.

c. Generar los comprobantes de pago por los servicios solicitados.

d. Escanear y digitalizar las partidas de hechos vitales, asi como sus anotaciones
posteriores (rectificaciones, anotaciones por hoja de coordinacion).

e.  Emision de las partidas de hechos vitales solicitadas por internet, asi como las
partidas para el servicio militar.

f.  Mantener actualizada |la base de datos relacionada a los nacimientos, matrimonios
y defuncion.

g. Recopilar informacion mensual de hechos y actos vitales y actos modificatorios del
estado civil inscritos en la oficina y elaborar las estadisticas correspondientes.

h. Remitir la primera semana de cada mes los oficios con las estadisticas a las
instituciones correspondientes.

i.  Digitar la informacion recibida y mantenerla al dia para la atencion de los servicios
requeridos.

j.  Controlar la seguridad de la informacion contenida en los medios de
almacenamiento, archivo y material de procesamiento de datos a su cargo.

k. Operar los equipos de computo asignados, de acuerdo a instrucciones vy
procedimientos establecidos.

. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de Registros
Civiles.

/6.5.5.2 Depende del:

» Responsable de Registros Civiles.
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6.5.5.3 Ejerce autoridad sobre:

+ No ejerce autoridad sobre el personal.

6.5.5.4 Requisitos Minimos:

v" Secundaria completa.
v' Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v Alguna experiencia seglin su campo de accion.

6.6 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE TRAMITE DE SEPARACION
CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR

6.6.1 RESPONSABLE DE TRAMITE DE SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR
« Cargo CAP: Responsable de Tramite de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior

6.6.1.1 Funciones especificas:

a. Programar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del area de
Tramite de Separaciéon Convencional y Divorcio Ulterior, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos por las normas.

b. Dirigir el procedimiento de separacion convencional y divorcio ulterior, conforme a
la normatividad vigente.

c. Representar al Alcalde en la Audiencia Unica.

d. Cumplir y hacer cumplir la ejecucidon del procedimiento de separacion
convencional y divorcio ulterior, dispuesto por la Ley 29227 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2008-JUS.

e. Elaborar el proyecto de Resolucion de Separacién Convencional y de Resolucion
de Disolucién de Vinculo Matrimonial.

f.  Aprobar las notificaciones de los actos administrativos que forman parte del
procedimiento de separacion convencional y divorcio ulterior.

g. Controlar la emision y sellar con V°B® la Resolucién de Separacién Convencional y
la Resolucién de Disolucion del Vinculo Matrimonial,

h. Revisar y remitir a los organismos competentes, la informaciéon estadistica
relacionada con la disolucion del vinculo matrimonial.

I Formular y promover las politicas, normas, planes y programas que corresponden
al ambito de su competencia.

j.  Orientar al publico en general sobre el tramite de sus expedientes.

k. Controlar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los
documentos.

[.  Participar en las Comisiones de Trabajo y en |la formulacion de documentos que le
asigne.

m. Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de
las actividades del area, periddicamente, o cuando se le solicite.

n. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

0. Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria General.

Depende del:
e Secretario General

Ejerce autoridad sobre:

* Tecnico Administrativo | (02)
e Técnico Administrativo Il (01)
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6.6.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario de Abogado y Colegiatura vigente.

v' Manejo de programas informaticos.

v Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

v" Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

v Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de
funciones relacionadas con el cargo y/o en gestion publica.

v" Capacitacion especializada en el area.

6.6.2 TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)

» Cargo CAP: Técnico Administrativo |

6.6.2.1

ST
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Funciones especificas:

a. Realizar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

b. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

c. Llevar los registros de tramite documentario de manera informatizada.

d. Realizar actividades administrativas sencillas.
e. Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la

documentacién que ingresa para su adecuada distribucion.

f. Colaborar en la programacién de actividades técnicos administrativas y en
reuniones de trabajo.
g. Orientar a los administrados sobre los diferentes procedimientos que tienen a su

disposicion.

h. Absolver consultas y orientar a los usuarios sobre el procedimiento.

i.  Verificar el cumplimiento de los plazos legales.

j-  Emitir opinion técnica de expedientes sencillos puestos a consideracion.

k. Realizar el inventario mensual y anual de expedientes.

I Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

m. Absolver las consultas de la oficina virtual de servicios municipales que
corresponden al Area de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior.

n. Ofras funciones que le sean asignadas por el Responsable de Tramite de
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior.

Depende del:
» Responsable de Tramite de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v" Experiencia en labores de |la especialidad.
v" Capacitacion tecnica en el area.
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6.6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO II (01)
+ Cargo CAP: Técnico Administrativo Il

6.6.3.1 Funciones especificas:

a. Coordinar la recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de
documentos que ingresan por mesa de partes.

b. Llevar los registros de manera informatizada.

c. Recopilar informacion y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.

d. Dar tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes,
verificando el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

e. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificaciéon y archivo del movimiento documentario.

f.  Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacion que ingresa para su adecuada distribucion.

g. Recoger informacion y apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

h. Absolver consultas y orientar a los administrados sobre el procedimiento.

i Elaborar cuadros que sustenten los procedimientos técnicos de su competencia.

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

k. Otras funciones que le sean asignadas por el Responsable de Tramite de
Separacion Convencional y Divorcio.

Depende del:
+ Responsable de Tramite de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior

Ejerce autoridad sobre:

+ No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos Minimos:

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 40



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE GABINETE

B R T R T e T T

El Gabinete es el drgano de apoyo, encargado de coordinar la labor politica municipal y técnica administrativa
de la gestibn municipal que desarrolla el Alcalde. Asimismo se encarga de coordinar y organizar las
presentaciones oficiales del Alcalde y sus representantes en eventos nacionales e internacionales, de ser el
caso. Esta a cargo del Jefe de Gabinete, quien depende jerarquica y funcionalmente del Alcalde.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N* 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

7.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA
| : _r ) N
I ]
) ,(&;—'.“—\D DE GABINETE
.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE GABINETE
Vi, | DENOMINACION DEL ORGANO GABINETE
SITUACION DEL
No CLASIFI' C CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL ARGO CONFIANZA
CACION 0o P
034 JEFE DE GABINETE 022.08.00.2 EC 1 1 1
035 RESPONSABLE DE PROTOCOLO 022.08.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 2

7.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE GABINETE
JEFE DE GABINETE

» Cargo CAP: Jefe de Gabinete

' - . — T MRS R —
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7.3.1.1  Funciones Especificas:

a. Dirigir y coordinar la organizacion de las presentaciones oficiales y actividades de
protocolo del Alcalde y del Concejo Municipal en los diversos eventos en
representacion de la Municipalidad.

b. Elaborar los documentos técnicos que les sean encargados y emitir opinién sobre
las materias de su competencia.

c. Coordinar los programas, planes y actividades de las distintas Unidades
Organicas, que faciliten la gestién del Alcalde en la Municipalidad.

d. Coordinar con las unidades organicas la atencién de las personas que soliciten
audiencia con el Alcalde.

€. Asistir a las reuniones y eventos nacionales e internacionales en las que participe
el Alcalde.

f.  Supervisar la atencion protocolar del Alcalde, en eventos internos y externos como
aniversarios de instituciones, matrimonios y defunciones.

g. Promover los convenios o acuerdos de cooperacion y apoyo interinstitucional
nacional e internacional.

h. Mantener actualizada la base de datos de las instituciones y personas invitadas a
los diversos eventos organizados por la Municipalidad de Miraflores.

i. Coordinar las presentaciones que organizan las gerencias a fin de mantener los
estandares de calidad, orden y protocolos establecidos.

j.  Proponer alianzas estratégicas y convenios con instituciones publicas y privadas.

k. Promover la implementacién del gobierno electrénico en los temas de su
competencia.

I.  Monitorear las redes sociales e informar a la Alcaldia.

m. Representar al Alcalde en reuniones oficiales.

n. Implementar procedimientos que permitan dar respuesta a las inquietudes e
intereses de los vecinos miraflorinos.

0. Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

p. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde en materia de su
competencia.

7.3.1.2 Depende directamente del:

e Alcalde

Ejerce autoridad sobre:

v" Responsable de Protocolo

Requisitos minimos:

¥ Formacién profesional universitaria, afin con el cargo a desempefar.

v Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

¥ Conocimiento amplio de los procesos municipales.

v" Capacitacion especializada en el area.

Alternativa:
v" Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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7.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE PROTOCOLO

7.41 RESPONSABLE DE PROTOCOLO

« Cargo CAP: Responsable de Protocolo

7.4.1.1 Funciones especificas:

a. Realizar las presentaciones oficiales y actividades de protocolo del Alcalde, del
Concejo Municipal y del Gerente Municipal, en los diversos eventos en que
participen en representacion de la Municipalidad.

b. Apoyar en las actividades protocolares del Alcalde, en eventos internos y externos,
como aniversarios de instituciones, matrimonios y defunciones.

c. Formular y actualizar el directorio protocolar del Alcalde

d. Coordinar con Secretaria General las ceremonias, actos oficiales y protocolo en
los que participe el Alcalde, Regidores o sus representantes.

e. Coordinar con la Secretaria General la realizacion de las Sesiones del Concejo
Municipal.

f. Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

g. Informar al Jefe de Gabinete de las actividades protocolares y no protocolares a
las que asiste el Alcalde.

h. Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia.

i. Administrar y controlar la agenda de eventos, campafas y actividades
municipales, asi como, aquellas convocadas por terceros, donde es requerida la
presencia de las autoridades municipales.

J.  Realizar los eventos protocolares, convocando la participacion de las Unidades
Organicas que considere convenientes, supervisando las labores del personal y
proveedores que presten servicios en cada oportunidad.

k. Coordinar y cursar invitacion a entidades publicas, privadas y/o personas naturales
para participar en los actos, ceremonias y actividades que organiza la
Municipalidad cuando sea necesario.

. Coordinar el uso del saléon de actos para eventos y reuniones de trabajo o de
indole social, de ser el caso.

m. Coordinar los eventos que organizan las gerencias a fin de mantener los
estandares de calidad, orden y protocolos establecidos.

n. Preparar diplomas y medallas.

o. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

p. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Gabinete.

Depende del:
o Jefe de Gabinete

Ejerce autoridad sobre:

e El personal a su cargo

Requisitos Minimos:

v" Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempefiar.

v Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

v Conocimiento amplio de los procesos municipales.

v" Capacitacion especializada en el area.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 43




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

La Gerencia de Participacion Vecinal es el 6rgano de apoyo encargado de promover la participacion
organizada de la ciudadania, a fin de generar una cultura civica, responsable y vigilante de los asuntos de la
gestion local, asi como, de un sistema de comunicacion e informacion a los ciudadanos sobre los objetivos,
metas, acciones de la gestion municipal, a través de los distintos medios y canales para hacer llegar los
mensajes en forma oportuna y eficaz, y desarrollar una red de relaciones interinstitucionales que permita al
Gobierno local impulsar y promover las acciones para el desarrollo distrital. Esta a cargo del Gerente de
Participacion Vecinal, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

8.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
- PARTICIPACION VECINAL

8.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IX. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
SITUACION
s CARGO ESTRUCTURAL copico | A5 | roraL | DELCARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION (6] P
036 GERENTE 022.09.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 1

8.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

3.3.1 GERENTE DE PARTICIPACION VECINAL

» Cargo CAP: Gerente
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8.3.1.1 Funciones especificas:

a.

Desarrollar espacios y canales de participacion que fortalezcan la construccion de
ciudadania y la cultura civica, que vinculen a los vecinos con el quehacer de la
gestion municipal, tanto en la toma de decisiones como en el control ciudadano,
en colaboracion con las gerencias pertinentes.

Programar y dirigir el sistema de orientacién y la atencién de los reclamos de los
vecinos y/o contribuyentes.

Comunicar a los vecinos, mediante los diversos medios, asuntos relacionados con
el desarrollo y funcionamiento de la gestion municipal.

Analizar y evaluar las consultas y propuestas vecinales, a fin de realizar el
seguimiento y monitoreo de las mismas ante las unidades organicas competentes
y proponiendo recomendaciones para su implementacion.

Proponer, implementar y evaluar politicas y programas relacionados con la
promocion de la concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestion
municipal, en coordinacién con las organizaciones sociales existentes en el
distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocién para la constitucion, reconocimiento, integracion y participacion de los
vecinos en la gestion municipal, a través de organizaciones sociales, culturales,
deportivas y otras que surjan de la iniciativa ciudadana.

Mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS) del
Distrito de Miraflores.

Propiciar y mantener estrecha comunicacion con organizaciones de la poblacion,
instituciones clvicas y con las Municipalidades de todo el pals, debiendo elaborar
el Calendario Civico de la Ciudad.

Implementar y monitorear las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales
Zonales del distrito.

Monitorear el proceso del Presupuesto Participativo en coordinacion con la
Subgerencia de Presupuesto; asi como apoyar el funcionamiento del Comité de
Vigilancia y Control del Presupuesto Participativo y de los demas organos
consultivos de participacion y coordinacion ciudadana.

Programar y dirigir las acciones de asistencia técnica del Consejo de Coordinacion
Local Distrital (CCLD) hacia las Juntas de Delegados Vecinales y demas érganos
consultivos.

Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos o privados
nacionales o internacionales, en relacion a las actividades de promocion de la
participacion de los ciudadanos.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que se
le asigne.

Proponer politicas institucionales, planes y programas de promocion en materia de
participacion vecinal.

Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccion de la Municipalidad y
autoridades edilicias.

Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su
consideracion,

Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las
actividades de la Gerencia de Participacion Vecinal.

Formular directivas para la administracion de recursos y supervisar su
cumplimiento.

Administrar eficientemente al personal y los recursos que le son asignados
buscando lograr mejor calidad en la atencién de los tramites.

Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del érgano de Control Institucional, de acuerdo a su competencia.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal, en materia
de su competencia.

8.3.1.2 Depende del:

Gerente Municipal
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8.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

+ El personal a su cargo

8.3.14 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempenar.

v Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracién, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

v' Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

v Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
tecnico que maneja.

v" Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion especializada.

%

Alternativa:
v Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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9. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

N e e e R e e e, LSS N R e o N e o,

La Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional es el 6rgano de apoyo encargado de las actividades
de comunicacion y relaciones publicas, asi como, del fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales de
la Municipalidad. Esta a cargo del Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional, quien depende
funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

9.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
COMUNICACIONES E IMAGEN
i INSTITUCIONAL

9.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

X. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
: SITUACION
A CARGO ESTRUCTURAL cobico | CHASIF | rora | DELCARGD | SARGODE
CACION ) P
037 GERENTE 022.10.00.2 EC 1 1 1
OPERADOR DE CENTRAL
038 - 039 2l i 02210006 | SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0 1

9.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

9.3.1 GERENTE DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
D DE

« Cargo CAP: Gerente
%: 9.3.1.1 Funciones especificas:

a. Proponer politicas y estrategias de comunicacion, a nivel interno y externo, que
consoliden la imagen institucional de la Municipalidad, asi como supervisar su
cumplimiento.

b. Organizar la cobertura periodistica y entrevistas en los diferentes medios de
comunicacion en las que intervienen el Alcalde y/o los representantes de la
Municipalidad.

c. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccion de la Municipalidad y
autoridades edilicias.

d. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el disefio, edicion, publicaciéon y
distribucién revistas, de material de difusion y/o elementos de comunicacion
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institucional (notas de prensa, fotos, videos, etc.), internos y externos, orientados a
informar los planes, programas, actividades y proyectos que se desarrollan.
Supervisar el material informativo a publicar en el portal Web, en la intranet y en el
Portal de Transparencia de la Municipalidad.

Dirigir los procesos de difusion de las actividades, proyecciones y logros de la
gestion.

Dirigir y supervisar los programas, acciones de comunicacion y politicas
institucionales de interrelacion con los medios de comunicacion masiva en general.
Organizar el envio de material periodistico a los medios de comunicacion.
Organizar las campafas publicitarias de manera directa o a través de agencias de
publicidad y medio de comunicacion.

Planificar, implementar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de
comunicacion y las actividades de relaciones e imagen institucional.

Dirigir la realizacion de las conferencias de prensa, sobre asuntos de interés
municipal.

Ejecutar la representacion institucional ante los organismos publicos, privados y en
general, en actividades de su competencia y otras que se les encomienden.
Establecer, promover y mantener, permanentemente, optimas relaciones con
organismos publicos, privados y al interior de la Municipalidad, promoviendo en
esta ultima la participacion de los trabajadores mediante la comunicacion interna.
Invitar a los medios de comunicacién para que realicen las coberturas de las
diversas actividades, los eventos, asi como los operativos programados por la
Municipalidad.

Seleccionar el material para el boletin Municipal mensual, recabar la informacion
para el mismo y supervisar la impresion y distribucion de cada edicion.

Mantener informado al Alcalde, al Gerente Municipal y a las Gerencias, de las
publicaciones en los medios de comunicacion.

Gestionar oportunamente la asignacion del personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Gerencia de Comunicaciones
e Imagen Institucional.

Dirigir y supervisar las politicas, planificar y controlar las actividades de orientacién
e informacion a los contribuyentes.

Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar las normas de control interno aplicables
a su unidad organica.

Emitir dictamenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su
consideracion.

Establecer los lineamientos para la formulacion de la Memoria Anual, remitiéndola
al Alcalde para su consideracion y posterior aprobacion por el Concejo Municipal.
Formular directivas para la administracion de recursos y supervisar su
cumplimiento.

Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal.

Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia
de su competencia.

9.3.1.2 Depende del:

* Gerente Municipal

9.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

* Operadora de Central Telefénica | (02)

9.3.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.

v Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

v' Manejo de paquetes informaticos.

v" Capacidad para actuar y tomar decisiones.
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v Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
tecnico que maneja.

v Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion especializada.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

9.3.2 OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | (02)

+ Cargo CAP: Operador de Central Telefonica |

9.3.2.1

9.3.2.2

9.3.23

Funciones especificas:

a. Operar la central telefénica, recibiendo y transfiriendo las llamadas telefénicas a
los diversos anexos.

b. Estar actualizado sobre el personal que labora en la Municipalidad, con
informacion sobre categoria y area.

c. Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

d. Llevar un control de llamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia
nacional e internacional.

e. Coordinar con los servicios correspondientes, el buen mantenimiento y reparacion
de la Central Telefénica y los anexos telefonicos.

f.  Brindar una buena informacion a los usuarios, contribuyentes y publico en general,
de las actividades, los actos protocolares, asi como, de ceremonias oficiales que
realiza la Municipalidad, con previa autorizacion del Gerente.

g. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Comunicaciones e
Imagen Institucional.

Depende del:

* Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional

Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

v" Instruccion secundaria.
v Tener entrenamiento practico en operacion de centrales telefonicas.
v Experiencia en operacion de centrales telefonicas no menor de un (01) afio.
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10. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

B T e e A R e R o Y O i L e R O

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas es el drgano de apoyo encargado de la direccion y gestion
administrativa de los recursos humanos, econdémicos, financieros, contables y logisticos, asi como de la
ejecucion presupuestaria de la Municipalidad. Esta a cargo del Gerente de Administracion y Finanzas quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal,

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

10.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

|

| GERENCIADE
| ADMINISTRACION Y
FINANZAS

= :

susssnmm_»' e

| RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE |
~ CONTABILIDAD ¥
FINANZAS

SUBGERENCIA DE
| LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL f
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X. |DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g SITUACION
OR':)EN CARGO ESTRUCTURAL cobico | CHASIF | rorAL | DEL CARGO gg:g‘?"gi
CACION 0 P
040 | GERENTE 02211002 | EC WEE 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA K 0 1
XI. DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD
TR bty SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
" SITUACION
OR",'JEN CARGO ESTRUCTURAL copico | C“ASIFl- | +oTAL | DEL CARGO ggﬁ,ﬁ‘?&i
CACION [¢) P
041 | SUBGERENTE 02211012 | EC T |
ASISTENTE DE SERVICIOS ECONOMICOS
042 | Y FINANCIEROS | 022.11.01.5 | SP-ES 1|1
043 | ASISTENTA SOCIAL Il 022.11.015 | SP-ES 11
044- 045 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 02211016 | SP-AP 2 |2
046 | SECRETARIA Il 02211016 | SP-AP 1
047 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 02211.016 | SP-AP R E
048 | SECRETARIA | 022.11.01.6 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 8] o0 1
XI. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
xi2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
ORGANICA
’ SITUACION
OR':)EN CARGO ESTRUCTURAL cobico | CLASIFl- | rorAL | DEL CARGO gg:ggugi
CACION o] P
049 | SUBGERENTE 02211.022 | EC R i
050 | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 022.11.022 | _EC K 1
051 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 022.11.025 | SP-ES T
052 | OFICINISTA Il 02211.026 | SP-AP K
053 | SECRETARIA Il 022.11.02.6 | SP-AP I
ASISTENTE DE SERVICIO ECONOMICO
I el 022.11.025 | SP-ES 1|1
055 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.11.026 | SP-AP I
056 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | 022.11.026 | SP-AP K
057 | SECRETARIA | 022.11.026 | SP-AP K
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 |9 0 2
X. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
xi.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
ORGANICA
- SITUACION
N CARGO ESTRUCTURAL copico | C“ASIFl- | yoraL | DEL cARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION [¢) P
058 | SUBGERENTE 022.11.032 | EC 1|1 1
RESPONSABLE DE CONTROL
T b ity 02211032 | EC 1 1 1
060-061 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1I 022.11.036 | SP-AP 2 |2
062-063 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.11.036 | SP-AP 2 |2
064 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | 022.11.036 | SP-AP T
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 7] 1 2

10.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
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10.3.1.1 Funciones especificas:

a.

Sdbperents

Firmar los contratos derivados de los procesos de seleccién de Licitacion Publica y
Concurso Publico de bienes y servicios, consultorias y obras publicas, asi como,
suscribir las adendas correspondientes y resolver contratos.

Firmar contratos que formalicen los actos de administracién y disposicion de
bienes municipales, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
Supervisar el registro y actualizacion del inventario de los contratos de concesién,
para su informe periddico a la Gerencia Municipal, debiendo coordinar con las
Unidades Organicas competentes el cumplimiento de las obligaciones estipuladas
en dichos contratos.

Supervisar, dirigir y controlar la presentacién de los inventarios de la
Municipalidad, conforme a la normatividad vigente.

Conducir, supervisar y controlar las acciones y el cumplimiento de las
disposiciones de Sistema de Nacional de Tesoreria en lo referente a la
administracion de fondos, valores e instrumentos financieros de la Municipalidad.
Conducir, supervisar y controlar las acciones ejecutadas por el 6érgano encargado
de las contrataciones de la Municipalidad y verificar la correcta aplicaciéon de las
normas relacionadas al control de bienes patrimoniales del sector publico.
Conducir, controlar y verificar la ejecucidn presupuestaria, a través de los ingresos
y egresos municipales.

Programar, organizar y dirigir las acciones de control en la ejecucion de ingresos y
gastos que se procesan a nivel del Sistema Administrativo Municipal (SAM), como
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Dirigir, conducir, suscribir, endosar y girar cheques, asi como letras, pagarés,
fianzas y cualquier otro documento que sea necesario para la gestion econdémica y
financiera de la Municipalidad, conjuntamente con el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas u otro funcionario debidamente autorizado.

Supervisar la elaboracion y presentacion de Flujos de Cajas y otros informes
financieros, periédicos, sobre la situacion econémica y financiera de la institucion.
Revisar las cuentas de Balance y proponer ajustes contables necesarios que
permitan expresar la razon de los saldos y superar las desviaciones que pudieran
existir.

Supervisar la elaboracion y suscribir los Estados Financieros mensuales,
trimestrales y anuales, con sus respectivas notas y los analisis de saldos de las
cuentas que la conforman, previa sustentacioén de los mismos por la Subgerencia
de Contabilidad y Finanzas.

Emitir directivas, a fin de establecer procedimientos contables para el registro de
operaciones econdomica-financieras, asi como proponer politicas de
endeudamiento, lineamientos de financiamiento municipal, relacionados con la
ejecucién de sus actividades contempladas en el Plan Operativo Institucional.
Coordinar las acciones administrativas, ante la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria (SUNAT), sobre exoneraciones, devoluciones y otros de
caracter tributario.

Supervisar el resguardo de los locales institucionales, velando por la seguridad de
los bienes muebles e inmuebles.

Supervisar y aprobar la ejecucion del Inventario fisico de bienes patrimoniales de
la Entidad.

Supervisar y verificar la evaluacion y ejecucion de bajas de bienes del activo fijo,
de acuerdo con |la normatividad vigente.

Proponer, elaborar y evaluar las medidas de austeridad y racionalizacion del gasto
y otras directivas relacionadas con la correcta administracion de los recursos
municipales.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades tecnicas de logistica,
tesoreria, personal y contabilidad, de conformidad con las normas técnicas y
legales vigentes.

Supervisar el sistema de abastecimiento, en sus etapas de adquisicién,
almacenaje, distribucién y mantenimiento; asi como, la apertura y mantenimiento
actualizado del margesi de bienes de la Municipalidad de Miraflores.

Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccion de la Municipalidad en

materia de su competencia.
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Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal.

Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia de
su competencia.

10.3.1.2 Depende del:
* Gerente Municipal

10.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

El personal a su cargo.

El Subgerente de Recursos Humanos.

El Subgerente de Contabilidad y Finanzas.

El Subgerente de Logistica y Control Patrimonial.

10.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v

v

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempenfar.

Estudios de Especializacion en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestién
publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

10.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

La Subgerencia de Recursos Humanos es la Unidad Organica de apoyo encargada de administrar las
acciones propias del sistema administrativo del personal, orientando la realizacién individual de los
trabajadores a través de una efectiva participacion en el logro de los objetivos institucionales de la
Municipalidad. Estad a cargo del Subgerente de Recursos Humanos, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

10.4.1 SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

« Cargo CAP: Subgerente
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10.4.1.1 Funciones especificas:

a.

b.

> @=oo
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Administrar los recursos humanos en los aspectos relacionados con la
racionalizacion de funciones y organizacion.

Apoyar a la Alta Direccién y los demas érganos municipales en sus requerimientos
de recursos humanos, convocatoria a concurso publico y/o rotacion.

Conducir las actividades de administracion de personal, en sus etapas de
seleccion, evaluacion, control, remuneraciéon, promociones, ascensos, estimulos,
capacitacion y otorgamiento de servicios bienestar social y beneficios sociales.
Otorgar licencias solicitadas por funcionarios y servidores

Tramitar renuncias de servidores, con excepcion de los cargos de confianza.
Aprobar las practicas pre-profesionales.

Otorgar Certificados de Trabajos, constancias de haberes y descuentos y
constancias de aportes al SNP.

Revisar y analizar la juridicidad de resoluciones, decretos, leyes y demas
dispositivos legales, sobre legislacion laboral.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de
planeamiento, seleccion, contratacion, induccion, administracion,
remuneraciones, promocioén, evaluacion, capacitacion y bienestar del personal,
sea cual fuere la modalidad de contratacién del personal de la Municipalidad.
Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas el Plan de Capacitacion del
personal de la Municipalidad.

Proponer el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad.
Conducir y controlar el proceso de elaboracion de planillas, que reconoce
obligaciones de pago al personal de la Municipalidad.

Emitir resoluciones de reconocimiento de beneficios sociales, compensacién por
tiempo de servicio, premios pecuniarios, subsidios, desplazamientos, vacaciones,
licencias, control de asistencia, permanencia, imposicion de sanciones
administrativas disciplinarias, entre otros, conforme a ley, con conocimiento de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

n. Mantener, actualizar y cautelar el registro y legajos de personal de la
Municipalidad.

o. Dirigir el procedimiento relacionado a las Declaraciones Juradas del Personal, de
conformidad con los lineamientos establecidos por ley.

p. Emitir resoluciones de reconocimiento de organizaciones sindicales, conforme a
las disposiciones legales vigentes, con conocimiento de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

gq. Proponer y actualizar directivas y/o reglamentos, de acuerdo a su competencia.

r. Darsolucion a los conflictos laborales de acuerdo a las normas establecidas.

s. Remitir las comunicaciones oficiales referidas al personal dirigidas al Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, Essalud y Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP).

t.  Prestar asesoramiento sobre el campo de su competencia.

u. Elevar informes sobre el accionar de la dependencia.

v. Participar en Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se le
asigne.

w. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

x. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas y el Gerente Municipal en materia de su competencia.

Depende del:

e Gerente de Administracion y Finanzas

Ejerce autoridad sobre:

Asistente de Servicio Econdmico Financiero | (01)
Asistenta Social Il (01)
Técnico Administrativo Il (02)
Secretaria |l (01)
Tecnico Administrativo | (01)
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e Secretaria | (01)

10.4.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v' Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

v" Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

10.4.2 ASISTENTE DE SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO | (01)
= Cargo CAP: Asistente de Servicio Econémico Financieros |

10.4.2.1 Funciones especificas:

a. Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de reclutamiento, seleccion y
calificacion en concordancia con los dispositivos legales.

Elaborar las planillas de remuneraciones y las liquidaciones de beneficios sociales.
Controlar que el sistema integral de sueldos, salarios y pensiones se realice de
acuerdo a las directivas y disposiciones laborales vigentes.

Aplicar correctamente el Reglamento, en cuanto a la asistencia y permanencia.
Normar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad, permanencia
y rendimiento del personal municipal.

Ejecutar la correcta aplicacion de los procedimientos de ingreso, movimiento y
cese del personal, asi como la programacién, modificacion y control del rol de
vacaciones anuales.

Verificar el cumplimiento de las normas laborales y su aplicacion en las relaciones
de trabajo, tales como: las relaciones colectivas a los conflictos, negociacion
colectiva los acuerdos adoptados en trato directo, conciliacion o mediacion y
resoluciones administrativas, asi como la seguridad y salud en el trabajo que
abarca la prevencion de riesgos, accidentes de trabajo y otros.

Mantener permanente comunicacion con las entidades recaudadoras como AFP's,
SNP y Essalud, en materia de los descuentos en cada caso.

Participar en la reformulacion del CAP, PAP, PNP y el proyecto de presupuesto del
personal.

Identificar a los Deudores Alimentarios Morosos registrados en la base de datos
del portal del Poder Judicial o, en su defecto, solicitar informacion sobre las
personas que ingresan a laborar bajo cualquier modalidad, a fin de verificar si la
informacion contenida en la declaracion jurada, firmada por el trabajador, es
verosimil.

Comunicar a los juzgados correspondientes, una vez identificados los Deudores
Alimentarios Morosos, en el término de la distancia, para que procedan de acuerdo
a sus atribuciones.

Participar en la elaboracion de normas, manuales, reglamentos y otros
relacionados con la Administracion de Personal.

Emitir los informes sobre los expedientes relacionados a su especialidad.

Analizar e interpretar informes econémicos y financieros.

Mantener informado al Subgerente de Recursos Humanos sobre el desarrollo,
avance y logros obtenidos en la gestion de su area.

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Subgerente de
Recursos Humanos.

AASQUEZ SORMNO 2\
Subgerentes U

~/10.4.2.2 Depende del:

r

e e Subgerente de Recursos Humanos
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10.4.2.3 Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal

10.4.2.4 Requisitos minimos:

¥ Grado académico de Bachiller universitario en la especialidad.

v Estudios de ofimatica.

v Conocimiento de los procedimientos técnicos administrativos.

v Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.
v Capacitacion especializada en temas econdmicos y financieros.

10.4.3 ASISTENTA SOCIAL Il (01)
 Cargo CAP: Asistenta Social Il

10.4.3.1 Funciones especificas:

a. Elaborar el Plan de Trabajo de Asistenta Social, previo diagnéstico, y priorizar la
problematica del Trabajo Municipal.

b. Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar
social.

c. Promover y coordinar la ejecucion de programas de servicio y bienestar social,
educativos, recreativos, promocién y prevencion de la salud de todo el personal.

d. Coordinar con entidades publicas y/o privadas que contribuyan a brindar un
eficiente servicio social a los trabajadores.

e. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias, cuando el caso lo requiera, y emitir
informes sociales.

f.  Efectuar visitas y absolver consultas al personal que presente problemas socio-
econoémicos a fin de orientar su solucion.

g. Realizar estudios sobre la realidad socio-econdémica de los trabajadores de la
institucion.

h. Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas socio-
economicos.

i.  Controlar que la ejecucion de los programas de bienestar, recreacion y salud, se
realicen de acuerdo a lo establecido.

j.  Tramitar los subsidios por incapacidad temporal, maternidad y lactancia.

k. Mantener informado al Subgerente de Recursos Humanos, sobre el avance y
logros obtenidos en la gestion de su area.

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

Depende del:
» Subgerente de Recursos Humanos

Ejerce autoridad sobre:

» No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

v Titulo profesional universitario de Licenciada en Trabajo Social.
v" Experiencia no menor a cinco (05) afios en actividades de servicio social.
v Capacitacion especializada en el area.

10.4.4 TECNICO ADMINISTRATIVO Ii (02)
 Cargo CAP: Técnico Administrativo ||
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10.4.4.1 Funciones especificas:

a.

b.

a

Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalafon vigentes del
personal de la Municipal en todos los niveles.

Tramitar y controlar la documentacion relacionadas con licencia, permisos,
vacaciones y otros de los servidores, de conformidad con las normas y
disposiciones legales vigentes al respecto.

Llevar el control y coordinar con Servicio Social los tramites de los servidores para
descansos medicos, pre y post-natal.

Emitir informes de su competencia.

Informar periédicamente, o cuando lo requiera el Subgerente de Recursos
Humanos, sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades a su
cargo.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Recursos
Humanos.

10.4.4.2 Depende del:

* Subgerente de Recursos Humanos

10.4.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

10.4.4.4 Requisitos minimos:

v

0

a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
o h.
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Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la

especialidad.

Manejo de paquetes informaticos

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacitacién en el area.

o <
s SONCE
Gpr 4?5‘_ SECRETARIA Il (01)
d j e Cargo CAP: Secretaria |l

10.4.5.1 Funciones especificas:

Recibir, clasificar, registrar, analizar, distribuir y sistematizar documentos.
Redactar documentos complejos, de acuerdo a instrucciones.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Operar la computadora para la emision de documentos.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos diversos.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos activos y pasivos.

Efectuar el inventario de expedientes y velar por la seguridad y conservacion de
documentos.

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

Orientar sobre las gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Mantener la existencia y coordinar la distribucion de materiales de oficina.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
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10.4.5.2 Depende del:

e Subgerente de Recursos Humanos

10.4.5.3 Ejerce autoridad sobre:

e No ejerce autoridad sobre el personal.

10.4.5.4 Requisitos minimos:

WS N X

Instrucciéon secundaria completa.
Titulo de Secretaria.

Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Curso basico de informatica.

Alternativa:
De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.

10.4.6 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)

Cargo CAP: Tecnico Administrativo |

10.4.6.1 Funciones especificas:

Ejecutar las acciones de control de asistencia y permanencia de los servidores.
Elaborar el récord de faltas y tardanzas de los servidores y tramitarlos para la
aplicacion del descuento correspondiente.

Elaborar y remitir para su aprobacién y cumplimiento al rol de vacaciones de los
servidores

Verificar diariamente el ingreso del personal, elaborando informes de
irregularidades detectadas.

Aplicar correctamente el Reglamento de asistencia y permanencia.

Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y
sanciones informando al Subgerente de Recursos Humanos.

Realizar las actividades de confeccion de planillas de remuneraciones, pensiones
y liquidacion de beneficios sociales.

Conducir y revisar las declaraciones de aportes provisionales a las AFP’s y los
aportes a Essalud.

Conducir y ejecutar la generacion de las autorizaciones de gastos de planillas de
remuneraciones y pensiones del personal de la Municipalidad.

Conducir y supervisar las actividades de confeccion de planillas electronicas PDT-
601.

Registrar el ingreso y salida de datos de las planillas de remuneraciones y control
de las mismas.

Elaborar los reportes diarios del personal.

Registrar los partes modificatorios en la elaboracion de planillas.

Mantener informado al Subgerente de Recurses Humanos sobre el desarrollo,
avance y logros obtenidos en la gestion de su area.

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

0.4.6.2 Depende del:

Subgerente de Recursos Humanos
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10.4.6.3 Ejerce autoridad sobre:
e No ejerce autoridad sobre el personal.

10.4.6.4 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v' Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

10.4.7 SECRETARIA| (01)
e Cargo CAP: Secretaria |

10.4.7.1 Funciones especificas:

P

Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial.

Recibir y enviar documentacion via email, internet y otras aplicaciones virtuales.
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos.

Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.
Atender el telefono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.
Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos activos y pasivos.

Ordenar y entregar las boletas de pago del personal.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y coordinar su distribucion.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos
Humanos.

~F @meoo0cC

Depende del:
e Subgerente de Recursos Humanos

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos Minimos:

v Instruccion secundaria completa.

¥ Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
v Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afio.
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10.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas es la Unidad Organica de apoyo encargada de conducir el
adecuado proceso en el uso de los recursos economicos y el registro contable de las operaciones que
tengan incidencia presupuestal y financiera, de acuerdo con los principios y normas que rigen el Sistema
Nacional de Contabilidad Gubernamental, a fin de que sean traducidos y mostrados en forma objetiva en
los estados financieros y reportes a la Alta Direccién e instituciones publicas, de acuerdo a las normas
vigentes. Esta a cargo del Subgerente de Contabilidad y Finanzas, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

10.5.1 SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
+ Cargo CAP: Subgerente

10.5.1.1 Funciones especificas:

a. Planear, dirigir y controlar las actividades de la Subgerencia Contabilidad y
Finanzas.

b. Coordinar, programar y controlar los pagos correspondientes a los compromisos
presupuestarios que sean efectivamente devengados, de conformidad con los
calendarios de compromisos mensuales y los flujos de caja.

c. Proponer y ejecutar los procesos que demande el manejo financiero de la
Municipalidad.

d. Programar, organizar y dirigir las acciones de control en la ejecucion de ingresos y
gastos que se procesan a nivel del Sistema Administrativo Municipal (SAM), como
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), respetando las normas
técnicas y gubernamentales.

e. \Verificar la correcta aplicacion de las partidas presupuestales y la fuente de
financiamiento aplicada en la ejecucion de compromisos presupuestarios por cada
area de la organizacion municipal.

f.  Coordinar y verificar el pago de retenciones y obligaciones tributarias con SUNAT.

g. Controlar el cumplimiento de las politicas de austeridad y control del gasto y de la
inversion.

h. Proponer politicas de gestion financiera para rentabilizar los recursos financieros.

i Administrar y recaudar las regalias y rentas de la propiedad municipal.

j Ejecutar los pagos por concepto de devolucion de tributos municipales dispuestos
por la Gerencia de Administracion Tributaria.

k. Firmar letras, pagares, fianzas y cualquier otro titulo valor que sea necesario para
la gestion de la Municipalidad, de forma mancomunada conforme a las
disposiciones.

. Crear mecanismos de control de fondos y documentos valorados, emitiendo los
informes respectivos.

m. Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de control previo y concurrente
de la documentacion correspondiente a los egresos de fondos.

n. Emitir y suscribir informes periédicos sobre la marcha econémica y financiera de la
Municipalidad; tales como el Flujo de Caja, posicion bancaria, rendimientos
financieros y otros.

o. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones y procedimientos contables
para el registro de las operaciones econémicas y financieras de la Municipalidad
en cumplimiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

p. Suscribir conjuntamente con el Responsable de Contabilidad, los Estados
Financieros de la Municipalidad.

gq. Formular la programacion de pagos, y ordenar los giros de obligaciones en
concordancia con las normas de control.

r. Controlar los pagos a proveedores, remuneraciones, tributos, devoluciéon al
contribuyente y otros.

s. Programar y efectuar arqueos de fondos y valores de la Municipalidad, conforme
a la normatividad vigente.
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t.  Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros documentos
relacionado a su ambito y competencia.

u. Emitir dictamenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su
consideracion.

v. Atender los requerimientos de informacion y/o sustentacion de operaciones
contables solicitadas por el Organo de Control Institucional de la Municipalidad, asi
como de las sociedades auditoras externas y de los organismos de control.

w. Participar en Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se le
asigne.

x. Gestionar oportunamente la asignacion de personal y los recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia.

y. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

z. Otras, que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas en el ambito de su
competencia.

10.5.1.2 Depende del:

e Gerente de Administracion y Finanzas

10.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:

* Responsable de Contabilidad

e Asistente Administrativo Il (01)
o Oficinista Il (01)
e Secretaria Il (01)
* Asistente de Servicio Economico Financiero | (01)
e Técnico Administrativo | (01)
e Auxiliar de Sistema Administrativo | (01)
e Secretaria | (01)

Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional universitario relacionado con |la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Conoce y critica creativamente los fundamentos téecnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desemperio del cargo y/o en gestion
publica.

L v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos

ANPOLO 2 relacionados con el cargo.

& Alternativa:
e ¥ Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

10.5.2 RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
Cargo CAP: Responsable de Contabilidad

110.5.2.1 Funciones especificas:

a. Orientar y revisar las actividades de analisis financiero-contable.
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b. Solicitar y coordinar la oportuna remision de la informacién contable, para revisarla
y dar conformidad para su registro.

c. Reuvisar la codificacion de la documentacion contable y determinar el compromiso
a efectuar, de conformidad al Plan Contable Gubernamental.

d. Controlar, revisar y visar la documentacion que sustentan las cuentas y asesorar
en el otorgamiento de las rendiciones de cuentas recibidas.

e. Mantener actualizado e informar sobre la documentacién contable a su cargo,
relacionada con la ejecucion de ingresos y gastos, para fines de evaluacion y
control.

f.  Revisar los gastos e ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
las partidas genéricas y especificas.

g. Realizar el control previo y concurrente de los gastos.

h. Verificar las retenciones pecuniarias realizadas al personal y proveedores de
acuerdo a las disposiciones laborales y judiciales respectivas.

i. Revisar la elaboracion de las notas de contabilidad y verificar el sustento
documentario.

j-  Revisar las Provisiones del ejercicio y las pendientes de regularizar
correspondiente a ejercicios anteriores.

k. Efectuar y mantener actualizados los registros contables de las cuentas
patrimoniales y presupuestales.

I.  Efectuar el Analisis de las Cuentas de Balance General y Estado de Gestion.

m. Determinar los asientos de regularizacion y ajuste como producto del
procedimiento de Analisis de Cuentas.

n. Controlar y mantener actualizados el registro de las operaciones contables en los
libros principales y auxiliares, asi como elaborar los estados financieros
correspondientes en concordancia con el Sistema Nacional de Contabilidad.

o. Elaborar, visar y presentar, mensual y oportunamente, los Estados Financieros, el
Balance General Anual y las transferencias financieras de la gestion municipal,
con el fin de elaborar la Cuenta General de la Republica.

p. Preparar oportunamente las declaraciones juradas a la SUNAT a través del PDT e
informacion del COA.

q. Llevar la contabilidad patrimonial relacionada con la venta de Bienes y servicios
la Municipalidad, a través de Registro de Compra y Ventas.

r.  Analizar e interpretar la situacion patrimonial y financiera de la Municipalidad,
sobre la base de los estados financieros respectivos.

s. Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion administrativa,
financiera y contable.

t.  Revisar las conciliaciones bancarias, y efectuar la conciliacion de inventarios de
suministros de Funcionamiento, Bienes de Activo, Obras de Infraestructura,
Conciliacion de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Contingencias y otras
Cuentas.

u. Efectuar arqueos sorpresivos y periddicos de caja, fondo rotativo de caja chica y
de Valores.

v. Coordinar con los o6rganos componentes de la Municipalidad, los asuntos
relacionados con el proceso contable.

w. Coordinar con la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, la toma de
Inventario Anual y la conciliacion de activos fijos.

x. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

y. Oftras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

10.5.2.2 Depende del:

e Subgerente de Contabilidad y Finanzas
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10.5.2.3 Ejerce autoridad sobre:

+ El personal a su cargo.

10.5.2.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario de Contador Publico y Colegiatura vigente.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.

Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) aflos en el desempefio del cargo
y/o en gestién publica.

R RN

10.5.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il  (01)
e Cargo CAP: Asistente Administrativo ||

10.5.3.1 Funciones especificas:

a. Recibir pagos de impuestos, arbitrios, tasas y otros.

b. Orientar al contribuyente.

c. Realizar depositos bancarios.

d. Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones de
acuerdo al campo de su competencia.

e. Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

10.5.3.2 Depende del:

e Subgerente de Contabilidad y Finanzas

¢
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® No ejerce autoridad sobre el personal.

10.5.3.4 Requisitos minimos:

v Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnolégico
en la especialidad.

¥ Estudios de paquetes informaticos.

¥ Experiencia no menor de tres (03) afios, seglin su campo de accién.

v Capacitacion especializada en el area.

0.5.4 OFICINISTA I  (01)
. Cargo CAP: Oficinista Il

10.5.4.1 Funciones especificas:

a. Redactar informes, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos
preestablecidos.

Analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Digitar cuadros, graficos financieros o contables y documentos reservados.
Llevar el control de documentos y/o archivos complejos y reservados.
Efectuar calculos y liquidaciones diversas.

Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

~0ao00C
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10.5.4.2 Depende del:
* Subgerente de Contabilidad y Finanzas

10.5.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

10.5.4.4 Requisitos minimos:

v Instruccién secundaria.
v Experiencia en labores variadas de oficina.

10.5.5 SECRETARIA Il (01)
s« Cargo CAP: Secretaria Il

10.5.5.1 Funciones especificas:

a. Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial que requieran cierta
complejidad.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado de documentos diversos en reuniones y conferencias.

Atender y tomar nota de las comunicaciones telefonicas.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

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

Orientar sobre las gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Apoyo en labores de atencion a proveedores.

Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

Se "0 ao00T
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10.5.5.2 Depende del:
« Subgerente de Contabilidad y Finanzas

10.5.5.3 Ejerce autoridad sobre:

« No ejerce autoridad sobre el personal.

10.5.5.4 Requisitos minimos:

v" Instruccion secundaria completa.

v Titulo de Secretaria.

v Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
v Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

v Alguna experiencia en conduccion de personal.

v Curso basico de informatica.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.
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10.5.6 ASISTENTE DE SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO | (01)
« Cargo CAP: Asistente de Servicio Econémico Financiero |

10.5.6.1 Funciones especificas:

W

Analizar e interpretar informes econémicos y financieros.

Apoyar en la elaboracion de flujogramas.

Centralizar la recaudacion de ingresos.

Ingresar al sistema las boletas de depésitos bancarios.

Elaborar reportes de ingresos.

Realizar actividades de registro.

Realizar arqueos de Caja y verificacion documentaria.

Emitir informes relacionados a su especialidad.

Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

10.5.6.2 Depende del:

* Subgerente de Contabilidad y Finanzas
10.5.6.3 Ejerce autoridad sobre:

~T@ "0 ao0QC

* No ejerce autoridad sobre el personal,
Requisitos Minimos:

v" Grado académico de Bachiller universitario en la especialidad.

v Estudios de ofimatica.

v" Conocimiento de los procedimientos tecnicos administrativos.

¥v" Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.
v Capacitacion especializada en temas econémicos y financieros,

TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)
»1 » Cargo CAP: Técnico Administrativo |

10.5.7.1 Funciones especificas:

a. Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos.

b. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros bancarios.

c. Llevar el Libro Banco de la entidad.

d. Elaborar conciliaciones bancarias.

e. Recopilar y preparar informacion de los sistemas informaticos.

f.  Elaborar cuadros e informes en temas de su competencia.

g. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

h. Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

Depende del:
« Subgerente de Contabilidad y Finanzas
Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.
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10.5.7.4 Requisitos minimos:

v" Secundaria completa.
v" Experiencia en labores de |a especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

10.5.8 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (01)

e Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

10.5.8.1 Funciones especificas:
a. Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacidon de Ila

dependencia.
b. Llevar el archivo de los documentos de la dependencia.

c. Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que se
cumplen.

d. Apoyo en Caja.

e. Realizar depositos bancarios.

f.  Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, caja registradora y otros).

g. Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y

Finanzas.

10.5.8.2 Depende del:

2
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10.5.8.3 Ejerce autoridad sobre:
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* No ejerce autoridad sobre el personal.

10.5.8.4 Requisitos Minimos:

¥ Secundaria completa.
v" Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v" Alguna experiencia segun su campo de accion.

SECRETARIA| (01)
+« Cargo CAP: Secretaria |

10.5.9.1 Funciones especificas:

a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos.

Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentaciéon para la firma respectiva.

Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de

documentos activos y pasivos.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos y equipos de oficina.

Mantener la existencia de utiles de oficina y coordinar su distribucién.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Orientar sobre gestiones a realizar y situaciéon de los expedientes en los que

tengan interes.

j. Oftras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Contabilidad y
Finanzas.

®aoo
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10.5.9.2 Depende del:
» Subgerente de Contabilidad y Finanzas

10.5.9.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

10.5.9.4 Requisitos minimos:

v" Instruccion secundaria completa.

v" Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
¥v" Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v" De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.

10.6 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, es la Unidad Organica de apoyo encargada de
gestionar la provision de bienes y servicios adecuados en calidad y costo, necesarios para el desarrollo
de las actividades de los organos de la Municipalidad y de la ejecucion del registro y control de los
nes patrimoniales, a través de los procesos técnicos de adquisicion, almacenaje, distribucion y
btrol, que se efectian de acuerdo a la normatividad vigente. Esta a cargo del Subgerente de Logistica
rol Patrimonial quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion y

A_pjptodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
esolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

UBGERENTE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Cargo CAP: Subgerente

10.6.1.1 Funciones especificas:

a. Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las politicas relativas a los procesos
de adquisiciones, almacen y patrimonio.

b. Programar, formular y coordinar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
(PAC) de la Municipalidad.

c. Revisar y controlar la ejecucion de la politica de abastecimiento de bienes y/o
servicios, de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

d. Elaborar los proyectos de contratos que formalicen la adquisicion y/o contratacion
de bienes y servicios generados en los procesos de seleccion, conforme a la
normatividad vigente.

e. Apoyar al Comité Especial en la Conduccion de los procesos de seleccion y
suscribir las 6érdenes de compra, ordenes de servicio y otros relacionados al area
en coordinacion con los 6rganos competentes.

f.  Coordinar y controlar |la elaboracion del Cuadro de Necesidades de bienes y el
programa de adquisiciones y su almacenamiento.

g. Revisar la formulacién de las especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir.

h. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de distribucién de los
bienes y servicios para el correcto funcionamiento de la gestion municipal.

i.  Dirigir y controlar el mantenimiento de la flota vehicular de la Municipalidad.
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j. Revisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores Yy
verificar la conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas.

k. Dirigir y controlar la ejecucion de los servicios brindados por terceros, requeridos
por las diferentes areas de la Municipalidad.

|. Controlar la actualizacion e interpretar las estadisticas de consumo, rotacion y

otros, de materiales, asi como, proponer las recomendaciones pertinentes.

Llevar el registro de las donaciones recibidas por la Municipalidad.

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de control

patrimonial y el registro de los bienes patrimoniales y bienes no despreciables, de

conformidad con las normas vigentes.

o. Coordinar y dirigir el inventario general del Aimacén.

Proponer las altas, bajas y enajenacion de los bienes que conforman el margesi.

Coordinar con la Unidad Orgénica usuaria, el cumplimiento de las obligaciones

estipuladas en los contratos de concesion, suscritos por la Municipalidad de

Miraflores.

r. Formular, proponer y supervisar el cumplimiento de politicas institucionales y
directivas para la administracion de recursos de apoyo logistico.

s. Proponer mejoras de métodos, sistemas, normas y procedimientos en el campo de
su competencia.

t.  Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su
consideracion.

u. Controlar y aprobar el uso de los fondos de Caja Chica, asignado para gastos
menudos, a cargo de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

v. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que se
le asigne.

w. Mantener informado al Gerente de Administracion y Finanzas sobre el desarrollo y
grado de cumplimiento de las actividades de la Subgerencia a su cargo.

x. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

y. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas en materia de su competencia.

53
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10.6.1.2 Depende del:
« Gerente de Administracion y Finanzas

Ejerce autoridad sobre:

* Responsable de Control Patrimonial

= Técnico Administrativo || (02)
* Tecnico Administrativo | (02)
L]

Auxiliar de Sistema Administrativo |  (01)

Requisitos Minimos:

v" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer Yy criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

v Certificacion como funcionario acreditado en OSCE.

Alternativa:
v Poseer una combinaciéon equivalente de formacion y experiencia.
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10.6.2 RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL
« Cargo CAP: Responsable de Control Patrimonial

10.6.2.1 Funciones especificas:

a. Administrar las actividades de supervision, registro y control de los bienes
patrimoniales.

b.  Emitir opinion técnica sobre las altas, bajas, disposicion final y saneamiento de los
bienes patrimoniales.

c. Programar los procesos técnicos de toma de inventario.

d. Controlar y revisar la asignacion y el movimiento de ingreso y salida de los bienes
patrimoniales.

e. Efectuar el diagnéstico de la situacion técnica y legal de los bienes patrimoniales,
ejecutando cuando corresponda, las acciones de saneamiento técnico y legal de
los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

f.  Proponer y elaborar directivas orientadas a la administracién y control eficiente de
los bienes patrimoniales.

g. Registrar y/o actualizar en el SINABIP la informacién sobre los bienes inmuebles
de propiedad de la Municipalidad o aquellos respecto de los cuales se ejerce
derecho o estan bajo administracién.

h. Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales entre los meses de
Enero y Marzo de cada afo, el Inventario Anual con fecha de cierre al 31 de
Diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion, en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

i.  Efectuar inspecciones técnicas inopinadas sobre los muebles e inmuebles de
propiedad de la Municipalidad o de aquellos que se encuentren bajo la
administracion de esta,

J.-  Planificar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes.

k. Controlar y coordinar el correcto funcionamiento de los bienes y conexos.

. Coordinar, organizar y dirigir los grupos de trabajo para la formulacién y/o
elaboracién de los inventarios fisicos.

m. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organc de
Control Institucional que sean de su competencia.

n. Oftras funciones del cargo que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica y
Control Patrimonial.

Depende del:
= Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

Ejerce autoridad sobre:

» Sobre el personal a su cargo.

10.6.2.4 Requisitos Minimos:

v Titulo profesional universitario, afin con el cargo.

v Amplia experiencia en el manejo del control de bienes patrimoniales.

v Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.

v Capacitacion especializada en el area.

v Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo
y/o en gestion publica.
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Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

10.6.3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (02)
« Cargo CAP: Tecnico Administrativo Il

10.6.3.1 Funciones especificas:

a. Participar como integrante de Comités Especiales en procesos de seleccion.

b. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, verificacion y
archivo del movimiento documentado.

c. Recopilar informacién y apoyar la formulacion o actualizacion de procedimientos.

Emitir opinion técnica de expedientes puestos a consideracion.

e. Verificar procedimientos técnicos relacionados a la ejecucion de contratos de
seguros y emitir los informes respectivos.

f.  Elaborar cuadros sobre procedimientos técnicos de su competencia.

g. Coordinar con las empresas aseguradoras la cobertura de pdlizas de seguros.

h. Dar informaciéon relativa del area de su competencia.

i.  Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial.

o

10.6.3.2 Depende del:
* Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

Ejerce autoridad sobre:
¢ No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

¥ Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

4 TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)
e Cargo CAP: Téecnico Administrativo |

10.6.4.1 Funciones especificas:

a. [Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos técnicos
variados.

b. Coordinar actividades administrativas sencillas.

c. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

d. Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

e. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

f.  Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

g. Oftras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial.
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10.6.4.2 Depende del:
» Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

10.6.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

10.6.4.4 Requisitos Minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de |la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

10.6.5 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (01)
* Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

10.6.5.1 Funciones Especificas:

a. Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de Ila
dependencia.

Llevar el archivo de los documentos de la dependencia.

Informar al publico sobre los servicios y tramites que se realizan.

Recibir mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).

Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

Otras funciones del cargo que le encargue el Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial.

@ ~pao0y

Depende del:

e Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

10.6.5.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos Minimos:

v Secundaria completa.
v" Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v Alguna experiencia segun su campo de accion.
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11. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

B e e e S o P o SR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién es el érgano de apoyo encargado de planificar,
organizar, dirigir y administrar la implementacion, el desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la
gestion de los procesos y procedimientos de la Municipalidad, asi mismo, promover el maximo acceso y uso
de la tecnologia de la informacion por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestion municipal. Esta a
cargo del Gerente de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, quien depende funcional y jerarquicamente

del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion

Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

11.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Xll. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SITUACION
o CLASIFI-
.- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO i
CACION 0 P
065 GERENTE 022.12.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA . 1 0 1

11.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES
11.3.1 GERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

« Cargo CAP: Gerente
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11.3.1.1 Funciones especificas:

a.

b.

Planificar, organizar, elaborar y controlar el Plan Operativo Institucional de la
gerencia y el Plan Operativo Informatico para ONGEI (PCM).

Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio e implementacion de la
infraestructura tecnologica de voz, datos y video, los sistemas informaticos y los
procesos digitales de la informacién de la Municipalidad.

Implementar, coordinar, ejecutar y controlar la automatizacién de las diferentes
gerencias de la Municipalidad.

Aprobar los procesos y proyectos, formular y expedir disposiciones internas, asi
como, normas y directivas de la gestion municipal en el area de su competencia.
Promover, organizar, dirigir y controlar la metodologia y normas estandar para el
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal,
intranet, internet y otros.

Supervisar la elaboracion de la documentacion de uso y acceso a los sistemas.
Implementar politicas de acceso a la red, correo electronico e internet a los
usuarios.

Evaluar los requerimientos para el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones, y
asignar los recursos necesarios para su implementacion.

Proponer, y desarrollar y administrar Proyectos informaticos, ya sea en modo
directo o a traves de terceros

Proponer politicas y controles para el seguimiento de los procesos informaticos,
asi como la documentacién para uso y acceso a las aplicaciones, con el fin de
asegurar que se ejecuten de acuerdo a las especificaciones establecidas.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de la
infraestructura tecnologica.

Administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en
estrecha coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Analizar, estandarizar, y autorizar, la adquisicién de licencias de software, efectuar
la instalacién en las estaciones de trabajo de los usuarios y velar por la integridad
de la informacién municipal.

Opinar técnicamente sobre las adquisiciones de equipos de cémputo, sistemas de
tecnologia y repuestos de los mismos, en concordancia con las normas técnicas
vigentes.

Supervisar la revision, diagnostico y reparacion, en primer nivel, de los equipos
informaticos y de comunicacion de datos.

Implementar politicas para prevencion, deteccion y eliminacion de virus
informaticos.

Supervisar la adecuada utilizacion de los recursos informaticos en la
Municipalidad.

Controlar y mejorar permanentemente los sistemas de Seguridad, logica y fisica,
para proteccion de los activos informaticos de la Municipalidad, asi como,
establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las redes y el acceso a
los datos confidenciales.

Supervisar el cumplimiento de los estandares tecnolégicos relacionados con las
medidas de seguridad de |a informacion.

Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales vy
municipales referentes a la administracién de los recursos del Estado.

Asegurar la calidad de los proyectos a través del control, inspeccion y verificacion
de acuerdo a politicas y especificaciones definidas.

Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad, en el procesamiento de
datos e informacion, con utilizacién de los medios tecnolégicos para tales fines,
siendo responsable de implementar sistemas integrados de informacion,
administrar la red y bases de datos de la Corporaciéon, asi como brindar soporte
técnico de hardware y software.

Supervisar y verificar las medidas para garantizar |a legalidad en la adquisicion de
programas de software.

Supervisar y mantener un inventario general de los equipos de computo, de
sistemas, productos y programas informaticos.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asigne.

Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre los avances y logros.
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Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes técnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversién en el ambito de su competencia.
Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

11.3.1.2 Depende del:

Gerente Municipal

11.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

e El personal a su cargo

11.3.1.4 Requisitos Minimos:

v
v

<

v

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.

Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica,

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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12. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Gerencia de Administracion Tributaria es el érgano de linea, encargado de administrar las actividades
relacionadas con el registro y mantenimiento de la informacion tributaria, ejecucién coactiva de las
obligaciones tributarias, la gestién de recaudacion, fiscalizacién tributaria, el registro y orientacion al
contribuyente, las cuales se orientan para impulsar el cumplimiento de las obligaciones, constituidas por
impuestos, arbitrios y sanciones tributarias registradas en el sistema de gestion. Asimismo, se encarga de
optimizar los servicios tributarios a favor de los contribuyentes y/o usuarios. Esta a cargo del Gerente de
Administracion Tributaria quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

12.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE " | SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACION FISCALIZACION TRIBUTARIA ORIENTACION TRIBUTARIA
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Xl DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SITUACION
N° CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO CONFIANZA
CACION (o} P
066 GERENTE 022.13.00.2 EC 1 1 1
067 EJECUTOR COACTIVO | 022.13.00.4 SP-EJ 1 1
068-069 | AUXILIAR COACTIVO | 022.13.00.5 SP-ES 2 2
070 - 071 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 022.13.00.6 SP-AP 2 2
072 TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.13.00.6 SP-AP i 1
073 SECRETARIA Il 022.13.00.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 8 0 1
Xlll. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
X1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD
" | ORGANICA SUBGERENCIA DE RECAUDACION
SITUACION
N® CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO TOTAL CARGO CONFIANZA
CACION 0 P
074 | SUBGERENTE 022.13.01.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
Xlll. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Xill.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
SITUACION
N° CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO CONFIANZA
CACION o p
075 | SUBGERENTE 022.13.02.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
Xlll. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
XIll.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA SUBGERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
SITUACION
N° CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO CONEIANZA
CACION o] P
076 | SUBGERENTE 022.13.03.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1

12.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE

TRIBUTARIA

12.3.1 GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

« Cargo CAP: Gerente

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

a. Programar, organizar y evaluar los procesos y procedimientos necesarios para la
determinacion, emision y notificacion ordinaria de las obligaciones tributarias de
los contribuyentes del distrito.

7 ..b(m FTED DANIEL ¢
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12.3.1.2

12.3.1.3

12.3.1.4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

c. Supervisar el proceso de emision anual del impuesto predial y arbitrios
municipales.

d. Verificar el cumplimiento de las actividades de fiscalizacién tributaria en el distrito.

e. Supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y aplicacién del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.

f.  Proponer proyectos de ordenanzas municipales en materia tributaria tendientes a
mejorar, crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, arbitrios, derechos y
otros, en conformidad a lo sefalado en la Constitucion Politica del Estado y
dispositivos legales vigentes sobre la materia.

g. Supervisar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias
dentro del Distrito.

h. Supervisar las acciones ejecutivas inherentes a los procesos y procedimientos
coactivos para la cobranza de deudas tributarias y no tributarias, acorde con la
normatividad de la materia.

i.  Aprobar las resoluciones gerenciales que resuelven procedimientos contenciosos
y no contenciosos en materia tributaria.

j.  Aprobar las resoluciones gerenciales de oficio en materia tributaria.

k. Supervisar la recepcion de los instrumentos de cobranza o valores, transferidos
por las diversas unidades organicas de la Municipalidad.

. Supervisar las acciones de notificacion de las obligaciones tributarias y no
tributarias de los contribuyentes.,

m. Dirigir y supervisar las politicas de orientacion al contribuyente en materia tributaria
municipal, como de atencion a los reclamos.

n. Elaborar politicas y supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas a la
cobranza coactiva.

o. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asigne en asuntos de su competencia.

p. Establecer la actualizacién de los procedimientos administrativos en los asuntos
de su competencia.

g. Supervisar se mantenga actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

r. Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades periddicamente o cuando se le solicite.

s. Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Gerencia.

t.  Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

u. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Depende del:

Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:

= Ejecutor Coactivo | (01)
« Auxiliar Coactivo | (02)
« Técnico Administrativo | (01)
« Técnico Administrativo Il (02)
« Secretaria lll (01)

» Subgerente de Recaudacion
« Subgerente de Fiscalizacion Tributario
« Subgerente de Registro y Orientacién Tributaria

Requisitos minimos:

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.

Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

i
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v" Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestién

publica.

v Capacitacion especializada.

Alternativa:
v" Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

12.3.2 EJECUTOR COACTIVO | (01)

» Cargo CAP: Ejecutor Coactivo |

12.3.2.1 Funciones especificas:

a.

b.
C.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Ejecutoria
Coactiva.

Dirigir y controlar la elaboracion de los cuadros analiticos de cobranza coactiva.
Verificar la exigibilidad de las deudas tributarias y no tributarias remitidas al area
para su ejecucion.

Emitir y firmar, conjuntamente con el Auxiliar Coactivo |, las resoluciones que sean
necesarias para el Proceso de Ejecucion Coactiva.

Liquidar las costas procesales, cifiéndose estrictamente al arancel de gastos y
costas del procedimiento de ejecucion coactiva.

Ordenar y ejecutar embargos previstos en la normativa vigente, que entre otros
son: en forma de intervencion, retenciéon de fondos y valores, afectacion de bienes
muebles e inmuebles, aplicando las normas procesales pertinentes para garantizar
y efectivizar el recupero de la deuda.

Resolver las controversias de ejecucion coactiva que se presenten en los
procedimientos, tales como, solicitudes de suspension, levantamientos de
embargo, tercerias y otras peticiones en funcion a las normas legales asi como al
mandato e intereses de la Institucion.

Dar cuenta al Gerente de Administracion Tributaria, de la identificacion de
contribuyentes no habidos dentro del proceso de ejecucion coactiva, proyectando
informes y comunicando dicho hallazgo a las unidades organicas competentes.
Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria, la lista de los contribuyentes a
quienes se les debe emitir la Resolucion de extincion de su deuda por considerarla
de cobranza dudosa, al haber agotado las acciones de cobranza posibles de
ejecutarlas previstas por ley.

Efectuar el seguimiento de los expedientes coactivos que se encuentren en algun
proceso judicial.

Absolver consultas en el ambito de su competencia, asi como, emitir informes
técnicos sobre las actividades ejecutadas.

Atender los requerimientos del Tribunal Fiscal en lo concerniente al procedimiento
de cobranza coactiva.

. Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Administracion Tributaria, asi

como las resoluciones y/o sentencias del Poder Judicial, Tribunal Constitucional y
del Tribunal Fiscal, en el ambito de su competencia.

Disponer la tasacion y remate de bienes conforme a las normas del Coédigo
Procesal Civil y las leyes de la materia.

Proponer politicas relacionadas con la cobranza coactiva de las deudas tributarias
y no tributarias de los contribuyentes morosos.

Proponer normas y directivas en procura de mejorar los procedimientos del area.
Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que le
asigne.

Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional; de acuerdo a su competencia.
Proponer, coordinar y ejecutar las normas de control interno aplicables a la
Ejecutoria Coactiva.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion
Tributaria.
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12.3.2.2 Depende del:

Gerente de Administracion Tributaria

12.3.2.3 Ejerce autoridad sobre:

Auxiliar Coactivo |

12.3.2.4 Requisitos minimos:

v

UL

Titulo profesional universitario de Abogado y Colegiatura vigente.

Manejo de paquetes informaticos.

Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

Amplio conocimiento de los procedimientos establecidos que se le encargue.
Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.

Capacitacion especializada en temas tributarios.

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimientos
de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

12.3.3 AUXILIAR COACTIVOII (02)

* Cargo CAP: Auxiliar Coactivo |

12.3.3.1 Funciones especificas:

a.
b.

C.

f.

Velar por el buen estado y custodia de los expedientes coactivos a su cargo.
Analizar y tramitar los expedientes coactivos informando periédicamente sobre las
acciones adoptadas.

Firmar, conjuntamente con el Ejecutor Coactivo |, las resoluciones que sean
necesarias para el Proceso de Ejecucion Coactiva.

Suscribir las notificaciones, las actas de embargo y demas documentos que
ameriten para el impulso del procedimiento de ejecucion coactiva.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo |.

Dar cuenta al Ejecutor Coactivo | de los recursos y escritos a mas tardar dentro del
dia siguiente de su recepcion. Bajo responsabilidad.

Proponer al ejecutor coactivo la ejecucion de embargos previstos en la Ley, que
entre otros podrian ser en forma de intervencion, retencion de fondos y valores,
afectacion de bienes muebles e inmuebles, aplicando las normas procesales
pertinentes para garantizar y efectivizar el recupero de la deuda, asi como impulsar
las acciones que sean necesarias destinadas a cumplir los fines del procedimiento.
Realizar el seguimiento y control de las retenciones bancarias y realizar las
diligencias que sean necesarias para el impulso de los procedimientos coactivos
(embargos, inspecciones, etc.).

Realizar la busqueda, ubicacién de bienes y proyectar embargos en forma de
inscripcion.

Proyectar, suscribir y notificar las resoluciones coactivas emitidas en atenciéon de
las solicitudes de suspension y tercerias presentadas por los contribuyentes en
funcién a las normas legales asi como al mandato e intereses de la Institucion.
Emitir los informes técnicos de contribuyentes con deuda de cobranza dudosa.
Elaborar memorandums, comunicaciones, requerimientos, cartas, oficios y demas
documentos destinados a facilitar y asegurar el normal desenvolvimiento del
procedimiento coactivo.

. Expedir copias certificadas cuando asi lo soliciten los obligados, las unidades

organicas u organo colegiado.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Realizar el inventario de los bienes intervenidos.

Emitir informes sobre los resultados de las intervenciones coactivas.

Velar por la actualizacién y administracién de la base de datos y de los sistemas
operativos que maneja_el area, encargandose de la formulacion de los informes
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Coordinar la organizacion de remates de bienes embargados.

Atender a usuarios sobre la tramitacion de los procedimientos que sean de su
competencia.

Otras funciones del cargo que le sean encargadas por el Ejecutor Coactivo |.

12.3.3.2 Depende del:

Ejecutor Coactivo |

12.3.3.3 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

12.3.3.4 Requisitos minimos:

"N RENS

Estudios universitarios completos relacionados con la especialidad.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le encargue.
Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefio del cargo.

Capacitacion especializada en temas tributarios y/o administrativos.

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimientos
de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

12.3.4 TECNICO ADMINISTRATIVO I (02)

o Cargo CAP: Tecnico Administrativo Il

12.3.4.1 Funciones especificas:

a.

b.

e
d.
e.

Diligenciar la notificacion de las resoluciones coactivas en el domicilio de los
contribuyentes.

Diligenciar la notificacién de las resoluciones coactivas que disponen embargos en
las entidades financieras o SUNARP.

Apoyar administrativamente al Ejecutor Coactivo | y Auxiliar Coactivo .

Asistir al Auxiliar Coactivo | en el ingreso de informacién al Sistema.

Demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

12.3.4.2 Depende del:

Gerente de Administracion Tributaria

12.3.4.3 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

12.3.4.4 Requisitos minimos:

v
v
v

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la

especialidad.

Manejo de paquetes informaticos.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacitacion en el area.

12.3.5 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)

da.

argo CAP: Técnico Administrativo |

.5.1 Funciones especificas:

Asistir al Auxiliar Coactivo | en la organizacién del archivo de expedientes
coactivos.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES
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b. Asistir en remitir al Archivo Central los expedientes coactivos que se encuentren
suspendidos.

Asistir al Auxiliar Coactivo | en el ingreso de informacion al Sistema.

Apoyar administrativamente al Ejecutor Coactivo | y Auxiliar Coactivo |.

e. Otras que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

oo

12.3.5.2 Depende del:

¢ Gerente de Administracion Tributaria

12.3.5.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

12.3.5.4 Requisitos minimos:

v" Secundaria completa.
v" Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

12.3.6 SECRETARIA Il (01)
» Cargo CAP: Secretaria lll

12.3.6.1 Funciones especificas:

a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la Ejecutoria
Coactiva.

Tomar dictado y digitar documentos variados.

Redactar documentos diversos de acuerdo a instrucciones especificas.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas.

Mantener al dia la agenda de actividades de la Ejecutoria Coactiva.

Mantener actualizado los archivos, velando por su seguridad.

Orientar sobre gestiones y estados de expedientes.

Efectuar el pedido y distribucion de utiles de oficina y materiales requeridos.
Mantener informada a la Ejecutoria Coactiva de las actividades desarrolladas.
Apoyo administrativo al Ejecutor Coactivo | y al Auxiliar Coactivo |.

Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion
Tributaria.

e mepao0yw

12.3.6.2 Depende del:

¢ Gerente de Administracion Tributaria

12.3.6.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos Minimos:

v" Instruccion secundaria completa.

v" Titulo de Secretaria Ejecutiva.

v Manejo de equipos y sistemas informaticos.

v Experiencia en la interpretacion de idiomas requeridos.

v Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de tres (03) afos en
funciones relacionadas al cargo.

Alguna experiencia en la conduccion de personal.

v Capacitacion en temas relacionados al cargo.

<

Alternativa:
v" De no poseer titulo de Secretaria Ejecutiva, contar con un certificado de estudios
secretariales concly@ P
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12.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION

La Subgerencia de Recaudacion es la Unidad Organica de linea, encargada de organizar, dirigir y
controlar el proceso de recaudacion de la deuda tributaria de los contribuyentes, incentivando la
recaudacion de los tributos, gestionando la cobranza ordinaria de las deudas tributarias y emitiendo los
valores de cobranza en los casos que corresponda. Esta a cargo del Subgerente de Recaudacion,
quien depende, funcional y jerarquicamente, del Gerente de Administracion Tributaria.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

12.41 SUBGERENTE DE RECAUDACION

« Cargo CAP: Subgerente

12.4.1.1 Funciones especificas:

a.

Dirigir el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria de los
contribuyentes del distrito, sujetandose a lo dispuesto por el Cédigo Tributario y las
leyes vigentes, con excepcion de las generadas en los procesos de fiscalizacion.
Administrar las acciones de cobranza ordinaria de |las obligaciones tributarias.
Examinar y formular estrategias y politicas de cobranza, respecto a las
obligaciones tributarias pendientes de pago en estado ordinario y cartera pesada.
Comprobar el registro de los ingresos tributarios en las cuentas de la
Municipalidad.

Verificar la atencion de los tramites administrativos que se encuentren
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
conforme al ambito de su competencia y normatividad vigente.

Administrar y custodiar las resoluciones de determinacién, resoluciones de multas
tributarias, ordenes de pagos, respecto de las obligaciones generadas como
producto de una declaracion jurada, asi como las resoluciones que aprueban el
fraccionamiento y declaran la pérdida del mismo.

Transferir a la Ejecutoria Coactiva aquellos valores que retinan los requisitos de
exigibilidad de acuerdo a lo establecido en la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva, remitiendo la constancia de exigibilidad de la deuda tributaria al Ejecutor
Coactivo.

Cumplir con la ejecucion de las resoluciones que emita la Gerencia de
Administracion Tributaria, sobre recursos contenciosos y no contenciosos, asi
como de las sentencias del Poder Judicial y del Tribunal Fiscal, de acuerdo a su
competencia.

Elaborar politicas para el cumplimiento de las actividades relacionadas al control
de la deuda tributaria, asi como la ejecucion de acciones relacionadas al
cumplimiento de las normas municipales.

Preparar el informe técnico que sustente la extincion de la deuda de recuperacién
onerosa.

Elaborar la lista de contribuyentes que mantienen deuda de recuperacion onerosa.
Administrar y verificar los ingresos por parqueo vehicular.

Verificar el proceso de notificacion de documentos y/o actos administrativos de
naturaleza tributaria.

Controlar y hacer el seguimiento de los saldos por cobrar de la deuda tributaria en
estado ordinario.

Controlar, evaluar y hacer el seguimiento del proceso de fraccionamiento tributario.
Implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia.
Disponer eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos
asignados.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asigne.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de

Control Instituci sean de su compe/tencia. P
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t.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion
Tributaria.

12.4.1.2 Depende del:

» Gerente de Administracion Tributaria

12.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:
» El personal a su cargo

12.4.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

v" Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestibn municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v" Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

12.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

La Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria es la Unidad Organica de linea, encargada de dirigir, ejecutar
y controlar las acciones de fiscalizacion ftributaria, con el objetivo de propiciar una conducta de
responsabilidad tributaria y reducir por ende la evasion. Es responsable de fiscalizar la veracidad de la
informacion proporcionada en las declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes omisos y
evasores de tributos, a fin de ampliar progresivamente la base tributaria. Esta a cargo del Subgerente de
Fiscalizacion Tributaria, quien depende, funcional y jerarquicamente, del Gerente de Administracion
Tributaria.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N* 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N°® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

12.5.1 SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
« Cargo CAP: Subgerente

12.5.1.1 Funciones especificas:

Conducir y ejecutar los procesos de fiscalizacion, detectando a los omisos o
subvaluadores en el registro de contribuyentes y predios.

Orientar a los contribuyentes en las materias de su competencia.

Administrar y custodiar las resoluciones de determinacion y resoluciones de multas
tributarias por la omisién y/o subvaluacién a la declaracion jurada y/o liquidacion
de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas.

Trasladar los valores de cobranza cuyas deudas tributarias se encuentren en
calidad de exigibles coactivamente al Ejecutor Coactivo.

Catalogar a los contribuyentes con la condicién de No Habido, actualizar la base
de datos y proyectar la Resolucion Gerencial correspondiente.

Elaborar y suscribir cartas de caracter informativo, en atencion a consultas escritas
de naturaleza tributaria formuladas por los contribuyentes en asuntos de su
competencia.

Analizar las declaraciones juradas de disminucion de |la base imponible en el plazo
que establece el Codigo. Tributario, emitiendo pronunciamiento respecto a la
veracidad o exactitud—dl?@sﬁi\ JAD D A0 D
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Remitir a la Subgerencia de Catastro la informacién producto de la fiscalizacion
tributaria para que se actualice |la base catastral.

Verificar la atencion de los tramites administrativos que se encuentren
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
conforme al ambito de su competencia y normatividad vigente.

Dirigir y supervisar las inspecciones requeridas en la Subgerencia.

Analizar y revisar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.

Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria.

Informar sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades
peridédicamente o cuando se lo soliciten.

Elaborar proyectos de normas y procedimientos de su competencia para la mejor
aplicacion de los procedimientos tributarios.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos
asignados.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le
asigne.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion
Tributaria en materia de su competencia.

12.5.1.2 Depende del:

Gerente de Administracion Tributaria

12.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:

El personal a su cargo.

12.5.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

¥v" Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v" Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

12.6 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

trar el proceso de registro y actualizacion de la informacion contenida en Ias declaraciones
85, ademas de orientar a los contribuyentes respecto a sus derechos y obligaciones tributarias
'- ala Administracién y atender Ias reclamaciones tributarias Esta a cargo del Subgerente de
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12.6.1 SUBGERENTE DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
e Cargo CAP: Subgerente

12.6.1.1 Funciones especificas:

a. Implementar las estrategias de atencién y orientacion, brindando un servicio de
calidad al administrado conforme a la normatividad vigente.

b. Verificar el proceso de recepcion, registro, clasificacion, actualizacion, control y
custodia de las declaraciones tributarias, asi como otros documentos relacionados
con el registro al contribuyente.

c. Verificar el otorgamiento de las constancias de no adeudo del impuesto predial,
alcabala y otros registros de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

d. Elaborar y entregar los estados de cuenta de la deuda tributaria y no tributaria
pecuniaria.

e. Brindar orientacion e informacion a los administrados en sus consultas sobre los
tramites de su competencia establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.

f.  Brindar atencion a los documentos presentados por los contribuyentes respecto de
tramites propios de la Subgerencia.

g. Elaborar la determinacion de los Arbitrios Municipales, asi como la actualizacion
mecanizada de las obligaciones tributarias por la emision anual del impuesto
predial.

h. Conducir y controlar la permanente actualizacion de los padrones y archivos de
documentos del area.

i.  Aplicar las multas tributarias por infracciones detectadas por la presentacion de las
declaraciones juradas de los contribuyentes.

j.  Visar informes técnicos sobre los escritos presentados por los contribuyentes o
responsables en el procedimiento contencioso y no contencioso tributario.

k. Elaborar y visar resoluciones para absolver los recursos presentados por los
administrados, en relacién con los tramites de su competencia.

|.  Elaborar los proyectos de resoluciones asi como los informes para el cumplimiento
de lo dispuesto por el Tribunal Fiscal, el Poder Judicial y el Tribunal Constitucional.

m. Cumplir con las resoluciones que emita la Gerencia de Administracion Tributaria,
sobre recursos contenciosos y no contenciosos, asi como de las sentencias del
Poder Judicial y del Tribunal Fiscal, en el ambito de su competencia.

n. Cumplir con las Resoluciones que emita la Subgerencia de Comercializacion para

el registro de cese de licencia de funcionamiento, referido a la acotacion de

arbitrios municipales.

Registrar y controlar el boletaje de Espectaculos Publicos No Deportivos.

Dirigir, controlar y verificar la calidad de la informacion que se digita, registra y

depura para la consistencia de la base de datos de los contribuyentes del distrito.

Brindar informacion respecto de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Elaborar y visar cartas, requerimientos y otros documentos en atencién a los

escritos de materia tributaria.

Gestionar la elevaciéon de los recursos de apelacion admitidos a tramite y quejas

presentadas por los contribuyentes, regulados por el Cadige Tributario.

t. Verificar la atencion de los tramites administrativos que se encuentren
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
conforme al ambito de su competencia y normatividad vigente.

u. Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria las politicas que
correspondan.

v. Implementar y adecuar mejoras en los procesos y procedimientos y directivas de
las funciones de su competencia.

w. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le
asigne.

x. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de

/ Control Institucional que sean de su competencia.

y. Cumplir con las demas funciones que le asigne el G

Tributaria.

~a o
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12.6.1.2 Depende del:

Gerente de Administracion Tributaria

12.6.1.3 Ejerce autoridad sobre:

El personal a su cargo.

12.6.1.4 Requisitos minimos:

v
v
v

Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion permanente en gestibn municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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13. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL

o o T o R e R T R e e R e P W e R

La Gerencia de Autorizacién y Control es el 6rgano de linea, encargado del control, fiscalizacion y
supervision del proceso de edificacion y urbanizacién del distrito. Regula la actividad comercial, la publicidad
exterior y en mobiliario urbano, asi como la actividad de defensa civil, en concordancia con el desarrollo
integral y armonico del distrito. Esta a cargo del Gerente de Autorizacion y Control, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

13.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

|

GERENCIADE
AUTORIZACION Y

! CONTROL

_ R

' SUBGERENCIA DE

- LICENCIAS DE |

EDIFICACIONES PRIVADAS |

i -
SUBGERENCIA DE
COMERCIALIZACION

SUBGERENCIA DE
- FISCALIZACION Y
CONTROL

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL
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13.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
SITUACION
. CLASIFI-
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION o P
077 | GERENTE 022.14.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
xiv.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD | \;8GERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIVADAS
ORGANICA
SITUACION
. CLASIFI-
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION o P
078 | SUBGERENTE 022.14.01.2 EC 1 1 1
079 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 022.14.01.6 SP-AP 1 1
080-081 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.14.01.6 SP-AP 2 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
SUBGERENCIA DE
XIV.2 ggggwg:cbu DE LA UNIDAD | SR D N
SITUACION
: CLASIFI-
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION o] P
082 | SUBGERENTE 022.14.02.2 EC 1 1 1
083 | TECNICO ADMINISTRATIVO Ii 022.14.02.6 SP-AP 1 1
AUXILIAR DE SISTEMA
TR o ad s oy 022.14.02.6 SP-AP 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0 1
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
DENOMINACION DE LA UNIDAD
v | DENOVA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
SITUACION
X CLASIFI-
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
CACION 0 P
085 | SUBGERENTE 022.14.03.2 EC 1 1 :
086 | EJECUTOR COACTIVO | 022.14.03.4 SP-EJ 1 1
087 -089 | AUXILIAR COACTIVO | 022.14.03.5 SP-ES 3 3
090 | TECNICO ADMINISTRATIVO Ii 022.14.03.6 SP-AP 1 1
091 — 096 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.14.03.6 SP-AP 6 5 1
097 -098 | SECRETARIA | 022.14.03.6 SP-AP 2 2
099 | ABOGADO | 022.14.03.6 SP-AP 1 1
AUXILIAR DE SISTEMA
T ity 022.14.03.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 15 1 1
XIV, DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
Xiv.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD | SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
ORGANICA
SITUACION
g CLASIFI-
Rlar, CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DELCARGO | CARGO DE
CACION (o] -]
101 | SUBGERENTE 022.14.04.2 EC 1
102 - 103 | OFICINISTA Il 022.14.04.6 SP-AP
104 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.14.04.6
TOTAL UNIDAD-GQIRG AN 1
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13.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE AUTORIZACION Y

CONTROL

13.3.1 GERENTE DE AUTORIZACION Y CONTROL

 Cargo CAP: Gerente

13.3.1.1 Funciones especificas:

a.

Elaborar y proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los
servicios administrativos que brinda la Municipalidad en materia de otorgamiento
de autorizaciones, certificaciones y concesiones.

Emitir Resoluciones de Gerencia para aprobar directivas relacionadas a
procedimientos administrativos de su competencia, acorde con las Ordenanzas y
Decretos de Alcaldia vigentes.

Supervisar la formulacion y emision de certificados, autorizaciones y/o licencias,
dentro de los procedimientos atendidos por las Subgerencias a su cargo.
Programar, organizar, dirigir y controlar, las autorizaciones y certificaciones
referentes a terrenos habilitados: construccion ampliaciéon, remodelacion,
demolicion, habilitacién de playas de estacionamiento y declaratoria de fabrica.
Programar, organizar, dirigir y controlar las autorizaciones y certificaciones
referente a inmuebles construidos: habitabilidad, seguridad, cambio de uso,
funcionamiento (comercio, industria y profesionales), conformidad de obra, retiro,
uso o de renovacion urbana.

Dirigir y controlar las autorizaciones y certificaciones referentes a terrenos rusticos
y otros que comprenda habilitacion urbana.

Programar, organizar, dirigir y controlar los pedidos de licencia de funcionamiento,
la instalacion de comercios, industrias y de empresas prestadoras de servicios en
el Distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de autorizaciones para el
uso de espacios publicos para la instalacion de elementos de publicidad exterior y
mobiliario urbano.

Proponer las normas y reglamentos para el otorgamiento de autorizaciones,
certificados y registros urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas, en
concordancia con los objetivos del desarrollo local y los planes urbanos y
ambientales vigentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la ejecucion
y supervision de obras publicas municipales.

Revisar y firmar Resoluciones de Gerencia para resolver en segunda instancia los
recursos de apelacion, presentados por los ciudadanos en relacion con los
tramites de autorizacion, certificacion y registros de su competencia.

Supervisar la autorizacion para filmaciones o actividades similares en la via
publica con fines publicitarios.

Supervisar la autorizacion municipal para construcciéon en horario extraordinario.
Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones gerenciales, u otros documentos
relacionados a su ambito y competencia.

Presidir las comisiones técnicas de las Subgerencias a su cargo en ausencia de
los titulares, segun el caso, y supervisar sus funcionamientos.

Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos, para la
coordinacion de las actividades correspondientes al ambito de su competencia.
Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las
actividades de la Gerencia.

Proponer al Alcalde, a través del Gerente Municipal, la designacion del funcionario
municipal para presidir las Comision Técnica Calificadora de Proyectos y la
Comision Teécnica Supervisora de Obra, a quien se le delegara la capacidad
resolutiva para aprobar los proyectos de obra.

Participar en Comisiones de Trabajo designadas por el Alcalde o el Gerente
Municipal.

Adoptar medidas conducentes a promover la prestacién por operadores privados
de servicios de mantenimiento de infraestructura y mobiliario urbano.

Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.
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Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

13.3.1.2 Depende del:

» Gerente Municipal

13.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas
Subgerente de Comercializacion

Subgerente de Fiscalizacion y Control

Subgerente de Defensa Civil

13.3.1.4 Requisitos Minimos:

v
v

v

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempenar.

Estudios de Postgrado en Gestion Puablica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
tecnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefo del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

13.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE
EDIFICACIONES PRIVADAS

La Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas es la Unidad Organica de linea, encargada de
otorgar las licencias y autorizaciones para la construccién en propiedad privada, dentro del marco del

/ proceso de desarrollo urbanistico del distrito y de las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
PEinsta a cargo del Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas, quien depende funcioral y
eraxquicamente del Gerente de Autorizacion y Control.

13.4.1SUBGERENTE DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIVADAS

b.

e Cargo CAP: Subgerente

13.4.1.1 Funciones especificas:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia.
Velar por la correcta aplicacion de la normativa correspondiente a los
procedimientos administrativos de anteproyectos en consulta, licencia para
edificaciones y/o demolicion.

Visar el Formulario Unico de Edificacion — FUE, el Formulario Unico de Habilitacion
Urbana - FUHU, otorgar los Certificados de Habitabilidad, visado y autenticado de
planos aprobados, entre otros documentos emitidos por esta Subgerencia.
Implementar procedimientos para la adecuacion, paralizacion, desmontaje o
demolicion de obras anti amentarias.
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f. Tomar conocimiento de las comunicaciones por trabajos de refacciones ylo
acondicionamientos y otros documentos que le asiste y efectuar la fiscalizacion
posterior de los mismos.

g. Brindar la adecuada atencion y orientacion al vecino para la correcta aplicacion de
los dispositivos legales que regulan el uso, construccion y conservacion de las
edificaciones privadas,

h. Coordinar con las instituciones publicas y privadas en materia de su competencia.

i. Proponer iniciativas para normar, asi como ejecutar acciones que permitan el
cumplimiento de lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales
referidas a autorizar y controlar la ejecucion de obras privadas, asi como la
correcta utilizacion de las mismas.

j.  Gestionar oportunamente la asignacion personal y recursos que sean necesarios
para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia.

k. Emitir opinion técnica para las acotaciones y liquidacion de pago.

I.  Informar periédicamente al Gerente de Autorizacion y Control sobre el desarrollo y
el grado de cumplimiento de las actividades de |la Subgerencia de Licencias de
Edificaciones Privadas; asi como asesorarlo en el ambito de su competencia.

m. Proponer iniciativas, normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de la Subgerencia, en armonia con los fines y objetivos de la
Municipalidad.

n. Proponer iniciativas para normar la aplicacion de lo dispuesto por las leyes
nacionales, regionales y locales que tengan relacién con la autorizacién y control
de la ejecucién de obras privadas, asi como la correcta utilizacién de las mismas.

0. Proponer iniciativas a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente en
relacion a proyectos de Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos inherentes a la
Subgerencia.

p. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Subgerencia.

q. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de Control
Institucional que sean de su competencia.

r. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Autorizacion y
Control en el ambito de su competencia.

13.4.1.2 Depende del:

» Gerente de Autorizacion y Control

Ejerce autoridad sobre:

e Técnico Administrativo |1l (01)
* Técnico Administrativo | (02)

Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacién permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

13.4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (01)

e Cargo CAP: Técnico Administrativo ||
v\'\ghﬂ DE M)
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13.4.2.1 Funciones especificas:

a.

s @~oaovw
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Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Emitir notificacion para el administrado cuando fuere necesario.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos y comisiones de trabajo.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones y
comisiones de trabajo.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Revisar expedientes de licencia aprobados para generar la liquidacion de pago
correspondiente en el Sistema Informatico (AS-400 u otro).

Elaborar las Resoluciones de licencias de Obra en el Sistema Informatico (AS-400 u
otro).

Atender solicitudes de ampliacion de vigencia de Licencia de Edificacion y de
revalidacion de Licencia de Obra.

m. Revisar expedientes de Conformidad de Obra y elaborar el Certificado de

Conformidad de Obra,

Elaborar los informes que se requieran.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.

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

Elaborar cuadros que sustenten los procedimientos técnicos de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico—administrativas y en reuniones
de trabajo.

Atender y orientar a las personas que visitan la Subgerencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Licencias de
Edificaciones Privadas.

13.4.2.2 Depende del:

Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:
v" Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con la

especialidad.

v Amplia experiencia en labores de |la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

A4 TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)

Cargo CAP: Técnico Administrativo |

13.4.3.1 Funciones Especificas:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES
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Elaborar notificacion para el contribuyente cuando fuere necesario.

Elaborar los informes que se requieran.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraciéon de personal.

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese y egrese de la
Subgerencia.

Efectuar el control y seguimiento de los documentos mediante los registros
respectivos. AP DE 5

Tomar nota y redact rﬁqadms*yﬁ cumentos que se le encomiende.
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g. Dar informacion relativa al area de su competencia.

h. Solicitar y distribuir los materiales y utiles de oficina que se requieran.

i. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

j. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Licencias de
Edificaciones Privadas.

13.4.3.2 Depende del:

« Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas

Ejerce autoridad sobre:

= No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de |la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

13.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE
COMERCIALIZACION

La Subgerencia de Comercializaciéon, es la Unidad Organica de linea encargada de controlar el
cumplimiento de las normas y el adecuado desarrollo de las actividades comerciales y de servicios en
el Distrito. Tiene por finalidad, generar condiciones de proteccion y defensa a los consumidores,
promoviendo el ordenamiento y formalizacion de la actividad ambulatoria. Esta a cargo del Subgerente
de Comercializacion, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Autorizacion y Control.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N® 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

13.5.1 SUBGERENTE DE COMERCIALIZACION

« Cargo CAP: Subgerente

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia
de Comercializacion.

b. Otorgar Licencias de Funcionamiento y autorizaciones municipales a los
establecimientos comerciales y a otras actividades econémicas, asi como, para la
colocacién de anuncios y publicidad exterior, dentro de la jurisdiccion del Distrito.

c. Controlar el otorgamiento de permisos y el fiel cumplimiento de todas las

autorizaciones y ubicaciones otorgadas a los comerciantes que ocupan las vias

publicas, asi como, de los puestos de mercados del Distrito.

Administrar y controlar el funcionamiento de los mercados municipales.

Emitir las autorizaciones y certificaciones referentes a la instalacion, modificacion y

retiro de publicidad exterior en la via publica y/o en propiedad privada.

Autorizar el retiro de elementos de publicidad exterior.

Revisar el adecuado registro y control de las autorizaciones y certificados.

Emitir y entregar el duplicado de licencia municipal.

Atender los pedidos y reclamos vecinales, canalizados a su despacho.

Expedir resoluciones, certificados u otros documentos relacionados con las

licencias de funcionamiento en todas sus modalidades.

k. Resolver en primera instancia los procedimientos presentados por los
administrados, en asun e su competencia.

I. Firmar y/o visar la iQn en materia de su competencia.
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Implementar procedimientos para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos, en materia del otorgamiento de licencias para los establecimientos
comerciales, industriales y/o de servicios y demas actos administrativos que
correspondan.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asigne.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Informar al Gerente de Autorizacion y Control sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la Subgerencia a su cargo, en forma periédica
o cuando se le solicite.

Asesorar al Gerente de Autorizacion y Control en ambito de su competencia.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Autorizacion y
Control.

13.5.1.2 Depende del:

Gerente de Autorizacion y Control.

13.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Técnico Administrativo Il (01)
Augxiliar de Sistema Administrativo |  (01)

13.5.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afos en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO i (01)

s a~o
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Organizar y mantener actualizada |la base de datos de los certificados otorgados y
cesados.

Administrar, registrar e imprimir los Certificados de Autorizacion Municipal de
Funcionamiento, segtin el tipo y giro.

Administrar el archivo de los Certificados de Autorizacion Municipal de
Funcionamiento y de Elementos de Publicidad Exterior.

Efectuar el seguimiento de los expedientes de Licencias de Funcionamiento y
Autorizaciones hasta su culminacién, verificando el cumplimiento de los plazos de
ley, coordinando con el personal de la Subgerencia y de otras Unidades
Organicas, segun corresponda.

Verificar procedimientos tecnicos y emitir los informes respectivos.

Informar a la Subgerencia sobre el estado de situacién de los expedientes.
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

Actualizar en el sistema documentario, el estado de situacion de los expedientes y
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i.  Recibir y atender oportunamente las solicitudes de ceses de los administrados.

J. Atender y orientar a los administrados.

k. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Comercializacion.

13.5.2.2 Depende del:

e Subgerente de Comercializacion

13.5.2.3 Ejerce autoridad sobre:

= No ejerce autoridad sobre el personal

13.5.2.4 Requisitos minimos:

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

13.5.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (01)
« Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |
13.5.3.1 Funciones especificas:

a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la
Subgerencia.

Digitar, verificar y emitir los documentos de la Subgerencia.

Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Subgerente.
Despachar expedientes al Archivo Central.

Proyectar resoluciones de cese de actividades y de autorizacién de banderolas.
Prestar asistencia secretarial, incluyendo el manejo de computadoras.

Administrar y disponer la entrega de documentos emitidos por la Subgerencia.
Mantener organizado y actualizado el archivo de los documentos de la
Subgerencia.

Tramitar la reproduccion de los documentos necesarios.

Las demas que le asigne el Subgerente de Comercializacion.

Sea~0ao0QC
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Depende del:

* Subgerente de Comercializacion

13.5.3.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

2113.5.3.4 Requisitos Minimos:

v Secundaria completa.
v" Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v Alguna experiencia segun su campo de accion.
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13.6 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y

CONTROL

La Subgerencia de Fiscalizacion y Control es la Unidad Organica de linea, encargada de planificar y
ejecutar los procesos de fiscalizacion y control sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales
administrativas y de efectuar la imposicion de las sanciones, de conformidad con las normas
sancionadoras vigentes. Esta a cargo del Subgerente de Fiscalizacion y Control, quien depende
funcional y jerarquicamente del Gerente de Autorizacion y Control.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

13.6.1 SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y CONTROL

e Cargo CAP: Subgerente

13.6.1.1 Funciones especificas:

a.

ao

.

.
A,

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones relacionadas a la
fiscalizacion de las actividades referidas al comercio, construccion y defensa del
consumidor, asi como la politica de inspecciones y fiscalizacion.

Controlar el adecuado cumplimiento de las funciones que realizan los inspectores
municipales y de control urbano.

Proponer la modificacion del cuadro de infracciones y sanciones administrativas.
Emitir Resoluciones de la Subgerencia de Fiscalizacion y Control.

Conducir las acciones previas de seguimiento, evaluacién e inspeccion en forma
permanente, con el objeto de determinar, con caracter preliminar, si concurren
circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento sancionador.

Conducir las acciones de fiscalizacion y cumplimiento de las disposiciones
municipales en el Distrito, de manera ordenada y programada.

Realizar el seguimiento de |la ejecucion de sanciones y medidas complementarias,
impuestas por infraccion de las disposiciones municipales.

Supervisar la ejecucion forzosa de las sanciones no pecuniarias, en coordinacion
con las Unidades Organicas de la Municipalidad y con las autoridades pertinentes,
acorde con la normatividad vigente sobre la materia.

Coordinar la publicacién, en los diarios exigidos, de las resoluciones de sancion
administrativa no notificadas, conforme a la normatividad vigente.

Proponer la emision y actualizacion de las disposiciones municipales y directivas
internas que coadyuven al mejor desarrollo del procedimiento sancionador.
Administrar informacién estadistica e historica de las acciones de fiscalizacion
ejecutadas.

Prestar el apoyo requerido, en coordinacién con los organismos competentes,
publicos y privados, para la ejecucién de las acciones y operativos destinados al
control del cumplimiento de las normatividad vigente.

Gestionar, oportunamente, la asignacion de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Informar al Gerente de Autorizacion y Control, sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la Subgerencia a su cargo, en forma peri¢dica
o cuando se le solicite.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asigne.

Asesorar a los érganos de la Municipalidad en el ambito de su competencia.
Cumplir con las_demas-{funciones que le asigne el Gerente de Autorizacion y
Control. ‘ '
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13.6.1.2 Depende del:
 Gerente de Autorizacion y Control

13.6.1.3 Ejerce autoridad sobre:

13.6.1.4 Requisitos minimos:

* Ejecutor Coactivo | (01)
* Auxiliar Coactivo | (03)
* Tecnico Administrativo Il (01)
e Técnico Administrativo | (06)
e Secretarial (02)
e Abogado | (01)
e Auxiliar de Sistema Administrativo| (01)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

v" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.
v' Capacidad de actuar y tomar decisiones.
v' Capacidad para conocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del

sistema o proceso técnico que maneja.
v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion

publica.

v Capacitacion permanente en gestibn municipal y en sistemas administrativos

relacionados con el cargo.

Alternativa:
v" Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

13.6.2 EJECUTOR COACTIVO |

(01)

+ Cargo CAP: Ejecutor Coactivo |

13.6.2.1 Funciones especificas:

Organizar, coordinar y controlar el procedimiento de ejecucion coactiva de
obligaciones por infracciones a las disposiciones municipales administrativas, tanto

Analizar y emitir informes técnicos de expedientes coactivos puestos a su

Coordinar con los auxiliares coactivos, las acciones y procedimientos de ejecucion
forzosa, con relacion a las obligaciones no tributarias y no pecuniarias de los

Proponer Proyectos de Ordenanza sobre el monto de costas y gastos de los
procedimientos coactivos, en concordancia con los parametros fijados por el

las Unidades Organicas que corresponda, la informacion

complementaria que necesite para el seguimiento y control del Procedimiento de

Ejecutar las medidas cautelares previas y los actos de ejecucion forzosa que
establecen las Ordenanzas, Leyes y Reglamentos, respecto a las cbligaciones de

Liquidar las costas procesales, cifiéndose estrictamente al arancel de gastos y

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se

Asesorar al Subgerente de Fiscalizacion y Control en el ambito de su competencia.

a.
de naturaleza no tributaria como no pecuniaria.
b.
consideracion.
c.
administrados.
d.
Ministerio de Economia y Finanzas y demas normas legales vigentes.
e. Requerir a
Ejecucion Coactiva.
f.
hacer y no hacer.
a.
costas del procedimiento ejecutor coactivo.
h.  Administrar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados.
i.
le asigne.
J-
k.

Cumplir con las demas funciones que le asigne Subgerente de Fiscalizacién y
Control.
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13.6.2.2 Depende del:
= Subgerente de Fiscalizacién y Control

13.6.2.3 Ejerce autoridad sobre:
* Auxiliar Coactivo |

13.6.2.4 Requisitos Minimos:

v Titulo profesional universitario de Abogado y Colegiatura vigente.
v Manejo de paquetes informaticos.
v" Capacidad para tomar de decisiones en base a normas y procedimientos
establecidos.
v" Amplio conocimiento de los procedimientos establecidos que se le encargue.
v" Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.
v Capacitacion especializada en temas tributarios.
13.6.3 AUXILIAR COACTIVO | (03)

e Cargo CAP: Auxiliar Coactivo |

13.6.3.1 Funciones especificas:

a.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES

eIy, ™™

13.6.4 TECNICO ADMINISTRATIVO II
e« Cargo CAP: Técnico Administ

Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de los recursos y escritos a mas tardar dentro del
dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

Facilitar el conocimiento de los expedientes a los obligados, abogados y a las
personas que tengan interés legitimo acreditado.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan
producido actos procesales concretos.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten.

Tramitar el expediente coactivo a su cargo.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Emitir los informes pertinentes.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo |.

Depende del:

Ejecutor Coactivo |

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos Minimos:

v Estudios universitarios completos relacionados con la especialidad.

v Manejo de paquetes informéticos.

v" Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le encargue.
v' Experiencia no menor de tres (03) afos en el desempefio del cargo.

v" Capacitacion especializada en temas tributarios y/o administrativos.

(01
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13.6.4.1 Funciones especificas:

a. Entregar los informes correspondientes al Ejecutor Coactivo sobre la
documentacion recibida, trabajada y entregada.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Recopilar informacion y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.
Indicar y corregir los errores encontrados en la documentacién que se procesa.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Registrar en el sistema las notificaciones y multas administrativas.

Atender y orientar a los administrados.

Emitir opinion técnica de expedientes puestos en su consideracion.

Elaborar cuadros que sustenten el procedimiento técnico de su competencia.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion y
Control.

s@"0ao0 ©
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13.6.4.2 Depende del:
e Subgerente de Fiscalizacion y Control

13.6.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

13.6.4.4 Requisitos minimos:

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v" Manejo de paquetes informaticos.

v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

13.6.5 TECNICO ADMINISTRATIVO | (08)

e Cargo CAP: Técnico Administrativo |

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

b. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y documentos técnicos en las
areas de |os sistemas administrativos.

c. Ordenar los expedientes coactivos (foliado, armado de expedientes, pegado de
cargos de notificacion, sellado de resoluciones coactivas, fotocopiados y otras de
su naturaleza).

d. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e. Notificar a los Bancos, a efectos de la medida cautelar en forma de retencion
dispuesta por el Ejecutor Coactivo |, asi como el correspondiente levantamiento.

f.  Notificar a los administrados que han sido notificados a través del correo y que han
rechazado la notificacion.

g. Dejar los partes registrales correspondientes a la medida cautelar en forma de
inscripcion, dispuesta por el Ejecutivo Coactivo 1.

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

i.  Apoyar en labores administrativas de la oficina.

i Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion y
Control.
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Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

13.6.6 SECRETARIA | (02)
 Cargo CAP: Secretaria |

13.6.6.1

13.6.6.2

Funciones especificas:

a. Recibir, revisar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de las
ejecuciones forzosas.

b. Registrar la informacién en los sistemas de tramite documentario, debiendo
mantenerlo actualizado.

¢. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones especificas.

d. Revisar y preparar la documentacion para la firma Subgerente y/o del Ejecutor
Coactivo.

e. Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas.

f.  Concertar las entrevistas del Subgerente y/o del Ejecutor Coactivo y mantenerlo
informado de las actividades y compromisos contraidos.

g. Evaluar y seleccionar los documentos, proponiendo su archivo temporal o
transferencia al Archivo Central de la Municipalidad.

h. Elaborar el requerimiento y la distribucion de utiles de escritorio y materiales
diversos solicitados por la Subgerencia.

i.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion y
Control.

Depende del:
» Subgerente de Fiscalizacion y Control

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v" Instruccién secundaria completa.

v Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afio en el desemperio del cargo.
v Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no

menor de un (01) afo.

13.6.7 ABOGADO | (01)
« Cargo CAP: Abogado |

13.6.7.1

Funciones especificas:

a. Programar, organizar y controlar las actividades desarrolladas por el Cuerpo de
Inspectores Municipales y de Control Urbano del distrito.

b. Planear, organizar, ejecutar y controlar la administracion de la base de datos de

i - para. la implementacion de las sanciones correspondientes,
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manteniéndola actualizada para efectos de las reincidencias y/o continuacion de
las infracciones.

c. Apoyar en la coordinacion con la Gerencia de Seguridad Ciudadana, en los casos
que se requiera, y, de ser necesario, con la Policia Nacional, para su participacion
en operativos especiales de Fiscalizacion.

d. Moadificar, variar o levantar las medidas provisorias durante la etapa de instruccion
del procedimiento administrativo sancionador.

e. Coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion de obras de construccion
civil, a fin de que se ejecuten conforme a la legislacién de la materia.

f.  Evaluar los descargos efectuados por los presuntos infractores.

g. Disponer las actuaciones previas necesarias para el inicio de los procedimientos a
Su cargo.

h. Atender denuncias vecinales y derivarlas segun corresponda a la Subgerencia de
Fiscalizacion y Control para su resolucion.

i.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion y
Control.

13.6.7.2 Depende del:

» Subgerente de Fiscalizacion y Control
13.6.7.3 Ejerce autoridad sobre:

e No ejerce autoridad sobre el personal.
13.6.7.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario de abogado y Colegiatura vigente.

v Manejo de paquetes informaticos.

v" Capacidad para tomar decisiones sobre la base de normas y procedimientos
establecidos.

v Experiencia mayor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.

v" Capacitacion especializada en el area.

8 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (01)
< \ * Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

5113.6.8.1 Funciones especificas:

a. Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Subgerencia
de Fiscalizacion y Control.

b. Llevar el archivo de los documentos de la Subgerencia.

c. Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que se
cumplen.

d. Recibir mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

e. Estudios de equipos de oficina (fotocopiadora, fax).

f.  Apoyar en el traslado y acomodo de muebles, arreglar los ambientes donde se
realizaran eventos, de conformidad con lo que le sea solicitado por su jefe
inmediato superior.

Depende del:

e Subgerente de Fiscalizacion y Control

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v" Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v Alguna experiencia N Sugampo de accion.
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13.7 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

La Subgerencia de Defensa Civil es la Unidad Organica de linea, encargada de planificar y ejecutar
acciones de organizacion y capacitacion a la poblacion para prepararlos en tareas de prevencion de
riesgos de desastres naturales y siniestros. Asimismo, actiia como Secretaria Técnica de Defensa Civil
del Distrito, en el marco de disposiciones establecidas por el Sistema Nacional de Defensa Civil. Esta a
cargo del Subgerente de Defensa Civil, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de
Autorizacion y Control.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N* 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con
Resolucién Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

13.7.1 SUBGERENTE DE DEFENSA CIVIL
« Cargo CAP: Subgerente

13.7.1.1 Funciones especificas:

a. Proponer los planes, organizar, dirigir, coordinar, controlar y cumplir con las
actividades relacionadas con el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres (SINAGERD).

b. Brindar pronta y oportuna atencion de emergencia, proporcionando apoyo
inmediato a la poblacion afectada.

c. Responder las solicitudes del publico en general, atendiendo sus intereses y
expedientes respectivos.

d. Verificar la adecuada atencion y orientacion al vecino, para la correcta aplicacion
de los dispositivos legales que regulan el SINAGERD.

e. Coordinar y realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa civil,
conforme a la normatividad vigente.

f.  Dirigir las inspecciones técnicas de seguridad, ex-post y ex-ante, que requiera la
Subgerencia de Comercializacion, dentro del procedimiento de emision de
licencias de funcionamiento.

g. Dirigir y controlar la prestacion de servicios técnicos de inspeccion de seguridad en
materia de defensa civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

h. Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones a tomar en caso
de emergencias.

i. Programar y organizar simulacros y simulaciones, en los centros laborales,
instituciones educativas y comunales, asi como en locales publicos y privados del
Distrito.

j.  Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion y Control, la supervision e
inspecciones técnicas sobre el cumplimiento de las normas basicas de seguridad
de defensa civil.

k. Otorgar el duplicado de certificado de seguridad de Defensa Civil.

. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de espectaculos,
ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico.

m. Elaborar programas de sensibilizacion a la poblacion, creando una cultura de
prevencion y de seguridad, con la finalidad de planificar, principalmente, acciones
de prevencion e incrementar la capacidad de respuesta efectiva en caso de
desastres.

n. Asesorar a todas las Unidades Organicas de la Municipalidad en los asuntos de
Defensa Civil, brindando el apoyo necesario que se requiera.

o. Representar a la Municipalidad y coordinar, con las instancias regionales y
nacionales del SINAGERD, las acciones que tengan impacto en el distrito.

p. Fomentar, con organismos nacionales o extranjeros, la realizacion de convenios
de cooperacion en temas de defensa civil.

q. Proponer iniciativas de normas, asi como ejecutar acciones referidas al
cumplimiento de lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales
referidas a la promocion, prevencion y manejo de desastres.
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r.  Proponer normas y planes orientados a implementar los procesos de Gestion del
Riesgo de Desastres, en el ambito de su competencia.

s. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

t.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Autorizacion y
Control.

13.7.1.2 Depende del:

s Gerente de Autorizacion y Control.

13.7.1.3 Ejerce autoridad sobre:

e Oficinista Ill (02)
e Teécnico Administrativo | (01)

13.7.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con |la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v" Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
tecnico que maneja.

v" Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desemperio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

\

Alternativa:
v Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

13.7.2 OFICINISTA Il (02)

« Cargo CAP: Oficinista Ill

13.7.2.1 Funciones especificas:

a. Realizar labores de caracter administrativo.

b. Efectuar y mantener actualizado el inventario de la documentacion del archivo de
la Subgerencia de Defensa Civil.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Mantener y conservar en adecuada condiciones la documentacion archivada.
Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.

Custodiar y llevar el control adecuado de los diversos bienes del archivo.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Defensa Civil.

@=~pao

Depende del:
« Subgerente de Defensa Civil
Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Instruccién secundaria.
v" Capacitacion en el area requerida.
v Amplia experiencia en labores de oficina.
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13.7.3 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)
s Cargo CAP: Técnico Administrativo |

13.7.3.1 Funciones especificas:

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

b. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

c. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes e investigaciones.

d. Ingresar expedientes al sistema.

e. Controlar y custodiar los expedientes técnicos.

f.  Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

g. Evaluar solicitudes de inspeccion solicitadas por personas o empresas diversas
del distrito.

h. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Defensa Civil.

13.7.3.2 Depende del:
» Subgerente de Defensa Civil

13.7.3.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

13.7.3.4 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

RAFFO BUSTAMANTE 2,
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14. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

QRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO AMBIENTAL

SUBGERENCIA
DE CATASTRO

14.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XV. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL conigo | CASF" | toraL | DELCARGO gg:,gg"'?,_i
CACION 0 P
105 | GERENTE 022.15.00.2 EC 1 1 1
108 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 02215005 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 1
XV. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
XV1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cooico | SASIF" | roraL | DELcArRGo | CARGODE
CONFIANZA
CACION 0 P
107 | SUBGERENTE 022.15.01.2 EC 1 1 1
108 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 02215016 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 |
XV. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
XV2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE CATASTRO
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cooico | S“ASF | 1oraL | DEL CARGO ggﬁgfn'ﬁ
CACION 0 P
109 | SUBGERENTE 022.15.02.2 EC 1 1 1
110 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 02215026 | SP-AP 1 1
111 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 02215026 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 105



v

Y
e

(k= s
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

i’

14.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente es el 6rgano de linea encargado de la
planificacion urbana del distrito, de su desarrollo integral y armoénico en el tiempo y en el espacio
urbano distrital. Asimismo, esta encargado de la implementacion de una politica preventiva, capaz de
evitar el deterioro del medio ambiente, preservando los espacios de calidad ambiental, asi como de la
conduccion y monitoreo del catastro urbano del distrito. Esta a cargo del Gerente de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucién Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995,

14.3.1 GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
» Cargo CAP: Gerente

14.3.1.1 Funciones especificas:

a. Programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con
los procesos de planificacion estratégica del desarrollo local a mediano y largo
plazo, asi como de la planificacion del territorio y la gestion del catastro urbano y el
medio ambiente.

b. Registrar y mantener un archivo actualizado e intangible de planos urbanos del
Distrito.

c. Conducir y monitorear el Catastro Urbano del distrito.

d. Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos, el
mantenimiento de la base de datos del catastro, estableciendo los parametros y
estandares requeridos para controlar y evaluar el grado de avance de los
proyectos de informacién y conservacion catastral, manteniendo actualizado el
registro toponimico del Distrito.

e. Supervisar los estudios, programas, proyectos, planes y normas relacionadas con
la zonificacion, parametros urbanisticos y edificatorios, usos del suelo, sistema vial
y otros que estén dentro de su competencia, en coordinacion con las Unidades
Orgéanicas competentes y que requieran la aprobacion del Concejo Municipal.

f.  Establecer mecanismos de coordinacion y concertacion con las Municipalidades
vecinas, organismos del Gobierno Nacional, del Gobierno Regional, instituciones
privadas y sociedad civil organizada, con el fin de implementar politicas integrales
de gestion ambiental, urbana, inversiones y de economia local.

g. Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante Resolucion de Gerencia
Municipal.

h. Proponer a la Gerencia Municipal la politica de inversion privada en el campo
urbanistico, edificatorio y econdémico en el distrito, conforme a la normatividad
vigente.

i. Asesorar técnicamente a las Unidades Organicas en asuntos referidos a la
problematica urbana del distrito.

j.  Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que se
le asigne.

k. Formular estudios de preinversion y expedientes tecnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

|, Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes técnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

m. Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

n. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

o. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia de
su competencia.

14.3.1.2 Depende del:
« Gerente Municipal
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14.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Especialista Administrativo |  (01)
Subgerente de Desarrollo Ambiental
Subgerente de Catastro

14.3.1.4 Requisitos Minimos:

v
v

v

v

v

v

v

Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desemperiar.

Estudios de Postgrado en Gestién Publica, Administracion, Gestién Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

14.3.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (01)

» Cargo CAP: Especialista Administrativo |

14.3.2.1 Funciones especificas:

a.

~0oo0QC

v

v
v
v
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Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia
de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas administrativos de su
especialidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.
Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.
Ejecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarlos
periédicamente.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas
correspondientes.

Asesorar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos que mangja.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Titulo profesional universitario afin con el cargo a desempefiar.

Estudios de ofimatica.

Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones relacionadas con el
cargo en el sector publico.
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14.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
AMBIENTAL

La Subgerencia de Desarrollo Ambiental es la Unidad Organica de linea, encargada del disefio de las
estrategias de gestion de la calidad ambiental y desarrollo integral sustentable del distrito, asi como, de
la aplicacion de una politica preventiva, capaz de evitar el deterioro del medio ambiente, preservando
los espacios de calidad ambiental. Esta a cargo del Subgerente de Desarrollo Ambiental, quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

14.4.1 SUBGERENTE DE DESARROLLO AMBIENTAL
= Cargo CAP: Subgerente

14.4.1.1 Funciones especificas:

a. Elaborar, mantener y actualizar, en forma periodica, el Plan Ambiental Urbano del
Distrito de Miraflores, en coordinacién con la Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto.

b. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con los proyectos de
proteccién y prevencion ambiental urbana, como de control y supervision de la
limpieza publica, el mantenimiento y mejora de los parques y jardines.

c. Supervisar y disponer las politicas que permitan realizar, mantener y actualizar en
forma permanente el catastro ambiental y de areas verdes.

d. Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencion y orientacion al vecino
para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el medio

EDUARDO JESUS ambiente.

g e e. Elaborar y aplicar medidas de reduccion, minimizaciéon, eliminacion o
ubgeranta . i > A bE
vege y compensacion de los efectos negativos que alteren el ambiente o la salud publica

' en la localidad.

f.  Dirigir y ejecutar los procedimientos de evaluacién de impacto ambiental para
proyectos de inversion, publica y privada, como para actividades socio-
econémicas existentes.

g. Desarrollar politicas en temas ambientales, de acuerdo a la normatividad nacional
e internacional, en el ambito de su competencia.

h. Implementar los procesos de gestion, evaluacion y auditoria de la calidad
ambiental en el distrito.

i. Disefar y dirigir una red integrada de calidad de aire y ruido ambiental, asi como,
la elaboracion de mapas de contaminacién y ruido, realizando el monitoreo
correspondiente.

j. Desarrollar actividades sobre asuntos ambientales en coordinacion con los
diversos organos de la Municipalidad, asi como, con autoridades nacicnales
sectoriales y locales.

k. Generar opinién técnica especializada para la evaluacion de ios estudios de
impacto ambiental y para proyectos de inversion publica y privada, que no se
encuentren comprendidos en el listado de proyectos, de acuerdo al Reglamento
de la Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental Decreto
Supremo N° 019-2009 - MINAM.

I.  Proponer los procedimientos mas adecuados para la mejora de la gestion y

manejo ambiental del Distrito.

Disefar y promover la difusion y realizacién de programas ambientales en general.

Coordinar, con las unidades organicas correspondientes, la elaboracion vy

ejecucion de los proyectos de desarrollo urbano ambientales, de acuerdo a las

normas establecidas por el Sistema Nacional de Inversion Publica.

Proponer las normas, asi como, supervisar el cumplimiento de lo dispuesto por las

leyes nacionales, regionales y locales referidas a la prevencion, promocion y

mejora del medio ambiente.

AR
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p. Proponer el Plan de Trabajo Anual de la Subgerencia, teniendo en cuenta los
lineamientos estratégicos impartidos por la Alta Direccién de la Municipalidad.

gq. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Subgerencia.

r.  Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asigne.

s. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

t. Oftras que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en el
ambito de su competencia.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

Ejerce autoridad sobre:

Técnico Administrativo | (01)

Requisitos minimos:

Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacioén y experiencia.

14.4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)

¢ Cargo CAP: Técnico Administrativo |

14.4.2.3

a.

~0ao0oC

14.4.2.1 Funciones Especificas:

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario de Ia
Subgerencia, a través del sistema SGU y fisicamente.

Redactar documentos diversos de acuerdo a instrucciones especificas.

Ingresar y realizar seguimiento de los documentos recibidos y derivados.

Atender al publico en general en sus solicitudes y reclamos.

Recibir y atender llamadas telefonicas.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo
Ambiental.

Depende del:

Subgerente de Desarrollo Ambiental

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos Minimos:

v" Secundaria completa.
v Experiencia en labores de |la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.
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14.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO

La Subgerencia de Catastro es la Unidad Organica de linea, encargada del levantamiento de la
informacion predial y de componente urbano. Tiene por finalidad formular, mantener y actualizar el
catastro del distrito, asi como, del proceso de suministro de informacién catastral a los usuarios. Esta a
cargo del Subgerente de Catastro, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N* 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

14.5.1 SUBGERENTE DE CATASTRO

« Cargo CAP: Subgerente

14.5.1.1 Funciones especificas:

a.

P00
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Implementar y monitorear el proceso catastral correspondiente al
acondicionamiento de la informacién catastral, componente urbano y de la
informacion predial.

Catalogar y actualizar los planos urbanos del distrito.

Otorgar certificados de numeracion, nomenclatura vial y jurisdiccion.

Registrar las Declaratorias de Fabrica regularizadas ante Registros Publicos.
Atender las solicitudes de subdivision de lotes sin cambio de uso y sin obras, y
emitir las respectivas Resoluciones de Subgerencia.

Otorgar constancias catastrales varias.

Resolver y ejecutar el visado de planos por prescripcion adquisitiva de dominio,
verificacion de linderos y medidas perimétricas.

Elaborar y entregar copias y visado de planos.

Coordinar con los funcionarios responsables de las actividades y proyectos de la
gestion municipal, las necesidades de informacion catastral, asi como el flujo de
informacién para el mantenimiento de la base de datos del catastro; estableciendo
los parametros y estandares requeridos para controlar y evaluar el grado de
avance de los proyectos de informaciéon y conservacién catastral, manteniendo
actualizado el registro toponimico del Distrito.

Resolver, en primera instancia, los recursos presentados por los administrados, en
relacion con los tramites de su competencia, acorde con la normatividad legal
vigente.

Emitir opinién técnica sobre la factibilidad de los estudios de inversion privada.
Proporcionar asesoramiento técnico a las Unidades Orgéanicas correspondientes a
la problematica urbana del Distrito.

Mantener actualizados los registros estadisticos de la Subgerencia.

Proponer normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de la Subgerencia.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulaciéon de documentos que se
le asigne.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en el
ambito de su competencia.

14.5.1.2 Depende del:

Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:
e Técnico Administrativo Il (01)

Técnico Administrativo | (01)
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14.5.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

14.5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (01)
e Cargo CAP: Teécnico Administrativo Il

14.5.2.1 Funciones especificas:

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento de expedientes.

Recopilar informacién y apoyar la formulacion o actualizacion de procedimientos.
Emitir opinién técnica de expedientes puestos a consideracion.

Revisar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar e inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

Elaborar documentos y cuadros que sustenten los procedimientos técnicos de su
competencia.

Dar informacién relativa del area de su competencia.

Realizar el inventario de expedientes.

Otras que le asigne el Subgerente de Catastro, en el ambito de su competencia.

Depende del:
» Subgerente de Catastro

Ejerce autoridad sobre:

» No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos Minimos:

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

¥v" Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

14.5.3 TECNICO ADMINISTRATIVO | (01)
« Cargo CAP: Técnico Administrativo |
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14.5.3.1 Funciones especificas:

a.

aoo

—~T@ o

Actualizar la base catastral en funcién de los expedientes.

Llevar el control y archivo de expedientes.

Actualizar la base de datos grafica.

Evaluar y seleccionar los documentos, proponiendo su archivo temporal o
transferencia al Archivo Central de la Municipalidad.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Recibir y enviar documentacioén via fax, email u otros medios.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Coordinar el requerimiento y distribuir los utiles de escritorio y materiales diversos
requerido por la Subgerencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Catastro.

14.5.3.2 Depende del:

e Subgerente de Catastro

14.5.3.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

14.5.3.4 Requisitos Minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion tecnica en el area.
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15. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

R S

N e A A e

La Gerencia de Obras y Servicios Publicos es el 6rgano de linea encargado de la ejecucion, mantenimiento y
supervision de infraestructura y mobiliario urbano, asi como, de la prestacién de los servicios pliblicos en el
Distrito. Esta a cargo del Gerente de Obras y Servicios Publicos, quien depende funcional y jerarquicamente
del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural No 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

15.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL I

GERENCIA DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS

15.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SUBGERENCIA DE
LIMPIEZA PUBLICA Y
AREAS VERDES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES

XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
SITUACION
. CLASIFI-
P CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | _DEL CARGO gggg&f‘,j
CACION (¢} P
112 | GERENTE 022.16.00.2 EC 1 1 1
113 | SECRETARIA | 022.16.00.6 SP-AP 1 1
ASISTENTE DE SERVICIO ECONOMICO
114 | CNANGIERO 1 022.16.00.5 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0 1
XVl. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
XVL1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
. CLASIFI- SITUACION -
OR';'JEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
CACION 0 P
115 SUBGERENTE 022.16.01.2 EC
116 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO || 022.16.01.6 SP-AP
117 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 022.16.01.6 SP-AP
118-119 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 022.16.01.6 SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
N° CLASIFI- S e | cARGO DE
CHDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DELCARGO | o oo \7a
CACION o P
120 | SUBGERENTE 022.16.02.2 EC 1 1 1
121 | OFICINISTA Ii 022.16.02.6 SP-AP 1 1
122 | SECRETARIA | 022.16.02.6 SP-AP 1 1
123 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 022.16.02.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0 1

15.3 DESCRIPCI()N DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS

15.3.1 GERENTE DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
e« Cargo CAP: Gerente

15.3.1.1 Funciones especificas:

a. Elaborar y proponer el desarrollo de la infraestructura urbana publica.

b. Formular y supervisar los proyectos de obras urbanas del Distrito, en sus diversas
etapas.

c. Aprobar las bases técnicas y administrativas para licitar, controlar y/o supervisar
las obras que realice la Municipalidad.

d. Verificar el adecuado cumplimiento de los contratos de ejecucién de obras y
consultoria de obras.

e. Generar estudios y proyectos, orientados al cumplimiento de los servicios con
mayor eficiencia y al minimo costo.

f.  Hacer cumplir las disposiciones sobre construccion en vias publicas, propiedades
publicas, instalaciones de servicio, viabilidad y zonificacién de los usos del suelo
del Plan Urbano.

g. Administrar, de ser el caso, los bienes de dominio plblico como caminos, puentes,
avenidas, paseos, edificios plblicos y otras analogas con excepcion de las que
corresponden al estado, conforme a ley.

h. Promover las campafias de forestacion y limpieza publica en coordinacion con los
organismos oficiales.

i. Determinar el procedimiento para la instalacion y renovacién de casetas de
vigilancia en la via ptblica.

j.  Regular el procedimiento de tramite por trabajos de emergencia para la reparacion
de servicios publicos.

k. Recibir, tramitar y resolver las reclamaciones presentadas por el vecindario
relacionadas con el ambito de su competencia.

I.  Administrar las actividades relacionadas con el mantenimiento de los locales de la
Municipalidad.

m. Controlar el cumplimiento de los Proyectos de Inversion Publica, en el ambito de
su competencia.

n. Aprobar mediante Resolucién de Gerencia, las liquidaciones de Obra que remita la
Subgerencia de Obras Publicas, con informe técnico favorable.

o. Velar por el cumplimiento de las normas legales nacionales y municipales que
regulan las actividades de su competencia, e imponer a los infractores las
sanciones correspondientes.

p. Supervisar el cumplimiento de los contratos de obra y consultorias, servicios de
limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines.

g. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se
le asigne.

r.  Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

s. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal, en materia
de su competencia.
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15.3.1.2 Depende del:
e Gerente Municipal

15.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Secretaria | (01)
Asistente de Servicio Econémico Financiero | (o1)
El Subgerente de Obras Publicas.

El Subgerente de Limpieza Publica y Areas Verdes.

15.3.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.

v Capacitacion en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o Desarrolio
Local.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Capacidad para actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v Capacitacion especializada.

Alternativa:
v Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

15.3.2 SECRETARIA | (01)
« Cargo CAP: Secretaria |

15.3.2.1 Funciones especificas:

a. Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

b. Llevar el archivo secretarial ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos.

c. Recibiry efectuar las comunicaciones telefonicas de la Gerencia.

d. Elaborar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas.

e. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Gerencia.

f.  Coordinar el requerimiento y distribuir los utiles de escritorio y materiales diversos
requeridos por la Gerencia.

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

h. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente.

i Atender al publico, concertar citas y proporcionar informacion de caracter general.

j.  Concertar las entrevistas y coordinar las reuniones del Gerente y mantenerio
informado de las actividades y compromisos, de acuerdo a la agenda.

k. Mantener informado al Gerente sobre las actividades que se realizan.

I Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Obras y Servicios
Publicos.

15.3.2.2 Depende del:

» Gerente de Obras y Servicios Publicos

15.3.2.3 Ejerce autoridad sobre:

+ No tiene autoridad sobre el personal

15.3.2.4 Requisitos minimos:

¥ Instruccién secundaria completa.
v Titulo de Secretaria.
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v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
¥v" Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afio.

15.3.3 ASISTENTE DE SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO | (01)
e Cargo CAP: Asistente de Servicio Econémico Financiero |

15.3.3.1 Funciones especificas:

a. Apoyar en la ejecucion de estudios y programacion de la problematica econdmica
financiera.
Analizar e interpretar informes econémicos y financieros.

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos que sean de su competencia.
Absolver consultas técnicas de métodos cuantitativos.

Realizar las diligencias ordenadas por el inmediato superior.

Participar en la elaboracién de programas especiales de economia y finanzas.
Emitir informes sobre los expedientes relacionados a su especialidad.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Obras y Servicios
Publicos.

Te "0 a00

Depende del:

* Gerente de Obras y Servicios Publicos

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

15.3.3.4 Requisitos minimos:

v Grado académico de Bachiller universitario en la especialidad.
Estudios de ofimatica,

Conocimiento de los procedimientos técnicos administrativos.
Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.

v
v
v
v Capacitacion especializada en temas econémicos y financieros.

15.4 D?SCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

La Subgerencia de Obras Publicas es la Unidad Organica de linea, encargada de la elaboracion y
ejecucion de estudios y proyectos de las obras de inversion que desarrolla la Municipalidad en
beneficio de la comunidad, asi como, de la rehabilitacion y mejoramiento del mobiliario y la
infraestructura urbana. Esta a cargo del Subgerente de Obras Publicas, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente de Obras y Servicios Publicos.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-85 de fecha 03 de julio del 1995.

15.4.1 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS <
« Cargo CAP: Subgerente JOon

. - ; EA e | Al = T =
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15.4.1.1 Funciones especificas:

a.

b.

~on
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia
de Obras y Publicas.

Dirigir y evaluar la ejecucién de las obras publicas, formulando las
recomendaciones técnicas correspondientes.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de recuperacioén y renovacion
de espacios publicos.

Controlar la ejecucion de obras en areas de uso publico, ejecutadas por
administracién directa o por terceros.

Controlar los servicios de mantenimiento, reparacion y refaccidon de aceras,
calzadas, pavimentos, veredas, sardineles en area publica e infraestructura menor
en general en el Distrito.

Emitir autorizaciones para la construccion, refacciéon de sardineles y veredas, en
areas de uso publico, por parte de terceros.

Revisar y aprobar los informes técnicos de inspecciones de obra, de las
valorizaciones de los presupuestos de obra, expedientes técnicos e informes
presentados, disponiendo el tramite correspondiente.

Revisar la elaboracion de informes técnicos respecto al estado de conservacion
y/lo operacion de las unidades vehiculares, muebles, equipo, enseres
edificaciones, instalacicnes municipales y mobiliario urbano.

Aprobar estudios, informes y otros relacionados a obras ejecutadas en areas de
uso publico.

Cumplir los plazos y la calidad de la presentacion de servicios de mantenimiento
publico y municipal.

Controlar el cumplimiento de los reglamentos y normas legales vigentes que
regulan el otorgamiento de las autorizaciones para la construccion, ampliacion,
remodelacion y reparacion de obras publicas.

Revisar y visar la emision y suscripcion de los Términos de Referencia para la
contratacion de obras publicas o adquisicion de servicios o materiales, destinados
a las obras publicas que se ejecuten por administracién directa, el acto de entrega
de terreno para la ejecucion de obra, la Conformidad de Obra, el Acta de
Recepcion de Obra, Liquidaciones Técnicas contables de obras, asi como, visar
expedientes técnicos de obras y demas documentacion accesoria y/o
complementaria.

Revisar y/o procesar las memorias descriptivas valorizadas y planos post-
construccion.

Aprobar los informes técnicos para sustento de ejecucion de adicionales o
reducciones de obra, asi como, para la suspension o ampliacion de plazos de
ejecucion de obras de infraestructura publica.

Evaluar la ejecucion de las obras publicas municipales, por contrata o por
administracion directa, dispuestas en los Expedientes Técnicos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones vigentes sobre construccion en
vias publicas, propiedades publicas e instalaciones de servicios en el Distrito.
Formular las bases técnicas y administrativas para licitar y/o contratar la ejecuciéon
de obras publicas a cargo de la Municipalidad.

Coordinar con las empresas ejecutoras contratadas los aspectos técnicos
establecidos.

Controlar el uso de las partidas presupuestales de estudios y obras.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en las formulaciones de los documentos
que se les asigne.

Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Subgerencia de Obras
Publicas.

Informar al Gerente de Obras y Servicios Publicos sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la Subgerencia de Obras Publicas a su cargo,
periodicamente o cuando se le solicite.

Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes tecnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

Dirigir la ejecucion de los proyectes de inversién en el ambito de su competencia.
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z. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

aa. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Obras y Servicios
Publicos, en materia de su competencia.

15.4.1.2 Depende del:

= Gerente de Obras y Servicios Publicos.

15.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:

* Asistente Administrativo Il (01)
* Técnico Administrativo || (01)
s Auxiliar de Sistema Administrativo (02)

15.4.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para conocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestién
publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

15.4.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il  (01)
« Cargo CAP: Asistente Administrativo Il

15.4.2.1 Funciones especificas:

a. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

b. Estudiar y emitir opinion técnica sobre los expedientes especializados.

c. Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

d. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

e. Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

f.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Obras Publicas.

Depende del:
* Subgerente de Obras Publicas

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

15.4.2.4 Requisitos minimos:

v Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnolégico
en la especialidad.

v' Estudios de paquetes informaticos.

v Experiencia no menor de tres (03) afios, segiin su campo de accioén.

v Capacitacion especializada en el area.

L™ Tl
15.4.3 TECNICO ADMINISTRATIVO II (01)
« Cargo CAP: Tecnico Administrativo Il
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Funciones especificas:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentado.

Recopilar informacion y apoyar la formulacion o actualizacion de procedimientos.
Emitir opinion técnica de expedientes puestos a consideracion.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

Elaborar cuadros que sustenten los procedimientos técnicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos de administracion de personal.

Dar informacion relativa del area de su competencia.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion e imagen institucional.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Obras Publicas.

®a00C

Depende del:

» Subgerente de Obras Publicas

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos Minimos:

v" Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v" Manejo de paquetes informaticos.
v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
¥" Capacitacion en el area.

4.4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (02)

5.4.4.1

15.4.4.2

Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

Funciones especificas:

a. Revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la dependencia.

b. Llevar el archivo de los documentos de la dependencia.

c. Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que se
realizan.

d. Recibir mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

e. Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).

f.  Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

g. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Obras Publicas.

Depende del:

e Subgerente de Obras Publicas

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v" Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
v Alguna experiencia segiin su campo de accion.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 119



o —-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15.5 DE_SCRIPCIO_N DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y AREAS VERDES

La Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes es la Unidad Organica de linea encargada del
servicio de limpieza publica, mantenimiento de parques y jardines publicos y de la conservacion del
medio ambiente. Esta a cargo del Subgerente de Limpieza Publica y Areas Verdes, quien depende
funcional y jerarquicamente del Gerente de Obras y Servicios Publicos.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N°® 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

15.5.1 SUBGERENTE DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
= Cargo CAP: Subgerente

15.5.1.1 Funciones especificas:

a. Evaluar y dar conformidad a la ejecucion de los servicios concesionados.

b. Disponer las acciones de mejoramiento de la gestion del medio ambiente,
diversidad biologica, cambio climatico, operaciones ambientales y de recursos
Sélidos, coordinadas con la Subgerencia de Desarrollo Ambiental.

c. Supervisar y coordinar la prestacion de servicios no concesionados de limpieza
publica y areas verdes.

d. Organizar y controlar las actividades de los servicios no concesionados de
desratizacion de las vias publicas, asi como el mantenimiento, conservacion y
crecimiento de las areas verdes del Distrito.

e. Promover campanas del manejo adecuado de los residuos soélidos, asi como del
cuidado y mantenimiento de las areas verdes.

f. Promover campafas educativas sobre el uso de controladores biologicos, como
metodo natural para el control de plagas en el mantenimiento de las areas verdes.

g. Disponer las acciones de mantenimiento del mobiliario urbano (monumentos,
piletas, papeleras, farolas, canales de regadio y otros), en coordinacion con la
Subgerencia de Obras Publicas.

h. Atender las solicitudes de poda, el retiro, colocacién o reubicaciéon de arboles.

i.  Administrar las actividades relacionadas con la forestacion y reforestacion.

J.  Dar atencion a las solicitudes, resolver reclamos y quejas vecinales relacionadas a
la limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines en el Distrito.

k. Coordinar, evaluar y aprobar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios

. Coordinar y apoyar las acciones de fiscalizacion en materia de su competencia.

m. Controlar las labores de caracter administrativo que se realizan en la Subgerencia.

n. Firmar y/o visar la documentacion en materia de su competencia.

o. Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

p. Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes tecnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

q. Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

r. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

s. Participar en las Comisiones de Trabajo y en las formulaciones de los documentos
que se les asigne.

t.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Obras y Servicios
Publicos.

15.5.1.2 Depende del:
« Gerente de Obras y Servicios Publicos

' 15.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:
« Oficinista ll (01)
» Secretaria | (01)

e Auxiliar de Sistema Administrativo|l (01)
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15.5.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v" Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en
gestion publica.

v Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

15.5.2 OFICINISTA Il (01)
« Cargo CAP: Oficinista Il

15.5.2.1 Funciones especificas:

a.
b.

~o Qo0

Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos
preestablecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.
Digitar cuadros, graficos financieros o contables y documentos reservados.
Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados.

Efectuar calculos y liguidaciones diversas.

Depende del:
« Subgerente de Limpieza Publica y Areas Verdes
Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal.

Requisitos Minimos:

v" Instruccion secundaria.
v Experiencia en labores variadas de oficina.

SECRETARIA I (01)

« Cargo CAP: Secretaria |

-

caoow

15.5.3.1 Funciones especificas:

Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
Mantener informado al Subgerente sobre las actividades que se realizan.

Atender al publico, concertar citas y proporcionar informacién de caracter general.
Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Subgerente.

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

Llevar el archivo secretarial ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas de la Subgerencia.

Elaborar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas.

Coordinar el requerimiento y distribuir los Utiles de escritorio y materiales diversos
requeridos por la Subgerencia.

Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Subgerente, asi como,
mantenerlo informado de las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente.
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15.5.3.2 Depende del:
« Subgerente de Limpieza Publica y Areas Verdes

15.5.3.3 Ejerce autoridad sobre:

*» No ejerce autoridad sobre el personal.

15.5.3.4 Requisitos minimos:

v" Instruccion secundaria completa.

v Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afo en el desempefio del cargo.
v Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.

15.5.4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (01)
o Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

15.5.4.1 Funciones especificas:

a. Prestar apoyo administrativo a la Subgerencia.

b. Informar a empleados y publico en general, sobre los servicios y tramites que se
realizan.

c. Recibir mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

d. Manejar los equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).

e. Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

15.5.4.2 Depende del:

e Subgerente de Limpieza Publica y Areas Verdes

Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal

Requisitos Minimos:

v' Secundaria completa.

775 DE R v Estudios técnicos de administracion y ofimatica.
% v Alguna experiencia seglin su campo de accion.
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16. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

16.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA

MUNICIPAL

|

GERENCIADE
SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENCIA DE
SERENAZGO

SUBGERENCIA DE l
~ MOVILIDAD URBANA Y
SEGURIDAD VIAL

XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SITUACION
° [ o 1-
OR"[')EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO LASIFI- | roTaL | DEL CARGO ggxg:’,&i
CACION o] p
124__| GERENTE 022.17.00.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION DE LA UNIDAD
iy |SERGEES SUBGERENCIA DE SERENAZGO
SITUACION
" c A
- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO LASIFI- | roTaL | DEL CARGO ggﬁ,ﬁg&i
CACION 0 P
125 | SUBGERENTE 022.17.01.2 EC 1 1 1
126-128 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.17.01.6 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0 1
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
XVI1.2 gggcm:gzcmu DELAUNIDAD | 5\;sGERENCIA DE MOVILIDAD URBANA Y SEGURIDAD VIAL
SITUACION
' CLASIFI-
OR’:)EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DEL CARGO g&?ﬁg&i
CACION 0 P
129 | SUBGERENTE 022.17.02.2 EC 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
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16.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

La Gerencia de Seguridad Ciudadana, es el érgano de linea encargado de lograr las condiciones
adecuadas de orden y seguridad publica en el distrito. Desarrolla acciones cotidianas de vigilancia y
proteccién de la propiedad publica y privada, promoviendo la convivencia ordenada y pacifica,
asimismo, dirige su accionar hacia la erradicacion de la violencia, de las faltas y la comisién de delitos.
Estd a cargo del Gerente de Seguridad Ciudadana, quien depende funcional y jerarquicamente del
Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, bada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

16.3.1 GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
« Cargo CAP: Gerente

16.3.1.1 Funciones especificas:

a. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las acciones preventivas
destinadas a la seguridad ciudadana, de acuerdo a las normas establecidas por la
Municipalidad Metropolitana de Lima y otras sobre la materia; asi como, el
cumplimiento de las normas de competencia de la Municipalidad.

b. Controlar y hacer cumplir la correcta aplicacion de las normas vigentes, en
salvaguarda de los intereses de |la poblacion del distrito.

c. Garantizar la seguridad y el control del orden para los vecinos y visitantes, en las
areas de uso publico.

d. Establecer relaciones institucionales con las Comisarias de la PNP del distrito, que
permitan disefiar, controlar, supervisar y evaluar los servicios de la central de
alerta del Distrito.

e. Supervisar las acciones de coordinacion con la Policia Nacional del Peri de su
jurisdiccion, relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el ambito
de su competencia.

f.  Formular el Plan General de Operaciones de Seguridad Ciudadana y planes
anexos.

g. Proponer el Programa Anual de Seguridad Ciudadana que debera ejecutarse a
favor de los vecinos.

h. Establecer los lineamientos para implementar mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad, relacionadas con la seguridad
ciudadana.

i.  Dirigir y controlar la apropiada administracion y mantenimiento de los diversos
sistemas de comunicacion y vigilancia asignados al servicio de la seguridad
ciudadana.

j. Desempefar el cargo de Secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana.

k. Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en el
planeamiento, formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.

I.  Organizar y coordinar las reuniones del Comité, participar e intervenir en ellas, con
previa autorizacion de su presidencia, con voz pero sin voto.

m. Organizar conferencias, seminarios, forums, charlas y/o reuniones relacionadas a
la seguridad ciudadana y asuntos municipales dirigidos a organizaciones vecinales
y centros educativos.

n. Canalizar los documentos que presenta el personal de Serenos y elevarlos a la
Gerencia Municipal, de acuerdo a la magnitud, necesidad del servicio y
disposiciones especificas.

o. Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la seguridad
ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de seguridad.

p. Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio de serenazgo en su
jurisdiccion.
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q. Coordinar con las Municipalidades limitrofes, planes conjuntos de lucha contra la
delincuencia urbana, a fin de garantizar la tranquilidad publica en el distrito.

r. Formular los procesos de seleccion, capacitacion y evaluacion del personal a su
cargo.

s. Presentar el cuadro de necesidades de recursos humanos y logisticos de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

t.  Supervisar las acciones de control de transito, transporte y circulacion terrestre en
el Distrito.

u. Supervisar las campafias y cursos de seguridad y educacion vial, para ser
impartidos entre los vecinos, estudiantes y visitantes.

v.  Preparar un plan de accion interdistrital.

w. Realizar estudios sobre el efecto de los vehiculos particulares y pulblicos que
circulan por el Distrito.

x. Coordinar con la Policia Nacional, sobre la aplicacion del reglamento de transito en
el Distrito.

y. Coordinar con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil para la
elaboracion y ejecucion del Plan de Defensa Civil del Distrito y supervisar su
ejecucion.

z. Instruir al personal encargado, en el control de la aplicacion de las disposiciones
sobre especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,
construcciones y otras de competencia municipal.

aa. Planificar y organizar las acciones para garantizar la permanente operatividad y
buena calidad de todos los materiales logisticos asignados a la Gerencia.

bb. Supervisar el uso, mantenimiento y conservacion de los vehiculos, equipos y
enseres encargados y/o asignados.

cc. Informar a la Gerencia Municipal sobre el avance de los proyectos, programas y
actividades realizadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

dd. Transmitir las disposiciones Municipales de Alcaldia y/o Gerencia Municipal a la
Gerencia a su cargo.

ee. Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, edictos y demas
disposiciones municipales vigentes; referentes a su competencia.

ff. Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

gg. Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes tecnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

hh. Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

i. Disponery monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control institucional, de acuerdo a su competencia.

jj. Elaborar la Memoria Anual de la gestion desarrollada por el Comité Distrital y
remitir al Comité Regional, para que este, a su vez, o centralice con la Memoria
Anual de su jurisdiccién y lo envie al CONASEC.

kk. Mantener permanente coordinacion con la Secretaria Técnica del CONASEC y
entre si, propiciando estudios sobre la problematica de seguridad ciudadana.

Il.  Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

mm. Participar en las Comisiones de Trabajo y en las formulaciones de los documentos
que se les asigne.

nn. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal, en materia
de su competencia.

Depende del:
¢ Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:

« El personal a su cargo
+ El Subgerente de Serenazgo
« El Subgerente de Movilidad Urbana y Seguridad Vial

Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.
v Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.
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¥" Manejo de paquetes informaticos.

v Capacidad para actuar y tomar decisiones.

v" Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v" Experiencia no menor de seis (08) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion especializada.

Alternativa:
v" Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

16.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE
SERENAZGO

La Subgerencia de Serenazgo es la Unidad Organica de linea, encargada de programar y ejecutar
acciones de prevenciéon y control de la violencia e inseguridad. También esta encargada de brindar
proteccion a las personas y sus bienes, con el fin de conseguir la seguridad, la tranquilidad y el orden en
el Distrito. Asimismo, es la encargada de concertar con la Policia Nacional del Perd, con el fin de
desarrollar estrategias sobre seguridad ciudadana. Esta a cargo del Subgerente de Serenazgo, quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, agq con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995. \ >

16.4.1 SUBGERENTE DE SERENAZGO
. Cargo CAP: Subgerente

16.4.1.1 Funciones especificas:

a. Programar, coordinar y dirigir, conjuntamente con la Policia Nacional del Peru, las
actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en las areas de uso publico
del Distrito, garantizando la seguridad y el orden para los vecinos y visitantes.

b. Realizar aportes y sugerencias.

c. Proponer y dirigir los Planes de Operaciones y programas operativos de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana, a fin de asegurar una labor eficiente para
evitar la delincuencia.

d. Coordinar las operaciones conjuntas con los comisarios y autoridades policiales de
otras dependencias que permitan evitar la delincuencia.

e. Conducir las actividades relacionadas con la participacion de los vecinos en
acciones de seguridad ciudadana.

f.  Dirigir las acciones del servicio de Serenazgo y el servicio de atenciéon por
emergencia dentro del distrito.

g. Dar respuesta oportuna a las denuncias del publico usuario en materia de
seguridad ciudadana que, por su naturaleza, requieran atencién municipal.

h. Dirigir y controlar el desempefio del personal PNP que presta servicio en
serenazgo, bajo la modalidad de servicio individualizado.

i. Establecer los lineamientos generales sobre las acciones de patrullaje en todas
sus modalidades.

j.  Trabajar coordinadamente con las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.

k. Coordinar con la Gerencia de Participacion Vecinal, las actividades de
sensibilizacion del vecino en los temas de su competencia.

. Atender los pedidos y reclamos vecinales, recibidos por la Gerencia de
Participacién Vecinal y otras Unidades Organicas, de ser el caso.

m. Evaluar y emitir Informes para la autorizacion de la instalacion de casetas de
seguridad, de acuerdo a la normatividad vigente.
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n. Dirigir y controlar el desempefio operativo de los jefes de area, coordinadores,
supervisores, choferes, motorizados y serenos, a fin de asegurar una labor
efectiva de la seguridad ciudadana.

o. Establecer y controlar los turnos y roles de servicio del personal operativo de la
Subgerencia de Serenazgo.

p. Facilitar el apoyo de personal para la seguridad, cuando sea pertinente, en las
actividades o eventos programados por las dependencias de la Municipalidad.

g. Evaluar permanentemente el desempeiio del personal su cargo.

r.  Dirigir y controlar las acciones de la Brigada Canina y de Playa.

Informar periédicamente a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, el resultado de
las actividades de la Subgerencia de Serenazgo.

t.  Ejecutar, con las Municipalidades distritales limitrofes, acciones conjuntas en
materia de seguridad ciudadana, asimismo, desarrollar planes y programas,
orientados al mismo fin, con entidades publicas y privadas del Distrito.

u. Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros documentos
relacionado a su ambito y competencia.

v. Participar en las Comisiones de Trabajo y en las formulaciones de los documentos
que se les asigne.

w. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

x. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadana, en materia de su competencia.

16.4.1.2 Depende del:
» Gerente de Seguridad Ciudadana

16.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:
e Teécnico Administrativo | (03)

16.4.1.4 Requisitos minimos:

v Titulo Profesional universitario relacionado con |la especialidad.

v" Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v' Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v' Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

2 TECNICO ADMINISTRATIVO | (03)

Cargo CAP: Tecnico Administrativo |

6.4.2.1 Funciones especificas:

= a. Asistir al Subgerente de Serenazgo en las tareas de planeamiento, coordinacion y

b control de las actividades del servicio.

b. Establecer, por encargo del Subgerente, coordinacion con las diferentes areas de
la Municipalidad.

c. Llevar el control de expedientes ingresados al despacho.

d. Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario y enseres de la
Subgerencia.

e. Elaborar diferentes documentos administrativos encomendados por el Subgerente
de Serenazgo.

f.  Apoyar en labores administrativas de la oficina.
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g. Absolver consultas administrativas formuladas por la Subgerencia, dando el
tramite pertinente.
h.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Serenazgo.

16.4.2.2 Depende del:

« Subgerente de Serenazgo

16.4.2.3 Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal

6.4.2.4 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v Capacitacion técnica en el area.

16.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE MOVILIDAD
URBANA Y SEGURIDAD VIAL

La Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial es la Unidad Organica de linea, encargada de
ejecutar y supervisar las acciones y operaciones de transito, con el fin de conseguir el ordenamiento
vehicular y la seguridad vial. Esta a cargo del Subgerente de Movilidad Urbana y Seguridad Vial, quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

16.5.1 SUBGERENTE DE MOVILIDAD URBANA Y SEGURIDAD VIAL
« Cargo CAP: Subgerente

16.5.1.1 Funciones especificas:

a. Disponer la adecuada circulacion vehicular y peatonal, acorde con la normatividad
vigente.

b. Controlar y fiscalizar el servicio de transporte publico, de conformidad con lo
establecido en el Convenio de Cooperaciéon Interinstitucional suscrito con la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

c. Coordinar las acciones operativas, a fin de dar cumplimiento al Reglamento
Nacional de Transito, en coordinacion con la Policia Nacional del Pert.

d. Coordinar, con la Policia Nacional del Pertl, acciones conjuntas para el control de
transito y vialidad en el distrito.

e. Mantener el control del transito vehicular en caso de necesidad y urgencia, hasta
su normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional del Per.

f.  Atender los pedidos y reclamos vecinales, canalizados a su despacho través de la
Gerencia de Participacion Vecinal y otros.

g. Coordinar la elaboracién del Plan Vial del Distrito de Miraflores y regular la
circulacion vehicular.

h. Coordinar la realizacion de estudios y propuestas de vialidad, semaforizacion,
sefalizacion horizontal y vertical.

i.  Vigilar la red semaférica del distrito para mantenerla en permanente operatividad y
corregir posibles anomalias.

j.  Elaborar informes técnicos que sean de su competencia.

k. Apoyar en la fiscalizacion a los vehiculos menores que realicen el transporte de
personas y carga en el Distrito, de acuerdo a su competencia.

|.  Representar a la Gerencia, ante otras instituciones, en temas relacionados a la
especialidad de transito, transporte y seguridad vial.
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m. Participar en reuniones de trabajo con otras Gerencias y Subgerencias, en
materias de su competencia.

n. Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros documentos
relacionado a su ambito y competencia.

o. Participar en las Comisiones de Trabajo y en las formulaciones de los documentos
que se les asigne.

p. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

g. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadana.

Depende del:

Ejerce autoridad sobre:

Gerente de Seguridad Ciudadana

El personal a su cargo

Requisitos Minimos:

<

Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desemperio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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17. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

LA GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO

La Gerencia de Cultura y Turismo es el 6rgano de linea encargado ejecutar y promocionar, en el ambito de su
competencia, la prestacion de servicios culturales y de turismo en el Distrito. Esta a cargo del Gerente de
Cultura y Turismo, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion
Jefatural N® 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

17.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MUNICIPAL
GERENCIA DE CULTUR|
Y TURISMO
17.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
XVIll. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO
SITUACION DEL
o CLASIFI-
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO becdemgiod
CACION (o} P
130 GERENTE 022.18.00.2 EC 1 1 1
131 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 022.18.005 | SP-ES 1 1
132 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 022.18.00.6 | SP-AP 1 1
133 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 022.18.006 | SP-AP 1 1
134 - 137 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.18.00.6 | SP-AP 4 4
138 ESPECIALISTA EN TURISMO || 022.18.00.5 | SP-ES 1 1
139-140 | ESPECIALISTA EN TURISMO | 022.18.006 | SP-AP 2 2
141 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | 022.18.006 | SP-AP 1 1
142-144 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 022.18.006 | SP-AP 3 2 1
145 | ASISTENTA SOCIAL | 022.18.005 | SP-ES 1 1
146 | SECRETARIA | 022.18.00.6 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 14 3 1
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17.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO

17.3.1GERENTE DE CULTURA Y TURISMO
« Cargo CAP: Gerente
17.3.1.1 Funciones especificas:

a. Desarrollar e implementar politicas de gestién municipal destinadas a la promocién
cultural y artistica.

b. Administrar las acciones relacionadas con la promocién y produccion de
espectaculos y eventos culturales, turisticos y artisticos en el distrito.

c. Participar en la preparacion, ejecucion y evaluacion de programas educativo
culturales.

d. Administrar las bibliotecas municipales, museos, salas de exposiciones, galerias
de arte, centros culturales y otros servicios e instalaciones municipales, destinadas
al fomento cultural y artistico en el Distrito.

e. Mantener informada a la comunidad de las actividades educativas culturales
programadas.

f.  Impulsar concursos y festivales culturales, con la participacion de los centros
educativos, instituciones del Distrito y la comunidad en general.

g. Fomentar la difusién y la proteccion del patrimonio cultural del Distrito a nivel
nacional e internacional.

h. Impulsar y promocionar zonas de desarrollo turistico, eventos de interés turistico
local y disefar circuitos turisticos, factibles de convertirse en base de desarrollo
del Distrito.

is Coordinar con instituciones publicas y privadas para organizar, promover y
desarrollar eventos culturales que redunden en beneficio de la comunidad
miraflorina.

j- Velar por la correcta administracion del museo y otras instalaciones municipales,
destinadas a promover las expresiones culturales y artisticas del Distrito.

k. Administrar eficientemente al personal y los recursos asignados.

. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le
asignen.

m. Proponer normas que correspondan al ambito de su competencia.

n. Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades, peridédicamente o cuando se les solicite.

o. Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

p. Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacion de expedientes teécnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

q. Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversidn en el ambito de su competencia.

r. Asesorar al Gerente Municipal en el ambito de su competencia.

s. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

t.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Depende del:
* Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:

¢ Asistente Administrativo Il (01)
= Técnico Administrativo ll| (01)
e Teécnico Administrativo Il (01)
e Teécnico Administrativo | (04)
» Especialista en Turismo Il (01)
e Especialista en Turismo | (02)
e Auxiliar de Sistema Administrativo Il (01)
e Auxiliar de Sistema Administrativo | (03)
e Asistenta Social | (01)
e Secretaria | (01)
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17.3.1.4 Requisitos minimos:

v
v

\

v

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefar.

Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracién, Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

Manejo de paquetes informaticos.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion especializada.

Alternativa:

v

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

17.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il  (01)

» Cargo CAP: Asistente Administrativo I

17.3.2.1 Funciones especificas:

a.

b.

v

v
v
v

Coordinar, controlar las actividades administrativas relacionadas al Centro
Cultural.

Mantener informado al Gerente de Cultura y Turismo, sobre el desarrollo y grado
de cumplimiento de las actividades del Centro Cultural.

Gestionar oportunamente la asignacion del personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades del Centro Cultural.

Proyectar planes y procedimientos de trabajo para mantener y/o mejorar indices
de los servicios.

Coordinar y controlar el mantenimiento de abastecimiento y sistemas de seguridad
del Centro Cultural “Ricardo Palma”.

Participar en las Comisiones de Trabajo para la formulacion de documentos de
gestion.

Manejar la documentacion referente al personal (certificado meédico, cambios,
vacaciones, etc.).
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

Depende del:

Gerente de Cultura y Turismo

17.3.2.3 Ejerce autoridad sobre:

El personal de mantenimiento interno del Centro Cultural Ricardo Palma.

17.3.2.4 Requisitos minimos:

Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico
en la especialidad.

Estudios de paquetes informaticos.

Experiencia no menor de tres (03) afios, segin su campo de accion.

Capacitacion especializada en el area.
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17.3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (01)
e Cargo CAP: Técnico Administrativo Il

17.3.3.1 Funciones especificas:

a. Estudiar y participar en la elaboracién de normas procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

b. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

c. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion

sobre la administracion del abastecimiento.

Recopilar y consolidar informacion contable.

e. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

f.  Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

g. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones
y comisiones de trabajo.

h. Participar en la elaboracion de boletines, revistas, periédicos murales y otros
materiales de divulgacién, comunicacion e informacion.

i.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

a

17.3.3.2 Depende del:
e Gerente de Cultura y Turismo

17.3.3.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

17.3.3.4 Requisitos minimos:

v Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con la
especialidad.

v' Amplia experiencia en labores de la especialidad.

v Capacitacion técnica en el area.

17.3.4 TECNICO ADMINISTRATIVO I (01)
e« Cargo CAP: Tecnico Administrativo Il

17.3.4.1 Funciones especificas:

a. Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b. Recibir y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el
area de exposiciones.

c. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion verificaciones y archivo del movimiento documentado.

d. Recopilar informaciébn y apoyar en la formulacion o actualizacién de
procedimientos.

e. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

f.  Recibir, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

g. Darinformacion relativa al area de su competencia.

h. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion e imagen institucional.

i.  Mantener un directorio actualizado de las principales personalidades, autoridades
e instituciones relacionadas con el area.

j- Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

/117.3.4.2 Depende del:
 Gerente de Cultura y Turismo
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17.3.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

17.3.4.4 Requisitos minimos:

v" Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v' Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

17.3.5 TECNICO ADMINISTRATIVO | (04)
« Cargo CAP: Técnico Administrativo |

17.3.5.1 Funciones especificas:

Producir y coordinar el montaje de las exposiciones.

Participar en el disefio museografico.

Recibir y entregar obras de arte, antes y después de cada exposicién.
Presentar informes de las actividades realizadas.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

~0oo0ow

17.3.5.2 Depende del:

» Gerente de Cultura y Turismo

17.3.5.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

17.3.5.4 Requisitos minimos:

v" Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v" Capacitacion técnica en el area.

.6 ESPECIALISTA EN TURISMO Il (01)
Cargo CAP: Especialista en Turismo Il

7.3.6.1 Funciones especificas:

a. Elaborar programas de promocion y desarrollo turistico.

b. Evaluar y calificar programas de promocion turistica.

c. Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actividad turistica.

d. Supervisar la formulacion de normas y procedimientos relacionados al area de su
competencia.

Coordinar y promover la ejecucion de planes de accién turistica con érganos
publicos y privados.

Coordinar eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector en los mismos.
Asesorar en el campo de su especialidad.

Recopilar y analizar datos estadisticos sobre patrimonios turisticos.

Presentar informes de |las actividades sobre patrimonios turisticos.

Cumplir las metas individuales gue le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

®

e

k. Realizar otras tareas afines y complementarias.
|. Cumplir con las demas que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.
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Depende del:
* Gerente Cultura y Turismo

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

v Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en labores variadas de
promocion turistica.

v Alguna experiencia en la conduccién de personal.

17.3.7 ESPECIALISTA EN TURISMO | (02)
e« Cargo CAP: Especialista en Turismo |

17.3.71

17.3.7.4

Funciones especificas:

a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades en el aspecto cultural de la Gerencia.

b. Elaborar programas de promocién y desarrollo cultural.

c. Evaluar y calificar programas de promocion cultural.

d. Emitir opinién sobre asuntos técnicos relativos a las funciones de la Gerencia.

e. Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos relacionados al area de su
competencia.

f. Coordinar y promover la ejecucion de planes de accion cultural con érganos
publicos y privados.

g. Proponer, organizar y ejecutar proyectos, eventos y actividades.

h. Asesorar en el campo de su especialidad.

i.  Difundir los eventos y actividades que desarrollan en beneficio de la comunidad.

j.  Presentar informes de las actividades realizadas.

k. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que 2llas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

I. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

Depende del:

e Gerente de Cultura y Turismo

Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal
Requisitos Minimos:

v" Titulo profesional universitario en Turismo.

v Estudios de ofimatica.

v Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.

v Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.
v Capacitacion especializada en el area.
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17.3.8 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (01)
» Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo Il

17.3.8.1 Funciones especificas:

a. Apoyar en todas las actividades y eventos desarrollados por la Gerencia de
Cultura y Turismo.

Elaborar diagramas e inventarios sencillos.

Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la Gerencia.
Coordinar la logistica requerida para el desarrollo de las actividades y eventos.
Manejar los equipos de oficina (fotocopiadora, escaner, fax).

Atender y absolver las consultas relacionadas con sus actividades.

Apoyar en el acondicionamiento de las reuniones de ftrabajo, eventos,
conferencias y similares.

Efectuar los requerimientos y realizar el seguimiento hasta su cumplimiento.
Brindar apoyo a la secretaria de la Gerencia de Cultura y Turismo.

Controlar el saldo de utiles de oficina, de materiales y similares.

Digitar cuadros basicos y otra documentacion similar, segun indicaciones.

Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

—FT T @™eaow

17.3.8.2 Depende del:
 Gerente de Cultura y Turismo

17.3.8.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal.

17.3.8.4 Requisitos minimos:

v" Secundaria completa.
¥v" Conocimiento de ofimatica.

¥" Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escaner).

v" Capacitacion especializada en su campo de accion.

¥v" Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos similares.

17.3.9 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (03)
* Cargo CAP: Auxiliar de Sistema Administrativo |

17.3.9.1 Funciones especificas:

a. Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentaciéon de la Gerencia.

b. Llevar el archivo de los documentos de la Gerencia.

c. Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que se
realizan.

d. Recibir mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

e. Manejar los equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).

f.  Apoyo en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

Depende del:

e Gerente de Cultura y Turismo

17.3.9.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal.

17.3.9.4 Requisitos minimos:
v' Secundaria completa.
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v" Estudios técnicos de administracién y ofimatica.
v Alguna experiencia segtin su campo de accion.

17.3.10 ASISTENTA SOCIAL | (01)
« Cargo CAP: Asistenta Social |

17.3.10.1Funciones especificas:

a. Ejecutar y conducir las actividades de servicio y bienestar social orientados al
plano cultural.

b. Formular proyectos, planes y programas de la especialidad.

Realizar estudios e investigaciones socio econdémico de la especialidad.

d. Efectuar y coordinar programas de desarrollo comunal y apoyar en actividades de
accion social desde el plano cultural.

e. Absolver consultas al personal que deseen presentar sus proyectos y no cuenten
con auspiciadores.

f.  Coordinar con las entidades responsables para brindar un eficiente servicio social
hacia los interesados.

g. Organizar, dirigir, coordinar y controlar actividades asistenciales recreativas y
deportivas.

h. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulaciéon de documentos que le
asignen.

i.  Informar sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades a su cargo.

Asesorar al Gerente en el ambito de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.

o

ol

17.3.10.2Depende del:

* Gerente de Cultura y Turismo

17.3.10.3Ejerce autoridad sobre:
« No ejerce autoridad sobre el personal.

17.3.10.4 Requisitos minimos:

¥ Titulo profesional universitario en Trabajo Social.

¥v" Conocimiento amplio de los procedimientos administrativos que se le encargue.
v Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de asistencia social.

v Capacitacion especializada en el area.

-3.11 SECRETARIA | (01)
« Cargo CAP: Secretaria |

17.3.11.1Funciones especificas:

a. Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial,
b. Recibir y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el
Centro Cultural.

c. Mantener organizado y actualizado el archivo de la Gerencia y llevar al dia su
agenda de actividades.

d. Organizar y realizar el seguimiento de los documentos que ingresan a la Gerencia.

e. Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

f.  Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas de la Gerencia.

g. Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades institucionales,
de la regién y a nivel nacional, las mas necesarias para la Gerencia.

h.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Cultura y Turismo.
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17.3.11.2Depende del:
e Gerente de Cultura y Turismo

17.3.11.3Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

17.3.11.4Requisitos minimos:

v" Instruccién secundaria completa.

v Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
v Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afio.
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18. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

.
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La Gerencia de Desarrollo Humano es el érgano de linea encargado, en el ambito de su competencia, de la
ejecucion de operaciones de promocién y servicios para el desarrollo humano, la promocién social y servicios
educativos en el Distrito. Estda a cargo del Gerente de Desarrollo Humano, quien depende funcional y

jerarquicamente del Gerente Municipal.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con Resolucion

Jefatural No 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

18.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

1

SUBGERENCIA DE SALUD SUBGERENCIA DE |
Y BIENESTAR SOCIAL DEPORTE Y RECREACION |

18.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

,_f‘_\\v'“‘" OF hig . XX. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
FANA & A CLASIFI- SITUACION CARBOIE
’EPRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DELCARGO | ~/liion
ol B CACION [¢) P
\% // 147 | GERENTE 022.19.00.2 EC 1 1 1
\#. A/ 148 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 022.19.005 | SP-ES 1 1
149 -150 | TECNICO ADMINISTRATIVO I 022.19.00.6 | SP-AP 2 2
151-152 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 022.20.006 | SP-AP 2 2
153 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 022.20.00.5 | SP-ES 1 1
154 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO | | 022.20.006 | SP-AP 1 1
155 | SECRETARIA | 022.20.006 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1 1
XX. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
XX.1 ggggmgﬁmolv DE LA UNIDAD SUBGERENCIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL
SITUACION
ORN. CARGO ESTRUCTURAL copico | S-AS"F" | roraL | DELCARGO | CARGODE
DEN CONFIANZA
CACION 0 P
156 | SUBGERENTE 022.20.01.2 EC 1 1 T T
157 | MEDICO IV 022.20.01.5 | SP-ES 1 1
158 — 159 | TECNICO EN LABORATORIO || 02220016 | SP-AP 2 2
160 | AUXILIAR DE ENFERMERIA Il 02220016 | SP-AP 1 1
161 — 162 | TECNICO ADMINISTRATIVO II 022.20.01.6 | SP-AP 2 2
163 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 022.20.016 | SP-ES 1 1
164 | SECRETARIA | 022.20.01.6 | SP-AP 1 1
165 | AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO | | 022.20.016 | sP-AP 1 1
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TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 | 10 | o | 1
XX. | DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
DENOMINACION DE LA UNIDAD =
ooz [ SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION
SITUACION
F CLASIFI-
.- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL | DELCARGO | CARGODE
CACION o P
166 | SUBGERENTE 022.19.02.2 EC 1 1
167 — 169 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 02219026 | SP-AP 3 3
170 | SECRETARIA | 022.19.026 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 0 1

18.3 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

18.3.1 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO
« Cargo CAP: Gerente

18.3.1.1 Funciones especificas:

a. Supervisar el cumplimiento de las actividades destinadas a la promocion del
desarrollo humano sostenible, fomentando la recreacion, el deporte, la salud y el
bienestar social dentro del Distrito.

b. Formular e implementar el Plan de Desarrollo Social y los programas de bienestar
en beneficio de nifios, adolescentes, jovenes, adultos, adultos mayores vy
comunidad en general, articulandolos con el Plan de Desarrollo Local Concertado
y el Plan Estratégico Institucional.

¢c. Supervisar las acciones de atencién primaria de la salud, programas de promocion
de la salud, prevencion de enfermedades y zoonosis, en el ambito local.

d. Definir politicas y supervisar las acciones preventivas de educacion sanitaria, de
salud y de los programas alimentarios que se ejecutan en el Distrito

e. Administrar el Programa del Vaso de Leche, el Programa de Complementacion
Alimentaria, comedores autogestionarios y asistencia al adulto mayor.

f.  Aprobar la presentacién de la informacion del Programa de Vaso de Leche,
conforme a la normatividad vigente.

g. Establecer politicas y supervisar los programas, promocion y fortalecimiento de la
juventud en la sociedad.

h. Supervisar y definir politicas relacionadas a la defensoria, proteccion, asistencia y
bienestar del nifio, del adolescente, de la mujer, de los discapacitados y, en
general, de las familias que habitan en el Distrito.

i.  Supervisar los planes y programas de fomento del deporte y la recreacion de la
nifez, en particular, y del vecindario en general, asi como, promover convenios
interinstitucionales con entidades publicas y privadas.

j.  Disponer eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos
asignados.

k. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

|.  Supervisar, dentro del marco de politicas de programas nacionales, los programas
de alfabetizacion y escuelas saludables.

m. Velar por la mejora de la calidad educativa, orientada al logro de aprendizaje de
los estudiantes en las instituciones educativas publicas y privadas.

n. Programar, dirigir e implementar los programas de estudios de la L.E.Il. Municipal
Santa Cruz y del Centro de Educacion Técnico Productiva (CETPRO) a cargo de
la Municipalidad.

o. Promover y desarrollar estrategias y programas sostenibles para la inclusion de
estudiantes con necesidades especiales, la practica de valores y el equilibrio
ecologico.

p. Implementar redes educativas para fomentar el trabajo en equipo entre
instituciones publicas y privadas.

g. Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades, periodicamente o cuando se solicite.
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r.  Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le
asignen.

s. Formular estudios de preinversion y expedientes técnicos de proyectos de
inversion en el ambito de su competencia.

t.  Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobacién de expedientes técnicos de
proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

u.  Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion en el ambito de su competencia.

v. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

w. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

18.3.1.2 Depende del:
* Gerente Municipal
18.3.1.3 Ejerce autoridad sobre:

* Especialista Administrativo | (01)
s Técnico Administrativo l| (02)
e Técnico Administrativo | (02)
» Especialista Administrativo Il (01)
e Auxiliar de formacion del nifio | (01)
» Secretarial (01)
* El Subgerente de Salud y Bienestar Social

e El Subgerente de Deporte y Recreacion

18.3.1.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempeiar.

v Estudios de Postgrado en Gestion Publica, Administracion y Gestion Municipal o
Desarrollo Local.

¥" Manejo de paquetes informaticos.

v" Capacidad para actuar y tomar decisiones.

v Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de seis (06) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

v" Capacitacion especializada.

Alternativa:
¥ Poseer una combinacioén equivalente de formacion y experiencia.
) ‘-r'..q.-(t\‘3o
18.3.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (01)

Cargo CAP: Especialista Administrativo |

8.3.2.1 Funciones especificas:

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia
de trabajo y procedimientos de los sistemas administrativos de su especialidad.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su
especialidad.

Ejecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarlos
periddicamente.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas
correspondientes.

Asesorar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos que maneja.
Participar en la formulacion de politicas.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.
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18.3.2.2 Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano

18.3.2.3 Ejerce autoridad sobre:

No tiene autoridad sobre el personal

18.3.2.4 Requisitos minimos:

v

v
v
v

Titulo profesional universitario afin con el cargo a desempenar.

Estudios de ofimatica.

Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones relacionadas con el
cargo en el sector publico.

18.3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il (02)
e Cargo CAP: Técnico Administrativo I

18.3.3.1 Funciones especificas:

a.
b.

C.

d.

Ejecutar actividades complementarias de apoyo a la Gerencia.

Recoger y remitir la diferente documentacion, interna y externa, correspondiente a
la Gerencia.

Colaborar con la programacion de actividades técnico-administrativas.

Apoyar en las labores de encuestas, publicidad, trabajos de grupo y eventos
diversos.

Entregar a los destinatarios documentacion emitida por la DEMUNA y recojo de
correspondencia para la misma.

Llevar el archivo de normas legales publicadas en el diario oficial El Peruano.
Supervisar y controlar los espectaculos autorizados por la Municipalidad en el
Distrito.

Participar en la organizacion y desarrollo de las actividades deportivas a nivel
distrital.

Otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Desarrollo Humano.

Depende del:

» Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre:
* No tiene autoridad sobre el personal

18.3.01.1 Requisitos minimos:

Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

Manejo de paquetes informaticos.

Experiencia en labores técnicas de |la especialidad.

Capacitacion en el area.

18.3.4 TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)

a.

e Cargo CAP: Tecnico Administrativo |

*\18.3.4.1 Funciones especificas:

Ejecutar acciones legales relacionadas con la defensoria y bienestar del nifio, del
adolescente, de la mujer, de los discapacitados y de las familias del Distrito de
Miraflores.
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Registrar y reconocer a los Comités del Vaso de Leche con arreglo a las normas y
disposiciones legales vigentes.

Asistir y asesorar a los vecinos integrantes del Vaso de Leche en la solucién de
sus problemas legales y laborales.

Coordinar y ejecutar actividades de asesoria al vecino en materia civil y
administrativa.

Proponer programas de control sanitario, analisis bromatologicos y microbioldgicos
de alimentos.

Ejecutar acciones de control de higiene y salubridad en restaurantes, mercados,
establecimientos comerciales y otros.

Coordinar la ejecucion de programas preventivos de salud, relacionados con
enfermedades infecto-contagiosas y realizar el analisis correspondiente.

Controlar en los mercados privados y bodegas del distrito, en cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales referentes a Licencias de Funcionamiento.
Controlar la comercializacion e higiene de productos alimenticios.

Establecer y actualizar la organizacion del comercio ambulatorio en coordinacion
con los representantes de los gremios de ambulantes autorizados.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo
Humano.

18.3.4.2 Depende del:

e Gerente de Desarrollo Humano

18.3.4.3 Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal

18.3.4.4 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
¥ Capacitacién técnica en el area.

a.

.3.5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (01)
Cargo CAP: Especialista Administrativo Il

8.3.5.1 Funciones especificas:

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y
emitir informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de la Gerencia.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas educativas.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

18.3.5.2 Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano

No tiene autoridad sobre el personal
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18.3.5.4 Requisitos minimos:

v
v
v

Titulo profesional universitario, afin con el cargo a desempeiar.

Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en funciones relacionadas con
el cargo en el sector publico.

18.3.6 AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO |  (01)
« Cargo CAP: Auxiliar de Formacion del Nifio |

18.3.6.1 Funciones especificas:

a.

b.
c.

.

v
v
v

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 144

Orientar, dirigir y controlar el comportamiento de los nifios y nifias, segun las
normas disciplinarias establecidas por la Institucién Educativa Inicial Municipal.
Efectuar vigilancia permanente del alumnado a su cargo.

Observar y acompaiiar en forma oportuna al nifio a su atenciéon médica, asi como,
en cualquier caso de emergencia.

Inculcar y controlar habitos de higiene y conducta social de los menores, de
acuerdo a instrucciones generales.

Dar aprestamiento a los nifios de cuna mediante juegos recreativos vy
psicomotrices, segun indicaciones especificas.

Preparar biberones, papillas y dietas a los nifios de acuerdo a medicaciones y
horarios prescritos por profesionales especializados.

Participar con |a profesora en el desarrollo de actividades diarias programadas y
no programadas.

Brindar la atencién respectiva al nifio y nifa durante la hora de su refrigerio,
orientandolo a la practica de los buenos modales.

Participar en la confeccién de material didactico y las actividades curriculares y
extra curriculares.

Realizar el mantenimiento y control de equipos, materiales y herramientas a su
cargo.

Reemplazar a la profesora en caso de inasistencia de la misma, realizando
actividades de acuerdo a lo programado por la docente.

Atender las necesidades de los nifios y nifias, velar por su integridad y bienestar,
cumpliendo con llevarlos a hacer uso de los servicios higiénicos sin descuidar a
ningun nifio, comunicando a la docente de cualquier anormalidad o progreso que
se presente en los nifios.

m. Informar a la profesora de aula al detectar huellas de maltrato fisico en los nifios y
nifas, anotando al hecho en su cuaderno de reporte interno.

n. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre:

No tiene autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Estudios de la especialidad.
Experiencia no menor a un (01) afio en el desemperio del cargo.
Conocimientos de primeros auxilios.
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18.3.7 SECRETARIA | (01)
= Cargo CAP: Secretarial

18.3.7.1 Funciones especificas:

a. Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

b. Evaluar y seleccionar los documentos, proponiendo su archivo temporal o
transferencia al Archivo Central de la Municipalidad.

c. Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas.

d. Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

f.  Coordinar y distribuir el requerimiento de utiles de escritorio y materiales diversos
requerido por la gerencia.

g. Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan de la gerencia, tanto
fisicamente como por el SGU.

h.  Organizar, codificar, conservar y custodiar el archivo fisico de los documentos.

i.  Coordinar las entrevistas del Gerente y mantenerio informado de las actividades y
compromisos contraidos.

j. Elaborar los requerimientos en el sistema SAM, de acuerdo al cuadro de
necesidades.

k. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

Depende del:

v

v
v
v

= VELASQUEZS
Suhgere

<

Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre:

* No tiene autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria.

Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.

8.4 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SALUD Y

BIENESTAR SOCIAL

La Subgerencia de Salud y Bienestar Social es la Unidad Organica de linea encargada de ejecutar
operaciones de promocién y servicios para el desarrollo humano y desarrollo social en la localidad,
coordinando las labores de los servicios de atencion primaria de la salud, programas de promocion en la
salud, prevencion de enfermedades y zoonosis. Esta a cargo del Subgerente de Salud y Bienestar
Social, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Humano.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N* 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N* 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

GERENTE DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

argo CAP: Subgerente
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18.4.1.1 Funciones especificas:

a.

b.

Dirigir y ejecutar actividades destinadas a la promocion y desarrollo humano en el
Distrito.

Ejecutar programas de apoyo alimentario, en concordancia con la legislacion
vigente, entre ellos el Programa del Vaso de Leche.

Dirigir, coordinar y ejecutar programas de proteccion, asistencia y bienestar de la
Defensoria del Nifio y Adolescente (DEMUNA), de la mujer, de los discapacitados,
y de la familia que habita en el Distrito.

Dirigir, coordinar y ejecutar programas, en materia civil y administrativa, de
Asesoria Juridica al vecino de Miraflores.

Mantener actualizado el registro distrital de la Oficina Municipal de Atencién a la
Persona con Discapacidad (OMAPED).

Dirigir, coordinar y ejecutar programas de promociéon y atencion igualitaria al
discapacitado.

Ejecutar acciones de control sanitario en los establecimientos comerciales,
viviendas, escuelas, parques y otros lugares publicos del Distrito.

Desarrollar actividades que faciliten al vecindario los servicios de atencién médica,
examenes medicos de laboratorio clinico, analisis bromatolégico y microbiologico
de los alimentos y otros relacionados con la sanidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos relacionados con la atencion
primaria de servicios de salud y programas de salud preventiva entre la poblacién
del Distrito.

Dirigir y ejecutar actividades preventivas promocionales sanitarias, de la salud y
alimentarias, con el fin de promover el desarrollo integral de las personas y el
bienestar social en general.

Dirigir, coordinar y ejecutar programas contra la violencia familiar.

Formular propuestas de solucion a las controversias de los vecinos por medio de
la conciliacién.

Realizar evaluaciones socio-economicas a vecinos en situacidbn economica
precaria, asi como, atender casos sociales y seguimientos encomendados.
Propiciar la creacion y funcionamiento adecuado de comedores populares.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de seguridad en la
alimentacion de la poblacién, programas de complementacion alimentaria vy,
especialmente, en la comercializacion y expendio de alimentos.

Controlar la expedicion de carnés y certificados de salud.

Emitir normas regulatorias referentes al aseo, higiene, salubridad y condiciones
sanitarias en los establecimientos comerciales, industriales, de servicios, escuelas,
centros de ensefianza y de diversion, playas, piscinas, viviendas y todo lugar
publico en general de |a localidad.

Dirigir y ejecutar actividades preventivas sanitarias, de la salud y alimentarias, con
el fin de promover el desarrollo integral de las personas y el bienestar social en
general.

Realizar acciones de prevencion de enfermedades zoonéticas en el distrito.
Registrar y reconocer a las organizaciones de la comunidad con arreglo a las
normas y disposiciones legales vigentes.

Proponer convenios de cooperacion interinstitucionales para el desarrollo
adecuado de programas sociales, servicios alimentarios y servicios de salud.
Mantener actualizado los documentos normativos de gestion municipal y los
registros estadisticos en materia de salud y bienestar social.

Elaborar y proponer normas y/o documentos normativos vinculados a la
competencia del area.

Proponer a la Gerencia, proyectos de Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos
inherentes a la Subgerencia.

Representar a la Municipalidad ante instituciones publicas y privadas, en temas
vinculados a su competencia.

Atender los requerimientos de intervencion, pronunciamiento y/o dictamen en
asuntos de fiscalizacion administrativa que la Subgerencia de Fiscalizacion y
Control solicite.

Emitir resoluciones en primera instancia en asuntos de su competencia.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le
asignen.
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cc. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

dd. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano
en materia de su competencia.

18.4.1.2 Depende del:

e Gerente de Desarrollo Humano

18.4.1.3 Ejerce autoridad sobre:

e Meédico IV (01)
e Técnico en Laboratorio Il (02)
e Auxiliar de Enfermeria Il (01)
« Técnico Administrativo || (02)
« Especialista Administrativo | (01)
e Secretaria | (01)
e Auxiliar de Formacién del Nifo | (01)

18.4.1.4 Requisitos minimos:

¥" Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

v Capacidad de actuar y tomar decisiones.

v" Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

v Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

¥" Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

Alternativa:
v" Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

s« Cargo CAP: Médico IV

18.4.2.1 Funciones especificas:

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico general.

Realizar atenciones médicas de acuerdo a su especialidad.

Mantener actualizada la historia clinica de los pacientes.

Interpretar analisis, placas y llenar historias clinicas.

Extender certificados médicos, pre-nupciales y carnés sanitarios.

Ejecutar reportes diarios de atencion médica.

Emitir certificados en caso de inasistencia y/o Licencias por enfermedad por
enfermedad segln sea el caso.

Dar apoyo médico a personas de bajos recursos economicos y hacer los informes
respectivos.

i Brindar apoyo médico en actividades de prevencion de la salud.

j Asesorar en el campo de su especialidad.

k. Elaborar casuistica de atenciones.

|.  Proponer las necesidades logisticas del campo de accion.

m. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud y
Bienestar Social.

> @~eeoow

18.4.2.2 Depende del:

e Subgerente de Salud y Bienestar Social

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES 147



e —
@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

18.4.2.3 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad sobre el personal

18.4.2.4 Requisitos minimos:

v Titulo profesional universitario de Médico-Cirujano y Colegiatura vigente.

v Toma de decisiones sobre la base de decisiones y procedimientos establecidos.
v" Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.

v" Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el desempefio del cargo.

v" Capacitacion en la especialidad.

18.4.3 TECNICO EN LABORATORIO Ii (02)
e Cargo CAP: Técnico en Laboratorio II

18.4.3.1 Funciones especificas:

a. Hacer el requerimiento de instrumentos, equipos y reactivos necesarios para el
laboratorio bromatologico.

b. Tomar y recolectar muestras de alimentos, superficies y agua para analisis

microbiolégicos.

Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.

Preparar material, soluciones variadas y medios de cultivo para trabajos de

laboratorio.

Apoyar cuando sea necesario para resolver los expedientes de contribuyentes.

Ejecutar actividades de apoyo en las inspecciones sanitarias.

Mantener limpios y esterilizados los equipos y el material de uso del Laboratorio

Bromatologico.

Registrar las muestras tomadas en el dia.

Archivar la documentacién del Laboratorio Bromatologico.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud y

Bienestar Social.

ao

=3 ane

Depende del:

e Subgerente de Salud y Bienestar Social.

Ejerce autoridad sobre:
* No tiene autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

v" Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad.
v Amplia experiencia en labores de la especialidad.

18.4.4 AUXILIAR DE ENFERMERIA II (01)
« Cargo CAP: Auxiliar de Enfermeria Il

18.4.4.1 Funciones especificas:

a. Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de
acuerdo a indicacion del personal profesional.

b. Realizar el mantenimiento, preparacion y control de equipo y/o material para
curaciones, intervenciones médico-quirtrgicas e inmunolégicas.

c. Efectuar el arreglo de la camilla y preparar o transportar pacientes para su
atencion.

d. Registrar datos en historias clinicas, de acuerdo a los documentos presentados
por el paciente.

e. Apoyar en campaiias y actividades de salud dirigidas a la comunidad miraflorina.
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f.  Efectuar actividades simples de emergencia u otras, de acuerdo a indicaciones del
medico.

g. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud vy
Bienestar Social.

18.4.4.2 Depende del:

» Subgerente de Salud y Bienestar Social.

18.4.4.3 Ejerce autoridad sobre:
* No tiene autoridad sobre el personal

18.4.4.4 Requisitos minimos:

v Titulo de Técnico en la especialidad de Enfermeria.
v Estudios de ofimatica.
v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.

18.4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO II (02)
 Cargo CAP: Téecnico Administrativo |l

18.4.5.1 Funciones Especificas:

a. Recibir, almacenar, entregar o inventariar bienes, materiales y equipos, solicitando
su reposicion.

b. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo original del movimiento documentado del
Programa Vaso de Leche.

c. Programar anualmente las actividades relacionadas al Programa Vaso de Leche

d. Actualizar permanentemente la tarjeta el control del Almacén del Programa Vaso
de Leche.

e. Actualizar en forma permanente la Directiva para la administracion del Programa
Vaso de Leche

f.  Ejecutar el empadronamiento de beneficiarios del Programa Vaso de Leche en
forma semestral.

. Mantener actualizado en forma semestral el registro RUB-PVL

h. Mantener actualizado el Sistema SISVAL del Programa Vaso de Leche

i.  Mantener actualizado el libro de guejas de beneficiarios del Programa Vaso de
Leche.

j.  Atender al plblico y absolver las consultas en relacion a los servicios y actividades
realizadas en la Subgerencia.

k. Emitir opinion técnica de expedientes puestos en su consideracion.

|.  Apoyar en todas las actividades y eventos, organizados por la Subgerencia.

m. Coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

n. Participar en la programacion de actividades tecnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

o. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

p. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud y
Bienestar Social.

18.4.5.2 Depende del:
« Subgerente de Salud y Bienestar Social

.5.3 Ejerce autoridad sobre:
* No tiene autoridad sobre el personal
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18.4.5.4 Requisitos minimos:

v Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior, relacionado con la
especialidad.

v Manejo de paquetes informaticos.

v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v Capacitacion en el area.

18.4.6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (01)
+ Cargo CAP: Especialista Administrativo |

18.4.6.1 Funciones especificas:

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologia

de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas administrativos de su

especialidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su

especialidad.

Ejecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarlos

periddicamente.

g. Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas
correspondientes.

h. Asesorar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos que maneja.

i.  Participar en la formulacion de politicas.

j.  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud y
Bienestar Social.

©oaoo

-

Depende del:
« Subgerente de Salud y Bienestar Social.

18.4.6.3 Ejerce autoridad sobre:
+ No tiene autoridad sobre el personal

18.4.6.4 Requisitos minimos:

v" Titulo profesional universitario afin con el cargo a desempeiiar.

v" Estudios de ofimatica.

v Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

v Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones relacionadas con el
cargo en el sector publico.
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18.4.7 SECRETARIAI (01)

» Cargo CAP: Secretaria |

18.4.7.1 Funciones especificas:

a.
b.
C.

o ™o

[N——

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia.
Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

Llevar el archivo secretarial ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos.

Evaluar y seleccionar los documentos, proponiendo su archivo temporal o
transferencia al Archivo Central de la Municipalidad.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas.

Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Coordinar y distribuir el requerimiento de Utiles de escritorio y materiales diversos
requerido por la gerencia.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan a la Subgerencia.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Salud y
Bienestar Social.

18.4.7.2 Depende del:

v
v
v
v

v

Subgerente de Salud y Bienestar Social

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccién secundaria completa,

Titulo de Secretaria.

Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:

De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afio.

18.4.8 AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO | (01)

e Cargo CAP: Auxiliar de Formacion del Nifio |

18.4.8.1 Funciones especificas:

Ejecutar actividades de apoyo de cierta complejidad en la formacién y educacion
del nifio, teniendo en cuenta su aspecto psicomotor, intelectual y socio- emocional.
Orientar y velar por el comportamiento, aseo y educacion de los menores dentro y
fuera de la guarderia.

Inculcar y controlar habitos de higiene y conducta social de los menores de
acuerdo a las instrucciones generales.

Dar aprestamiento a los nifios de la Cuna mediante juegos recreativos y
psicomotrices, siguiendo indicaciones especificas, etc.

Preparar biberones, papillas y dietas a los nifios de acuerdo a medicaciones y
horarios prescritos por los profesionales especializados.

Realizar el mantenimiento y control de material, equipos y herramientas a su
cargo.

Tener operativos los ambientes asignados.

Informar sobre las necesidades de la Cuna.
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18.4.8.2 Depende del:
« Subgerente de Salud y Bienestar Social

18.4.8.3 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad sobre el personal

18.4.8.4 Requisitos minimos:

v" Estudios de la especialidad.
v Experiencia no menor a un (01) afio en el desempefio del cargo.
v" Conocimientos de primeros auxilios.

18.5 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DEPORTE Y
RECREACION

La Subgerencia de Deporte y Recreacién es la Unidad Organica de linea encargada de desarrollar y
fomentar actividades deportivas y de recreacion, con la finalidad de lograr el desarrollo humano en el
distrito. Estd a cargo del Subgerente de Deporte y Recreacién, quien depende funcional y
jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Humano.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la Directiva N 001-95-
INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con
Resolucion Jefatural N° 095-95 de fecha 03 de julio del 1995.

18.5.1SUBGERENTE DE DEPORTE Y RECREACION
e Cargo CAP: Subgerente

18.5.1.1 Funciones especificas:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia de
Deporte y Recreacion.

Promocionar los deportes y la recreacion, de acuerdo a la realidad social, cultural,
economica, productiva y ambiental de la localidad, asegurando que todos tengan
la oportunidad de tomar parte en el deporte y la recreacién en un entorno seguro y
saludable.

Implementar planes y programas deportivos en el distrito, asi como, promover
convenios interinstitucionales con entidades publicas y privadas para el fomento
del deporte, mediante la utilizacion adecuada de la infraestructura deportiva y
recreativa de la Municipalidad.

Administrar las instalaciones deportivas a cargo de la Municipalidad.

Coordinar con las demas dependencias de la Municipalidad las diferentes
actividades a efectuarse.

Promover talleres de capacitacién a los profesores deportivos en las diferentes
disciplinas.

Propiciar la creacion de Escuelas Deportivas Municipales para nifios y jovenes.
Implementar mejoras en la infraestructura de los centros deportivos y recreativos
de propiedad de la Municipalidad, en cuanto a capacidad, equipamiento, seguridad
e higiene.

Fomentar la creacion de redes deportivas dentro del Distrito.

Gestionar ante las entidades publicas y privadas el apoyo para la realizacion de
actividades deportivas.

Planificar y organizar la implementacion, mantenimiento y/o mejora de la
infraestructura de los Complejos deportivos y parques infantiles.

Apoyar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

Estudiar, analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.
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Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le
asignen.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

18.5.1.2 Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano

18.5.1.3 Ejerce autoridad sobre:

Técnico Administrativo | (02)
Secretaria | (01)

18.5.1.4 Requisitos minimos:

v
v
v

Titulo Profesional universitario relacionado con la especialidad.

Capacidad de actuar y tomar decisiones.

Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

18.5.2 TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)

« Cargo CAP: Técnico Administrativo |

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

18.5.2.1 Funciones especificas:

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos preliminares de procesos
técnico administrativos.

Informar al Subgerente de Deporte y Recreacion sobre solicitudes de uso de las
instalaciones por entidades u organizaciones del Distrito.

Elaborar el cronograma del uso de las instalaciones deportivas.

Coordinar actividades de recepcioén, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

Preparar los modelos de comunicaciones de las diversas actividades, charlas,
conferencias, avisos, reuniones de trabajo y su reparto.

Supervisar la limpieza de los ambientes internos y externos, de los complejos
deportivos, asi como, la desinfeccion de los servicios higiénicos.

Revisar las instalaciones deportivas, verificando el buen uso de los ltiles de
limpieza, mobiliario y enseres de propiedad de la Municipalidad, sujetos a
inventario en la fecha que determine la Subgerencia.

Apoyar todas las ceremonias y eventos educativos culturales y deporiivos
organizados por la Subgerencia.

Asistir a reuniones de coordinacion junto con el Subgerente.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente Deporte y
Recreacion.
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18.5.2.2 Depende del:

Subgerente de Deporte y Recreacion

18.5.2.3 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

18.5.2.4 Requisitos minimos:

v Secundaria completa.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v Capacitacion tecnica en el area.

18.5.3 SECRETARIA| (01)
» Cargo CAP: Secretaria |

18.5.3.1 Funciones especificas:

a.

®ao00C

w0 ™

v

v

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de Ia
Subgerencia.

Atender la correspondencia y redactar documentos.

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente.

Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

Recibir y enviar documentacion via fax, email e Internet.

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de computo.

Ordenar del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Municipales,
Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucion.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente Deporte y
Recreacion.

Depende del:

Subgerente de Deporte y Recreacion

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad sobre el personal

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

v Titulo de Secretaria.

v Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo.
Conocimiento en labores diversas de oficina.

Alternativa:
v De no poseer titulo secretarial, contar con un certificado de estudios secretariales no
menor de un (01) afo.
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