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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0118- 2008-MDCH

Chorrillos, 22 de Febrero de 2008

CONSIDERANDO: .

Que, el Concejo Distrital de Chorrillos en sesion ordinaria del 12 de Enero de 2007
aprueba la Nueva Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos mediante Ordenanza
N° 106-MDCH adecuandose a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Que, asimismo el Concejo Distrital de Chorrillos en sesion Ordinaria del 12 de Enero de
2007, aprueba mediante Ordenanza N° 107-MDCH el Reglamento de Organizacion y Funciones, el
mismo que se adecua a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 adoptando una estructura
gerencial para su mejor administracion.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR se aprobo la Directiva N°
001-95-INAP/DNR que regula las Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones
de las entidades publicas.

Que, mediante Informe N° 001-2008/CA/ROF/MOF, la Comision encargada de la
elaboracion remite el Proyecto de MOF para su revision y analisis luego de ello contando con el visado
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracion y Finanzas y Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Que, de conformidad con las atribuciones conferidas por el Art. 20° inciso 6) de la Ley
Organica de Municipalidades N° 27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) de la Municipalidad de Chorrillos, que consta de Tomo | y Tomo |l elaborado por la
Comision respectiva presentado con el Informe N° 001-2008-CA/ROF/MOF-.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Gerencia de Administracion y a todas las
Gerencias, Sub Gerencias y Unidades el cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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A : Ing CELSO BECERRA CALDERON (
Gerente Municipal ¢

DE : Comisién Encargado de Elaborar el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF)

ASUNTO Manual de Organizaciones y Funciones (MOF)

FECHA : Chorrillos, 16 de Febrero del 2008

Es grato dirigirnos a vuestro despacho con la finalidad de
adjuntarle al presente, el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) de la
Municipalidad de Chorrillos, el cual basa su elaboracion en la Ordenanzas
Municipales N° 106 y 107-MDCH, mediante los cuales se aprob6 la Estructura

Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Es necesario precisar que la Comisién recepciono de las diferentes instancias
organicas de la Municipalidad, sus propuestas de las funciones del personal a

su cargo.

En tal sentido se remite el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en dos

(02) tomos para su conocimiento y fines respectivos.

Atentamente
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ALCALDIA

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Alcaldia de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa el contenido
del Reglamento de Organizacion 'y Funciones.

En el documento’ se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de Alcaldia, el cuadro de cargos, relaciones internas y externas y
as funciones especificas de los cargos; entre Otros aspectos tratado, para
.acilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los
objetivos y metas propuestos. :

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempeflo de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razéon de la
dinamica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos. '

~, Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluaciéon y control de las
| _actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
S ?":sponsabilidades.

2 3/A ALCANCE

e

]:fl Manual de Organizacién y Funciones de Alcaldia y en lo que
gorresponda a los cargos de la propia Alcaldia; y en lo que corresponda, a

 Jos demas 6rganos de la Municipalidad.

Ley 27972 Organica de Municipalidades
Reglamento de organizacion y Funciones de la Municipalidad
RN Distrital de Chorrillos.

§
{20 n 23
2\ i 0 71%




2.- ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA -
CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

. 2.B FUNCIONES
Son funciones de la Alcaldia :

a) Defender y Cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
vecinos.
b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo
Municipal.
c¢) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.
d) Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ordenanzas'y Acuerdos.
/\ e) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
' ! f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y
%\ Ordenanzas.
pj Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan
/ Integral de Desarrollo sostenible local y el programa de inversiones
R concertado con la Sociedad Civil.
AT ~h) Dirigir la Ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.
%7+ ) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y
%/ dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesto de la Republica el Presupuesto Municipal Participativo,
~._debidamente equilibrado y financiado.
‘““\Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal
*“ho lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente Ley.




k) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer
trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el
Balance General yia Memoria del Ejercicio Econémico Fenecido.

) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién supresion o
exoneracion de Contribuciones, Tasas, Arbitrios, Derechos y Licencias.

m) Proponer al Concejo Municipal los Proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal

n) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

0) Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los

| 7~ demas funcionarios de confianza.

‘ p) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas

servidores de la Municipalidad.

q) Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Municipales con el auxilio
del Serenazgo y la Policia Nacional.

r) Delegar sus atribuciones Politicas en un Regidor habil y las
Administrativas en el Gerente Municipal. :

s) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.

t) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en
los informes del Organo de Control Institucional.

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

v) Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los

— resultados econoémicos y financieros de las empresas municipales y de

las obras ¥ servicios pﬁblicos municipales ofrecidos directamente o bajo

£ s carrera.
) Presidir el comité de Defensa Civil de su Jurisdiccion.
) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones

Y
/‘S
" 7=\ vecinales o de ser el caso, tramitarlos ante el concejo Municipal.

/ z}i Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su

%wmc }/ competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
/ Administrativos de la Municipalidad.

aa) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley
Organica de Municipalidades N° 27972.




3.C CUADRO ORGANICOS DE CARGOS

1.- Alcalde Distrital
2.- Secretaria I}
3.- Operador de PADI

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

| 3.1 DEPENDENCIA
‘ Alcaldia

3.2 CARGO CLASIFICADO
Alcalde

3.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Convoca y preside las sesiones del Concejo Municipal

b) Promulga las Ordenanzas Municipales

¢) Ejecuta los Acuerdos del Concejo Municipal, cample y hace cumplir
las Ordenanzas Municipales

d) Ejecuta los Planes de Desarrollo Local

e) Propone al Concejo Municipal los proyectos de Ordenanzas, Edictos,
Acuerdos y otras Normas de su competencia

f) Dicta Decretos y Resoluciones, con sujecion a las Leyes, Ordenanzas
y Edictos Vigentes

g) Somete a la aprobacion del Concejo, el proyecto de Presupuesto
Municipal para el afio siguiente, de acuerdo a los plazos y
modalidades establecidas en la Ley General de Presupuesto de la
republica, la Memoria sobre la Marcha de la Administracion

\ _ Municipal y la Cuenta General sobre el Ejercicio Econdmico
Fenecido.

h) Controla la Recaudacion de los Ingresos Municipales y autoriza los
Egresos, en conformidad con laLey y el Presupuesto aprobado

ey 1) Defiendey cautela los Derechos e Intereses de la Municipalidad

"2 ) Vigila el cumplimiento de los Contratos y Convenios

#e:% k) Propone al Concejo Municipal el Proyecto de Reglamento Interno

1) Propone la creacion, modificacién y supresion o exoneracion de
contribuciones, tributos y derechos, y en su casi, solicitar al Poder
Legislativo los Tributos que considere necesarios.

m)Nombra y remueve el personal administrativo y de servicio y

otorgandoles licencias y permisos.




n) Coordina con las instituciones publicas correspondientes la atencion
de los asuntos Municipales. -
0) Convoca a Licitacion Publica, o Concurso Publico de precios en los
casos previstos en las leyes de Presupuesto General de la Republica y
en concordancia a lo dispuesto en el articulo 76° de la Constitucion
| Politica del Peru. "
: p) Tramita y somete al Concejo Municipal, en su caso, los pedidos que
formulen los vecinos :
q) Celebra todos los actos y contratos necesarios para el ejercicio de su
funcién
r) Delega sus atribuciones en los Regidores autorizados por el Concejo
o en el Director Municipal, excepto los sefialados en los incisos a),
b)a f)a g)’ m): S)'
s) Otorga poderes para la defensa del Concejo en asuntos judiciales,
administrativos y contenciosos administrativos.
t) Solicita el auxilio de la fuerza publica para hacer cumplir las
disposiciones Municipales.
u) Otras que las disposiciones legales le asigne.

3.4 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.4.1 DEPENDE DE
Concejo Municipal

3.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todas las dependencias de la Municipalidad

DEPENDENCIA
Alcaldia

© i/ 4.1 CARGO CLASIFICADO
= Secretaria III

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
3 Secretaria de Alcaldia

43 CODIGO
T3-05-675-3




4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizs, distribuye ¥y supervisa las actividades de apoyo

. administrativo y secretarial

b) Recibe y atiende a funcionarios, delegaciones, etc.

c) Administra la documentacion clasificada

d) Redacta documentos de respuesta a comunicaciones y dispone
su digitaciones

e) Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan

f) Prepara informes sobre el movimiento de expedientes

g) Informa de aquellas situaciones problemas que estén
pendientes de atencion

h) Otras funciones que se le asigne

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Alcalde

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
‘ No tiene mando directo sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS
= Instruccion Secundaria Completa
= Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (0)
" Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo
- de 02 afios, con conocimiento de computacion.

5 DEPENDENCIA
Alcaldia

ZAWMO
ik 3} 5.1 CARGO CLASIFICADO
¥ Operador PAD I
5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Digitador

% 5.3 CODIGO
T2-05-595-1

5.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Procesar y emitir los reportes que el Alcalde le designe




b) Apoyar a las diferentes dependencias del Municipio en el
uso, mantenimiento y conservacién de sus equipos de
compto s

¢) Atender y orientar a los contribuyentes en lo que se le
tenga establecido

d) Emision de estados de cuenta de contribuyentes,

* duplicados de documentos mecanizados y otros que se le
asigne |

e) Controlar y supervisar el buen mantenimiento de la red de
computo del municipio :

f) Controlar y supervisar el uso de los materiales informaticos
(CINTAS, PAPEL, DISKETTES, etc.) y encargarse de su
reposicion, previa coordinacién y autorizacion del Jefe

o) Realizar labores de mantenimiento, cambios y/o
movimientos de equipos de computos que se le indique

h) Otras que se le indique

5.5 LINEA DE AUTGRIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
Alcalde

5.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

»12) 5.6 REQUISITOS

» Estudios Técnico en Computacion e Informatica
» Experiencia en manejo de Sistema
= Experiencia minima de 01 afio
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= Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos. ' '

> ESTRUCTURA ORGANICA

2.A ORGANIGRAMA

ALCALDIA

ORGANO DE
CONTROL..
INSTITUCIONAL

2. B FUNCIONES
Son funciones del Organo de Control Institucional:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la
Municipalidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimientos
del Plan Anual de Control.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de
la Municipalidad, asi como a la gestion de la misma, de
conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.

¢) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la Municipalidad, que disponga la Contraloria
General, asi como, las que sean requeridas por el Alcalde.

d) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de
mas alto nivel de la Municipalidad con el proposito de optimizar
la supervisién y mejora de los procesos, practicas € instrumentos
de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion
que comprometa el ejercicio de la funcion, via el control
posterior.

e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como, al Alcalde.

f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la
Municipalidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de




omisién o de incumplimiento, informando al Alcalde para que
adopte las medidas correctivas pertinentes

g) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
Municipalidad, otorgandole el tramite que corresponda a su
mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado
por la Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas para el efecto.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad, como resultado de las acciones y actividades de
control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respetivos.

1) Apoyar a las. Comisiones que designe la Contraloria General para
la ejecuciéon de las acciones de control en el ambito de la
Municipalidad. Asimismo con el personal de dicho Organo
colaborara, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de
especialidad.

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
normativa interna aplicables a la Municipalidad, por parte de las
Gerencias y personal de ésta.

1) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacién correspondiente por la
Municipalidad.

m) Cumplir con los encargos, que formule la Contraloria General y el
Alcalde.

2 C CUADRO ORGANICO DE CARGOS
W 'ﬂ [l \
Iﬁ— Director de Sistema Normativo I
G /2 - Auditor I
—3.- Auditor I
4 .- Secretaria II1

- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL




3.2 CARGO CLASIFICADO
Director de Sistema Normativo I

' 33 CARGO ESTRUCTURAL
Jefe del Organo de Control Institucional

"~ 3.4 CODIGO

D3-05-295-1
3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular el Proyecto del Plan Anual de Control, de acuerdo
2 la Normativa vigente y elevarlo al Titular de la Institucion
para su autorizacion y envi6 a la Contraloria General de la
Republica para su aprobacion. ,

b) Informar al titular de 1a Municipalidad Distrital de Chorrillos
y a la Contraloria General de la Republica, sobre la
evaluacion del cumplimiento del Plan Anual de Control y
sobre la Implementacién de Medidas Correctivas
recomendadas en los Informes de Accion de Control.

c) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo de Normas y
Procedimientos  Internos  de Control  Institucional,
concordante con la Ley del Sistema Nacional de Control.

d) Ejecutar las Acciones de Control contenidas en el Plan Anual
de Control aprobado y los que disponga el Sr. Alcalde, en
materia de su competencia.

e) Emitir informes respecto a los resultados de las acciones de
Control, de acuerdo con la Normatividad vigente.

f) Informar al Sr. Alcalde, los resultados de las acciones de
Control  practicadas, indicando las recomendaciones -
pertinentes a efectos de que las Direcciones y Unidades de
nuestra  Corporacion  edil, adopten  las  acciones
correspondientes respecto a las Medidas Correctivas que den
aplicarse conforme a lo recomendado.

g) Remitir 1os Informes al Sr. Alcalde y a la Contraloria
General de la Republica, los resultados de las Acciones de
Control contenidas en el Plan Anual de Control, si fueran
solicitados. ‘

h) Efectuar el seguimiento de las Medidas Correctivas
adoptadas, en consideracion a las Recomendaciones
contenidas en los Informes de la Oficina de Control Interno y



de la Contraloria General a efectos de superar las

observaciones.

i) Evaluar -y~ procesar -denuncias y quejas presentada ante el
Organo de Control Institucional referidas a presunta '
inconducta funcional de servidores y Funcionarios de la '
Municipalidad sobre aspectos Administrativos y Operativos. H

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
‘La Contraloria General de la Republica

3.62 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes del Organo de Control Institucional

3.7 REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional

e Experiencia de cinco afios en el ejercicio de la Auditoria
Gubernamental y/o privada - |

e (Capacitacion Profesional en los ultimos dos (02) afios

4. QEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

4.1 CARGO CLASIFICADO
Auditor I

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Contador

4.3 CODIGO
P3-05-080-1

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programa y coordina la estructuracion del Programa de

Auditorias, Fiscalizacion y control Financiero, asi como
examenes especiales.




b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de

disposiciones legales y detectar anomaiias.
¢) Realizex-Auditorias-y elaborar los Informes
d) Revisar y analizar balances, estados Financieros, Arqueos

Técnicos,

de Caja.
e) Participar en el estudio y 9valuacién de pruebas y
descargos presentados por los Organos Auditados.

Redaccion de Informes

f) Participar en la .
adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con

Auditorias Practicadas.
4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Jefe del Organo de Control Institucional

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién directa sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Contador Publico
b) Capacitacién profesional en los dos ultimos afios
c¢) Experiencia de tres (03) afios e labores variadas de Auditoria

Gubernamental y/o privada.

5. DEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

*)) 5.1 CARGO CLASIFICADO
o Auditor I

3
G
G e
snte ©

A0
Y

( "%\ 5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Cﬂ £l Contador
5.3 CODIGO
P3-05-080-1

5.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Prepara conjuntamente con el J efe el Plan Anual de Auditoria.
b) Ejecutar estudios o interpretaciones sobre Normas legales

Vigentes.




c) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento. de
disposiciones legales y detectar Anomalias:

d) Revisar y analizar Balarces, Estados Financieros.

e) Verificar las observaciones y deficiencias en auditoria

f) Elaborar cuadros estadisticos de las Auditorias en Proceso y de
las realizadas. ,

g) Otras funciones quesean designadas por el Jefe del Organo de
Control Institucional.

5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSBILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
Organo de Control Institucional

552 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno

5.6 REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Contador Publico
b) Capacitacién profesional en los dos ultimos afios
c) Experiencia de tres (03) afios en labores variadas de Auditoria
Gubernamental y/o privada.

6 DEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

:\ -7 CARGO CLASIFICADO

ol
ol

4, Secretaria III

FRAL ‘,}3'

T8 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria del Organo de Control Institucional

¢/ CODIGO

Ba

',Ji::'l/r-’/ T3_05_675'3

/;?\O?{O FUNCIONES ESPECIFICAS

,?(\

a) Decepciona, revisa, clasifica y deriva la documentacion que
ingrese al Organo de Control Institucional

b) Organiza, Administra y lleva el Archivo de la documentacién
clasificada.




c) Tipeo de documentos de acuerdo a mstruccmnes generales

d) Recepcmn de llamadas

e) Realiza “ei trabajo "de. fotocopiado de las documentaciones
requeridas

f) Orienta sobre situaciones de los documentos al Jefe del Organo
de Control Institucional

g) Requiere y supervisa la distribucién de materiales de Oficina

h) Lo demas que le asigne el Jefe del Organo de Control

Institucional

10.1 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

10.1.1 DEPENDE DE
Jefe del Organo de Control Institucional

10.1.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

10.2 REQUISITOS MINIMOS

= Instruccion Secundaria Completa
= Titulo de Secretariado (o) — Ejecutiva (o)
= (Capacitacion especial en el Area
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Procuraduria Publica Municipal de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Procuraduria Publica Municipal, el cuadro de cargos,
| relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos ;
! entre otros aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento de actividades a
realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razén de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periodicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillo.

/A\éu objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
%
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. EA Manual de Organizacién y Funciones de la procuraduria Publica
R ',.)lcf\:( X,

e Municipal y en lo que corresponda a los cargos de la Procuraduria Publica
Municipal; y en lo que corresponda, a los demas organos de la




= Reglamento de organizacion y Funciones de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos.

5 - ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

E

PROCURADURIA \

ALCALDIA
UBLICA MUNICIPAL ‘_\

2. B FUNCIONES

a)

b)

Tiene la representacion y defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en juicio, por lo que ejercitan su defensa en todos
los procesos y procedimientos en los que actue como demandante,
demandados, denunciante, denunciado o parte civil.

Tiene la obligacion de ejercitar en los juicios todos los recursos
legales que sean necesarios en la defensa de los derechos de la
Municipalidad.

Tiene la obligacién de dictar pautas para informar criterios y
metodologias de trabajo de los abogados que tiene a su cargo,
para conseguir una mejor y mas coherente defensa de los intereses
de 1a Municipalidad.

Tiene la obligacion de supervisar y controlar el ejercicio de la
defensa de los intereses de la Municipalidad, para conseguir una
mejor y mas coherente defensa judicial.

Otras funciones que el Alcalde le asigne

;;;;?_25\(2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

2.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

SECRETARIA III

2.2 DEPENDENCIA

Procuraduria Publica Municipal

2.3 CARGO CLASIFICADO

Director de Sistema Administrativo 1I



2.4 CARGO ESTRUCTURAL
Procuradora Publica Municipal

2.5 CODIGO

D3-05-295-1

2.6 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Representar a la Municipalidad ante el Poder Judicial en la
" defensa de los intereses y derechos Municipales.

b) Ejercer la defensa en todos los procesos y procedimientos en los
que actia como demandado, denunciante, denunciado o parte
civil

¢) Poner en practica todos los recursos legales que sean necesarios
en la defensa de los derechos de la Municipalidad

d) Dictar pautas, supervisar y seguimiento de los Procesos Judiciales
a su cargo '

e) Informar permanentemente a Alcaldia sobre el avance de los
Procesos Judiciales.

f) Coordinar permanentemente cOR las diferentes Instancias
Organicas de la Municipalidad para atender oportunamente.

g) Otras funciones que le asigne la Alcaldia

27 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.7.1 DEPENDE DE
Alcaldia

272 EJERCE FUNCION SOBRE
Personal de la Procuraduria

2.8 REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Abogado Colegiado

» Amplia experiencia en materia Penal y Civil
= Manejo de Personal

3. DEPENDENCIA
Procuraduria Publica Municipal




3.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria I1I
3.2 CARGO ESTRUCTURAL
| Secretaria de la Procuraduria Publica Municipal

3.3 CODIGO
T5-05-630-3

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener en orden y clasificados los archivos documentarios de la
Procuraduria.

b) Organiza, distribuye ¥y supervisa las actividades de apoyo
administrativo y secretarial.

c) Organiza, distribuye ¥ supervisa las actividades de apoyo
administrativo

d) Administra la documentacién clasificada

e) Redacta documentos de respuesta a comunicaciones y dispone su
digitacioén .

f) Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan..

g) Prepara informes sobre el movimiento de expedientes

h) Informa de aquellas situaciones problemas que estén pendientes de

~{ atencion

1) Llevar un control sobre los pendientes que se tuviesen, informando
3 en forma oportuna y directamente al Jefe de la Procuraduria
/7 j) Llevar un control de los utiles de escritorio en cuanto a UsoO y

Snre BT

reposicion en coordinacion con e Jefe de la Procuraduria
k) Llevar un control oficiente sobre la agenda que el J efe

(principalmente) o la unidad misma, pueda tener

1) Informar al Jefe de la Procuraduria sobre las ocurrencias habidas en
su ausencia _
m) Otras que el Jefe de la Procuraduria indique




3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.5.1 DEPENDE"DE'
La Procuraduria Publica Municipal

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno

3.6 REQUISITOS MINIMOS
= Instruccién Secundaria Completa
= Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (0)
» Tener Experiencia
» Manejo de Sistemas
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SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Secretaria
General del Concejo de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega
y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Secretaria General del Concejo , el cuadro de cargos,
relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos ;
sntre otros aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento de actividades a
realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto las propuestas de cambios a efectuar, razén de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las
ish actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y

. responsabilidades.
.:-‘\@:\u
13 A ALCANCE
g7
El Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General del
Concejo y en lo que corresponda a los cargos de la Secretaria General del

ﬁﬁé"g’Concejo; y en lo que corresponda, a los demas organos de la

o 5
LI

/o~ Municipalidad.

&
©
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-//1 B BASE LEGAL

= Ley 27972 Orgéanica de Municipalidades
= Reglamento de organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.




7.- ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA ca
. SECRETARIA
| GENERAL
UNIDAD DE REGISTRO UNIDAD DE TRAMITE
CIVIL DOCUMENTARIO

2. B FUNCIONES
Son funciones de la Secretaria General:

a) Actuar como Secretario en las Sesiones de Concejo Municipales.
b) Preparar y ordenar la documentacién para las Sesiones del Concejo, asi
como redactar y mantener actualizado las correspondientes actas de
| Sesiones, llevando bajo un estricto control la agenda propuesta 0
L establecida por el Alcalde, la asistencia e intervencion de los Regidores y
los Acuerdos adoptados en las sesiones debidamente enumeradas en
orden correlativa.
c) Redactar los Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejos en
&5 C\:ﬂ—;\ estricta sujecion a los acuerdos tomados en sesion.
N fi e c’}g} Redactar los Proyectos de Decreto de Alcaldia, Resoluciones de
e// Alcaldia en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica y demas
" dependencias, asi como Oficios y otros documentos de caracter especial,
conforme a ley. : :
Dar fe y transcribir los Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos,
£/ Resoluciones llevando los correspondientes libros de registros.
%) Disponer la publicacién en el Diario Oficial “El Peruano” de las
Ordenanzas, Acuerdos y Otros documentos que la administracion
Municipal requiera.




g) Citar a los Regidores y Funcionarios a las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias conforme a su Reglamento Interno. - :

h) Prestar apoyo a Jaz--Comisiones de Regidores y proporcionarles -
informacidn: que soliciten, asi como atender los pedidos y solicitudes de
informe de los sefiores Regidores bajo responsabilidad y de acuerdo a lo
sefialado en el Reglamento Interno ‘

i) Certificar los documentos oficiales que emite el Concejo Municipal.

j) Remitir oportunamente la correspondencia y los documentos qué S€
generen en la Gestion Administrativa a las entidades publicas,
contribuyentes y otros que hayan sido recepcionadas con la debida
anticipacion

k) Otras funciones que le encargue el Alcalde o el Gerente Municipal en
materia de su competencia.

2.C DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

2.1 DEPENDENCIA
Secretaria General del Concejo

2.2 CARGO CLASIFICADO
Director de Sistema Administrativo II

2.3 CARGO ESTRUCTURAL
jefe de Secretaria General

2.4 CODIGO
D3-05-295-1

2.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

>\ @) Ejercer las funciones de Secretaria General del Concejo Municipal

//*ns 5 b) Proponer los objetivos, lineamientos de politica, metas y acciones de

< la Oficina a su cargo

=" ¢) Dirige y supervisa el proceso de la Administracién Documentaria y
de Registro Civil

d) Organiza y coordina las actividades, relacionadas con las Estadisticas
Vitales (Nacimientos, matrimonios, casamientos, etc.)

e) Redacta proyectos ¥ documentos finales de Resoluciones,
Ordenanzas, Acuerdos, Edictos y otros que apruebe de acuerdo a Ley

de Alcalde y/o el Concejo Municipal, asi mismo la trascripcion,

publicacion




| f) Asesora a las diferentes instancias orgénicas sobre los alcances de la
Normatividad Municipal que el Concejo apruebe

g) Participa coma-Jefe en las-diferentes Comisiones que establezca la
Alcaldia y/o Gerencia Municipal

2.6 LINEA DE AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD

2.6.1 DEPENDE DE
Alcaldia

2.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Secretaria General

3 REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores : Especialidad Derecho,

Experiencia en la Especialidad

Experiencia en la Conduccion de Programas Administrativos
Experiencia en la Conducci6n de Personal

3.1 DEPENDENCIA
Secretaria General del Concejo

3.2 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 111

o 3.3 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de Secretaria General

3.4 CODIGO
T5-05-630-3

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener en orden y clasificados los archivos de la
Secretaria

b) Organiza, distribuye y supervisa las actividades de apoyo
administrativo y secretarial

¢) Administra la documentacion clasificada

d) Redacta documentos de respuesta a comunicaciones y
dispone su digitacion




f) Prepara informes sobre el movimiento de expedientes

g) Informa de aquellas situaciones problemas que estén
pendiertes de atencion :

h). Llevar un control sobre los pendientes que se tuviesen,
informando oportuna y directamente al Jefe de la Oficina

i) Llevar un control de los ttiles de escritorio en cuanto a uso

"y reposicion en coordinacién con el Jefe
j) Llevar un control eficiente sobre la agenda que el Jefe
- (principalmente) o la unidad misma, pueda tener.

k) Informar al Jefe sobre las ocurrencias habidas en su
ausencia.

1) Otras que el Jefe le indique

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Jefe de Secretaria General

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

3.7 REQUISITOS MINIMOS

= Instruccién Secundaria Completa

= Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (0)

= Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo
de 02 afios, conocimiento de computacion.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y
ARCHIVO

PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad de
~ Administracion Documentaria y Archivo de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, desagrega y completa el contenido del Reglamento de
] Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
“unciones de la Unidad de Administraron Documentaria y Archivo, el
cuadro de cargos, relaciones internas y externas y las funciones especificas
de los cargos ; entre otros aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento
de actividades a realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de

Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razén de la

dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
; adecuarse periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
| distrito de Chorrillos. :

“u objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las
Mctwldades y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
rasponsablhdades

/8 )’
#/X A ALCANCE

~3~FEl Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Administracién
]roumentana y Archivo y en lo que corresponda a los cargos de la Unidad
dé Administracién Documentaria y Archivo; y en lo que corresponda, a los
~demas organos de la Municipalidad.

\s?";

2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2. A ORGANIGRAMA
o 3\




SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
‘ _ DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

2. B FUNCIONES

La Unidad de Administracion Documentaria depende Jerarquicamente de
Secretaria General: ‘

a) Organizar coordinar y conducir la administracion documentaria de la
Municipalidad efectuando eficientemente las actividades de recepcion
codificacién, registro, clasificacién, archivo y remisiéon de los
documentos que ingresan o salen de la Municipalidad conforme a la
normatividad emitida por el Archivo de la Nacion.

b) Organizar, administrar, coordinar, actualizar y mantener el archivo
documentario de la Municipalidad en forma clasificada, ordenada y
codificada. '

c) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del
sistema de Administracion Documentaria y del Archivo.

d) Controlar, ejecutar y supervisar los procesos de recepcién, registro

— . clasificacion, distribucion control, custodia e informacion de la

i o documentacion Municipal

5\ Desarrollar otras funciones inherentes al campo de su competencia.

1. Especialista Administrativo II
2. Técnico Administrativo I
3. Secretaria II

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 .- DEPENDENCIA
- Unidad de Administracion Documentaria y Archivo




3.2 CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo II

3.3 .CARGO ESTRUCTURAL
| Jefe de la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo

3.4 CODIGO
P4-05-338-2

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y Planificar el Sistema de Administracion
Documentaria y ‘Archivo

b) Programa, controla y supervisa el flujo del ingreso y
distribucién oportuna de la documentacion de Archivo |

c) Actualizacién y mantenimiento permanente en la Base de
Datos

d) Planificar las actividades y conservacion de la documentacion
del Archivo

e) Ejecutar una adecuada atencion al contribuyente mediante una
adecuada y rdpida orientacion sobre los tramites a seguir
segun la demanda.

f). Coordinar permanentemente con las diferentes Unidades, Sub
Gerencias y Gerencias sobre el flujo de documentaron y el
estado del tramite.

~ ) g) Otras funciones que se le encomiende su Jefe inmediato.

e 5
----------------

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Jefe de la Secretaria General del Concejo

3.6.2 DEPENDENCIA
Unidad de Administraciéon Documentaria y Archivo

CARGO CLASIFICADO ’
Técnico Administrativol

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Documentario




ORGANO DE CONTROL INST_ITUC]()N AL
1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo
de Control Institucional de la Municipalidad de Chorrillos, desagrega
y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Oficina del Control Institucional, el cuadro resumen
de cargos, las relaciones internas y externas y las funciones
especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar
el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los objetivos y
metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan
consultarlo frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones
de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dindmica
organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse
periédicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las

actividades y permite que el personal conozca con claridad sus
deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones del Organo de Control
Institucional; comprende a los cargos del Organo de Control
Institucional, y en lo que corresponda, a los demas organos de la
Municipalidad.

1. B BASE LEGAL

= Ley 27972 Orgéanica de las Municipalidades




3.9 CODIGO
T3-05-705-1

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro,
" distribucion y archivo documentario '

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y
documentos técnicos.

c) Apoyar en las acciones de comunicacién, informacion al
contribuyente

d) Velar por la conservacion del Archivo Documentario

e) Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de
la Unidad.

4.1 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1.1 DEPENDE DE

Jefe de la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo

4.1.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno

4.2 REQUISITOS MINIMOS

= Secundaria Completa

= Experiencia en la Especialidad

= Conocimiento de Técnicas Archivistitas
= Conocimiento de Computacién

5. DEPENDENCIA
Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

5.1 CARGO CLASIFICADO
o Secretaria 111

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo




5.3 CODIGO
T2-10-570-1
5.4 FUNCISNES ESPECIFICAS

a) Recepcmna reg1stra y evalia documentos administrativos

b) Recepciona, revisa y deriva, la documentacion que ingresa a la
Unidad

¢) Organiza y lleva el archivo de documentacion clasificada

d) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales

e) Requiere y supervisa la distribucién de materiales de Oficina

f) Otras funciones que se le asigne it

5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
Jefe de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo

5.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

5.6 REQUISITOS MINIMOS

e Instruccion Secundaria Completa

e Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (o)

e Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo de
02 afios, con conocimiento de computacion.
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad de
Registro Civil de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y
completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
"funciones de la Unidad de Registro Civil, el cuadro de cargos, relaciones

internas y externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros

aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y
_ el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razon de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de

adecuarse periédicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluaciéon y control de las
actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
—. responsabilidades.

,," “lae \£

\;,El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Registro Civil y
_en lo que corresponda a los cargos de la Unidad de Registro Civil; y en lo
- lee corresponda, a los demas érganos de la Municipalidad.

%ﬁ&f‘, ‘2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2. A ORGAN IGRAMA




SECRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

2. B FUNCIONES

Ia Unidad de Registro Civil depende organicamente de la Secretaria
General y funcionalmente del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil.

Son funciones de la Unidad de Registro Civil y Archivo:

a) Dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Registros
Civiles, nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y demas actos
que modifiquen el estado civil de las personas del Distrito de Chorrillos,
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

b) Velar por el cumplimiento de las Normas Nacionales y Municipales que
regulen las actividades de los Registros Civiles.

c) Remitir anualmente los Libros de Actas del Registro Civil al Archivo
General de la Nacién y a la RENIEC, asi como los expedientes que
generen actos registrales los cuales son remitidos al Archivo Central de
la Municipalidad

d) Mantener actualizados los Registros llevando las estadisticas
correspondientes, e informar al organismo pertinente para su
consolidacion.

_e) Expedir copias y constancias certificadas de inscripcion de Registro

BN Civil.

) f) Desarrollar otras funciones inherentes al campo de su competencia.

DEPENDENCIA
Unidad de Registro Civil

3.1 CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo I1I

T 3 2 CARGO ESTRUCTURAL
K fe de la Unidad de Registro Civil




3.3 CODIGO
P4-05-338-2

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registro, elaboracion y archivo de los expedientes de la Ley 26497
— inscripcion de Nacimiento fuera de plazo de la Ley.

b) Reconocimiento de Partida de Nacimiento

c) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
la unidad. |

d) Celebrar matrimonios, estipulados por el Codigo Civil.

e) Firmar las Libros de Registros de hechos vitales

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Autoridad

Superior.

o) Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento del Plan de Accion
Anual .

h) Cumplir y hacer cumplir las Normas Legales y Disposiciones del
Cédigo Civil '

| i)  Otras funciones que le asigne el Secretario General
3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.5.1 DEPENDE DE
Jefe de Secretaria General

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
( Personal de la Unidad de Registro Civil

wi3.6 REQUISITOS MINIMOS

=  Estudios superiores
= Experiencia en el area
= (Capacitacion

= Manejo de Personal

- DEPENDENCIA
Unidad de Registro Civil

3.7.1 CARGO CLASIFICADO
Técnico Registral I




3.7.2 CARGO ESTRUCTURAL
' Registrador

3.7.3 CODIGO
T2-40-843-1

3.8 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Responsable de los Archivos Activo y Pasivo de los hechos vitales
de esta Division

b) Reproduccion de las pa.rtldas en la Maquina fotocopiadora

¢) Ubicacién de partidas que se adjunta a los expedientes para
certificacion

d) Registrador de matrimonios, inscripcion en el Libro Principal

e) Registro y duplicados de partidas de matrimonios ordinarios
marginales

f) Transcripciones de mandatos judiciales y otras anotaciones
marginales

g) Remitir el informe estadistico mensual par el envi6 al INEL

h) Informe econémico mensual

i) Apoyo en la sala de Ceremonias

j) Atencién al publico por la ventanilla

k) Registros de los nacimientos en el Libro Principal y duplicado de la
A-Z.

1) Recepcién y revision de inscripcion administrativas de nacimientos

m) Elevar a la Jefatura mensualmente el informe estadistico de hechos
vitales para que sean remitidos al INEI - RENIEC — MINSA

n) Entrega al responsable del archivo pasivo los talones de
certificados de nacimiento vencidos registrados al mes.

0) Remisién quincenal de los nuevos formatos, libretas electorales de
los fallecidos a la seccién de depuracion de padrones de Registros
Electores.

p) Elaboracion de expedientes de matrimonio

q) Llenado de Actas, Edictos, Constancias y Hojas de Coordinacion
para Matrimonia civil

r) Informe de los matrimonios civiles y exoneraciones de Edicto

s) Entrega de Constancias a solicitud de los contrayentes, cuando se
encuentra en tramite el expediente para matrimonio civil.

t) Busqueda y entrega de partidas a los interesados

u) Recepcién de expedientes de matrimonio civil ordinario y masivo,

1$apdo los documentos minuciosamente




v) Indicar a los interesados, los tramites a seguir
w) Otras funciones que la Jefatura le asigne :

3.9 LINEA DE AUTORIDAD.Y RESPONSABILIDAD

3.9.1 DEPENDE DE
Jefe de la Unidad de Registro Civil

3.9.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno

4 REQUISITOS MINIMOS

= Secundaria completa
= Experiencia en Estadisticas Vitales
= (Conocimiento de sistemas informaticos

4.1 DEPENDENCIA
Unidad de Registro Civil

4.2 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 11

43 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Unidad de Registro Civil

[ 4.4 CODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, registra y evaliia documentos administrativos

b) Redaccién, elaboraciéon y tipeo de oficios, informes 'y
memorandums

¢) Elabora informes de expedientes provenientes de Tramite
Documentario (Exp de Solteria, viudez, etc); ademas de
expedientes proveniente del Poder Judicial, Entidades Publicas
y Privadas de interés personal.

d) Decepcionar documentos para el Archivo Pasivo

e) Lleva el control del consumo del papel xerox, tinta y otros

implementos




f) Registro "diario de ordenes de pago para la exped1c1on de
partidas en general

g) Registro de -Befunciones-en los libros para la expedicién de
partidas en general

h) Confeccion de los indices de defunciones

1) Entrega de partidas de los Hechos Vitales

j) Entrega copias certificadas de documentos, -certificados
negativos de no inscripcion de nacimientos (previo informe del
responsable del archivo).

k) Legalizacion de Partidas en general y Certificados de Solteria

1) Elaborar el informe estadistico de los Hechos Vitales

m) Otras funciones que la Jefatura le asigne

+.6 LINEA DE AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD

4.6.1 DEPENDE DE
Jefe de la Unidad de Reglstro Civil

4.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién directa sobre cargo alguno

Instruccién secundaria completa

Titulo de Secretaria(o) — Ejecutiva (o)

Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo- de 02
afos, con conocimiento de computacién
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GERENCIA MUNICIPAL
1.- PRESENTACION: e

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia

- Municipal de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y
completa el contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones,
aprobado con Ordenanza N° 107 -MDCH

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Gerencia Municipal, el cuadro de cargos, relaciones
internas y externas y las funciones especificas de los cargos ; entre otros
aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento de act1v1dades a realizar y
el logro de los objetivos y metas propuestos. :

Los trabajadores de la Municipalidad, se sirvan consultar, el présente

manual en forma permanente para el mejor desempefio de las funciones de
su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a esta Gerencia las
propuestas de cambios a efectuar en razén de la dindmica organizacional de

la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periédicamente a las
exigencias del servicio Municipal.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las

actividades, y permita que el personal conozca con claridad sus deberes y
SR esponsabllldades

/f A ALCANCE

gor s\El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Gerencia Municipal;
R EAT @bmprende a los cargos de la Gerencia Municipal; y en lo que corresponda,
Aol .a los demas 6rganos de la Municipalidad.

1. B BASE LEGAL
= Ley 27972 Orgéanica de Municipalidades

* Reglamento de organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos. Ordenanza N° 107-2007-MDCH




2.- ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAM A

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

2.B FUNCIONES

a)

0 Da
ot be 2

Son funciones de la Gerencia Municipal

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
administrativas, econdémicas y financieras de los organos operativos
de la Municipalidad en concordancia con las disposiciones
impartidas en la Alcaldia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas referidas a la economia,
orientadas a la captacioén y racionalizacién de las rentas municipales.
Dirigir y supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas y demaés
Dispositivos Municipales, asi como conducir el desarrollo de las
actividades de Seguridad Ciudadana.

Controlar y evaluar la gestién administrativa, financiera y econémica
de la Municipalidad y el seguimiento de los planes municipales,
disponiendo medidas correctivas.

Mantener informado al Alcalde y al Consejo Municipal sobre el
funcionamiento de la Estructura Orgéanica Municipal presentando al
Alcalde, las medidas que estime conveniente para el mejor
funcionamiento de la Administracién Municipal.

Expedir y/o Visar las Resoluciones que son de su competencia.
Fomentar y potenciar Ia creatividad, ejecutando programas de
-capacitacion y desarrollo personal

Ejercer una administracién participativa para innovar, reducir y
simplificar procesos y procedimientos, mejorando la toma de
decisiones. :

Integrar y/o presidir comisiones de trabajo para formular
recomendaciones de desarrollo municipal.




j) Proponer y expedir en los casos delegados por el Alcalde, Normas y
Disposiciones Resolutivas de caricter administrativo. -

k) Formular, Evalsar y Supeivisar la Politica de Fiscalizacion

1) Prestar apoyo administrativo a las comisiones de Regidores.

m) Proponer las politicas para la gestién y el desarrollo de los Planes de
Gestion Ambiental y Programas Municipales. ‘

n) Dirigir, coordinar, programar y evaluar los planes de trabajo de las
diversas dependencias de la Municipalidad contenida en el Plan
Operativo Anual de accién municipal

0) Realizar y dirigir reuniones de Directorio, ordinarias y
extraordinarias, para evaluar, programar y ejecutar acciones de la
Administracién Municipal, reglamentando su funcionamiento.

p) Otras funciones que le encargue el Alcalde, en materia de su
competencia. :

2. C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.- Gerente Municipal
2.- Secretaria III

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
Gerencia Municipal

CARGO CLASIFICADO
Gerente Municipal II

CARGO ESTRUCTURAL
Gerente Municipal

CODIGO
D3-05-300-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planifica, organiza, dirige y supervisa por delegacion, los
servicios ’

b) Propone las politicas para la Gestién y el desarrollo local y

programas municipales



¢) Dirige y coordina la ejecucion de los planes de desarrollo local
y programas socioeconémicos de la Municipalidad

d) Controla y-evalia la gestion administrativa de los servicios

administrativos, Servicios Publicos

e) Asesora al Alcalde y a Concejo en asunto de su competencia

f) Participa o preside comisiones de trabajo para formular y
recomendar acciones de desarrollo municipal

g) Propone y expide en los casos delegados, normas vy
disposiciones resolutivas de caracter administrativo y d
ejecucion de proyectos de inversion

h) Representa a la Municipalidad en comisiones de trabajo para
formular y recomendar acciones de desarrollo municipal

i) Realiza el control concurrente sobre las actividades a su cargo

- j) Eleva al alcalde el Plan de Accion Institucional, Presupuesto
Municipal, Memoria Anual y la Cuenta General

k) Propone al Alcalde el Proyecto de Reglamento de
Organizacién y funciones, Cuadro para la Asignacién de
Personal, Presupuesto analitico de Personal manuales de
organizacion y funciones y otros instrumentos de Gestion

1) Propone las politicas para la Gestion y el desarrollo de los
planes de Gestién Municipal y Programas Municipales

m) Dirige y organiza la Reunién de Directorio para evaluar,
programar y ejecutar acciones Gerenciales para la Gestion
Municipal.

n) Formula, dirige y supervisa la politica de Fiscalizacion
Municipal ‘

0) Propone al Alcalde las acciones de personal referidas a
nombramiento, contrataciones, ascensos, resignaciones,
rotaciones, etc.

p) Otras funciones que se le asigne

Ty 36 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Alcalde

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Unidad, Responsables y
Programas




3.7 REQUISITOS MINIMOS

= Titulo Profesional Universitario

= Especializacion en materias relacionadas al cargo
= Experiencia en el cargo

= Experiencia en la conduccion de personal

3.8 DEPENDENCIA
Gerencia Municipal

3.9 CARGO CLASIFICADO
Secretaria III

3.10 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Gerencia Municipal

3.11 CODIGO
T3-05-675-3

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organiza, clasifica, distribuye, archiva y supervisa las
actividades de apoyo administrativo y secretarial

b) Recibe y atiende a funcionarios, delegaciones, contribuyentes,
etc. {

¢) Administra la documentacion clasificada

d) Redacta documentos de respuesta a comunicaciones y dispone su
digitacion

e) Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan a
Gerencia Municipal e o PG

f) Prepara informes sobre el movimiento de expedientes

g) Informa de aquellas situaciones que estén pendientes de atencion

h) Otras funciones que se le asigne

4.1 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1.1 DEPENDE DE
Gerente Municipal

CH
! gt 0/9,9/(‘
( G s
\, )3

o %) 4.1.2 EJERCE FUNCION SOBRE
i No ejerce funcion directa sobre cargo alguno
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5 REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Seeundaria Completa

Titulo de Secretaria(o) — Ejecutiva(o)

= Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo de 02
afios, con conocimiento de computacion ”
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UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de Imagen
Institucional de la Municipalidad de Chorrillos, desagrega y
completa el contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las

funciones de la Unidad de Imagen Institucional, el cuadro resumen

de cargos, las relaciones internas y externas y las funciones

especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar

el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los objetivos y
- metas propuestos. - |

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan
consultarlo frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones
de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar a la Gerencia de Planificacién vy
Presupuesto las propuestas de cambios a efectuar, razén de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periédicamente a las demandas del servicio y del
desarrollo del distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
actividades y permite que el personal conozca con claridad sus
deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Imagen
Institucional; comprende a los cargos de la Unidad de Imagen
Institucional, y en lo que corresponda, a los demas o6rganos de la
Municipalidad.

1. B BASE LEGAL

* Ley 27972 Orgénica de las Municipalidades




= Reglamento de Orgamzacmn y funciones de la Mun101pa11dad
Distrital de Chomllos

2.- ESTRUCTURA ORGANICA

2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA MUNICIPAL

-« UNIDAD DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL

2. B FUNCIONES

La Unidad de Imagen Institucional, es el 6rgano de apoyo encargado de
difundir las acciones de la Municipalidad, desarrollando una adecuada
politica de Imagen Institucional tendientes a apoyar el desarrollo de las
acciones de la Gestion Municipal.

Son Funciones de la Unidad de Tmagen Institucional:

) Organizar y dirigir el sistema de informacién y comunicacion de la

Municipalidad desarrollando un adecuado Plan de trabajo.

::‘\ b) Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de

;/ difusion masiva, para informar en forma regular y oportuna sobre las
actividades, logros, proyectos, obras y otras actividades de la Gestién
Municipal.

¢) Analizar y emitir opiniéon ante la Alta Direccién sobre las
informaciones que difundan los medios de comunicacién sobre las
acciones de la Gestion Municipal.

d) Elevar la Imagen Institucional y prestancia de la Municipalidad a
través de mensajes orientados a la prestacion de los servicios que

desarrolla la Municipalidad.

\”\ e) Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades

7 de lalocalidad.




f) Organizar y atender los Actos Oficiales que se programan y otros a
las que asistan las Autoridades Municipales. "

g) Disefiar, aplicar y==difundir - ~programas de orientacién al
contribuyente, ejecutando acciones destinadas a brindarle un servicio
de calidad y orientacion sobre sus obligaciones.

h) Organizar y ejecutar las acciones de protocolo en las actividades
sociales que programen la Municipalidad.

i) Coordinar y editar las revistas y boletines informativos que disponga

la Gerencia Municipal.
j) Otras funciones que Je encargue el Alcalde y/o Gerente Municipal,

en materia de su competencia.
) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.- Especialista Administrativd- I
2.- Secretaria II
3.- Auxiliar de Sistema Administrativo

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
Unidad de Imagen Institucional

32 CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo II

\‘ 3.3 CARGO ESTRUCTURAL
6 Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

2.4 CODIGO
P4-05-338-2

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y planificar el Programa de Comunicacion y Difusion

TInstitucional.
b) Programar u supervisar las actividades de caracter publico que

organiza la Municipalidad.
c¢) Difundir en los sectores de la poblacion la normatividad y logros

de la Gestién Municipai.”




d) Difundir en los medios masivos de comunicacion los logros,
actividades de la Gestiéon Municipal. ‘ |

e) Supervisar y plarificar el Caiendario Civico de Actividades de la
Municipalidad y localidad.

f) Dirigir y Supervisar en la edicién de Boletines Informativos

g) Otros Funciones inherentes a su cargo que se le encomienden.

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
De la Gerencia Municipal

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Unidad de Imagen
Institucional.

3.7 REQUISITOS MINIMOS

e Estudios Suneriores y/o una combinacion de estudios —
carrera afin
e Experiencia y excelente relacion
e Experiencia en conduccion de personal
4. DEPENDENCIA
Unidad de Imagen Institucional

CARGO CLASIFICADO
Secretaria I1

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Unidad de Imagen Institucional

CODIGO
T2-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, revisa, clasifica y deriva la documentacién que
ingrese a la Jefatura.




b) Organiza, Administra y lleva al Archivo de la documentacién
clasificada. » ‘

¢) Tipeo de docuraentos de acuerdo a instrucciones generales.

d) Recepcion de llamadas.

e) Orienta sobre situaciones de los documentos al Jefe de la Unidad
de Imagen Institucional

f) Orienta sobre situaciones de los documentos al Jefe de la Unidad
de Imagen institucional.

g) Requiere y supervisa la distribucion de materiales de Oficina

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad. '

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

4.5.2 EJERCE FI'NCTION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS

5. DEPENDENCIA
Unidad de Imagen Institucional

5.1 CARGO CLASIFICADO
Auxiliar de Sistema Administrativo I1

CARGO ESTRUCTURAL
Auxiliar de Oficina

CODIGO
A4-05-160-2

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordina con el Jefe de la Unidad sobre las actividades de la
Gestion Municipal




b) Redacta informes especificas sobre las actividades realizadas
en la Gestion Municipal '

c¢) Controla --ia programacion publica que organiza la
Municipalidad

d) Apoyay asesora en aspectos relacionados con su especialidad

e) Otras funciones que se le asigne. )

5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
- Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

5.52 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene m=ndo sobre cargo alguno

5.6 REQUISITOS MINIMOS
» Instruccién académica en la especialidad
= Experiencia en la conduccioén de programas relacionados a
la labor a desempeiiar en la Unidad.
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SUB GERENCIA DE INFORMATICA

-1. PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad
de Informética de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y
completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documerito se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Subgerencia de Informatica , el cuadro resumen de
cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de
los cargos, entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento
de actividades a realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan
consultarlo frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de
su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razén de la
dinamica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periddicamente a las demandas del serv1c:1o y del desarrollo
del distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
- actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes
Yo Y responsabilidades.

P El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Informatica;
%\ comprende a los cargos de la Subgerencia de Informatica; y en lo que
corresponda a los demas organos de la Municipalidad.




* Reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad
Distrital de chorrillos. ' :

2.- ESTRUCTURA ORGANICA
2. A.- ORGANIGRAMA

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
INFORMATICA

2. B.- FUNCIONES
Son funciones de la sub gerencia de informatica:

a) Dirigir, supervisar y asesorar el cumplimiento de las
funciones de los sistemas administrativos de informética y
de las normas aplicables en los sistemas bajo su
dependencia.

b) Planificar y dirigir los estudios de factibilidad para captar
las necesidades del sistema de informacion mecanizado en
las diferentes dependencias de la municipalidad, con el fin
de implementar y / o ampliar la red informatica
municipal.

¢) planificar y dirigir el mantenimiento y conservacién de
los sistemas  programas y / o la informacién almacenada
de la gestion municipal a su cargo, asi como efectuar y
conservar los archivos de seguridad correspondiente.

d) informar periédicamente a la gerencia municipal sobre
las modificaciones y / o alteraciones que se generen en el

sistema.
e) Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo vy
/é—"*\ correctivo de los equipos de computo, asi como brindar
0 9

apoyo  paulatino a los  servidores en el manejo de
software y el hardware.

;Geo' T 2}
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f) Remiitir  oportunamente a las dependencias de la
municipalidad los reportes y documentacién mecanizados
que esién debidamente autorizados.

g) Apoyar el cumplimiento y elaboracion mecanizada de las
gjecuciones presupuestales mensuales, balances de

| comprobacion, balances generales y estados de gestion.

h) Elaborar el portal (pagina Web) de la municipalidad
para los fines previstos en la ley de transparencia.

i) Otras funciones que le encargue el gerente municipal en
materia de su competencia.

2. C.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

1.- Analista de sistemas PAD II.

2.- Programador de sistemas PAD II.
3.- Operador PAD L.

4.- Secretaria II.

3.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES A NIVEL DE
CARGO

3.1.- DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Informatica.

3.2 CARGO CLASIFICADO
"~ Analista de sistemas PAD II.

3.3 CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de la sub Gerencia de Informatica.

3.4 CODIGO
P4-05-050 -2

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a).- Asesorar a la alta direccion sobre como mejorar el rendimiento
informatico de equipos; software y/o sistemas de informacion a
demas de las necesidades al respecto.

b).- Coordinar con las diferentes dependencias sus necesidades
informaticas en cuanto a equipamiento, software y/o sistemas de
informacion.




c).- Controlar y supervisar el rendimiento  de los “equipos
informaticos de las diferentes dependencias.

d).- Planificar, diiigir y/o solicitar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los equipos de computo.

e).- Supervisar la creacién de los archivos de seguridad (backup)
de la informacién que se maneja.

f).- Dictar normas de seguridad de accesibilidad a los sistemas
de informaciéon y equipos de computo.

g).- Dictar normas de mantenimiento y uso de los equipos de
computo.

h).- Informar y remitir periddicamente a la alta direccién y demads
dependencias del municipio , diferentes tipos de reportes
mecanizados y/o informes especializados que ayuden a la toma de
decisiones.

1).- Dirigir, controlar y planificar el trabajo de la sub gerencia y
personal a su cargo.

j) Otras que indique el jefe inmediato.

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Gerencia Municipal.

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de informatica.

3.7 REQUISITOS MINIMOS

e Profesional

e Haber ocupado cargos similares (Indispensable)

e Experiencia en entidades publicas, de preferencia municipios
Experiencia en manejo de personal y relaciones con usuarios
y publico (Indispensable)

Amplia experiencia en desarrollo, programacién e
implementacioén de sistemas de informacién. (Indispensable)

Amplia experiencia en mantenimiento y operacién de software
aplicativo, tal como: WINDOWS, OFFICE, DOS, etc.
(Indispensable).

Amplia experiencia en administracion, supervision y operacion
de sistemas operativos de redes tales como NOVELL,




WINDOWS, WINDOWS SERVER, LINUX, UNIX. (
indispensable uno de ellos) :

4. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Informatica.

4.1 CARGO CLASIFICADO
Programador de Sistema PAD III

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Programador.

4.3 CODIGO
T5-05-630-3

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantenimiento, correccién y/o creacion de sistemas de
informacidn. . }‘

b) Documentar los sistemas de informacién elaborando manuales de
operacién y analisis y disefio. Mantenerlos actualizados.

¢) Emitir y procesar reportes mecanizados.

d) Asesorar y capacitar a los diferentes usuarios, en el manejo de los
sistemas de informaciéon a su cargo, asi como del software
aplicativo que usa.

e) Planificar y crear cronogramas de trabajo periédicos para medir
su avance y lograr un mejor control de sus labores.

f) Informar a su jefe inmediato sobre los avances.

g) Planificar en coordinacién con el sub gerente y los demas

programadores, la interrelacion de los diferentes sistemas de

informacidn existentes.




h) Coordinar con su jefe inmediato y los jefes o usuarios de las
diferentes dependencias _del municipio la creacion de nuevos
sistemas de informacion qué optimicen la labor diaria.

i) Reemplazar al sub gerente por encargo de la alta direccion.

j) Mantener actualizados los programas

k) Mantener actualizada la pagina Web.

1) Otros que indique el sub Gerente.

6 .- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

6.1.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Informatica.

6.1.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién directa sobre cargo alguno.

7. REQUISITOS MINIMOS

Profesional o técnico en Sistemas.

Amplia experiencia en desarrollo, mantenimiento,
programacién e implementacion de sistemas de
informacién multiusuarios, bajo lenguajes de Bases de
Datos (FoxPro y/o VISUAL FOX) indispensable.

o Experiencia en mantenimiento de equipos de computo.
(de preferencia)

e Amplia experiencia en operacion de software aplicativo,
tales como: WINDOWS. OFFICE, DOS, etc.
(INDISPENSABLE)

e Amplia experiencia en operacion de equipos bajo
sistemas operativos de red tales como: NOVELL,
WINDOWS NT, UNIX. (INDISPENSABLE UNO DE
ELLOS)

e Experiencia en municipios, en el area informatica (DE
PREFERENCIA)

e Capacidad de interactuar con el usuario final en forma
directa o indirecta, (INDISPENSABLE)




7.1 DEPENDENCIA
Sub gerencia de Informatica.

7.2 CARGO CLASIFICADO
Operador PAD 1.

7.3 CARGO ESTRUCTURAL
Digitador.

7.4 CODIGO
T2-05-595-1

- 7.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS

s a) Operar los sistemas de informacién que el sub. gerente

indique. _,

b) Procesar y emitir los reportes que el jefe de la unidad

indique.

c¢) Crear las copias de seguridad (BACKUPS) en el momento y
tiempo que el cronograma establecido indique.

d) Apoyar a las diferentes dependencias del Municipio en el
uso. Mantenimiento y conservacion de sus equipos de
computo.

e) Atender y orientar a los contribuyentes en lo que le se tenga
establecido.

f) Emision de estados de cuenta de contribuyentes, duplicados
de documentos mecanizados y otros que el determine.

g) Controlar y supervisar el buen mantenimiento de la red de
cémputo del municipio.

h) Controlar y supervisar el uso de los materiales informaticos
(CINTAS. PAPEL. DISKETTES. etc.) y encargarse de su
reposicion. previa coordinacion y autorizacion del jefe de la
unidad.

1) Realizar labores de mantenimiento, cambios y/o
movimientos de equipos de coémputos que el sub gerente
indique.

J) Atender al publico en ventanilla

7.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

7.6.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de informatica




7.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

8. REQUISITOS MINIMOS

e Técnico en Sistemas.

~® Experiencia en mantenimiento de equipos de cémputo.
(De preferencia).

® Amplia experiencia en operacién de software aplicativo,
tales como:

WINDOWS, LINUX OFFICE, DOS, etc., (DE
' PREFERENCIA).

* Amplia experiencia en operacién de redes de PC’, bajo
sistemas operativos tales corno WINDOWS, LINUX Y
PLATAFORMAS TIPO SERVIDORES.
(INDISPENSABLE UNO DE ELLOS) -

e Capacidad de interactuar con el usuario final en forma
directa o indirecta.

® Experiencia amplia y demostrada en operacion de
sistemas de informacién. (INDISPENSABLE)

8.1 .- DEPENDENCIA
Sub gerencia de Informatica.

8.2.-CARGO CLASIFICADO
Operador PAD 1.

8.3 .- CARGO ESTRUCTURAL
Soporte técnico

8.4 .-CODIGO
9.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solucionar los problemas que se presenten en hardware y

software.
b) Efectuar copias de los datos procesados.

¢) Mantener actualizados los antivirus




d) Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos
de computo. |
e) Configurar el soMme y hardware de acuerdo a los
criterios técnico establecidos.
f) Elaborar y mantener un inventario de los equipos de
computo y suministros.
g) Administrar las cuentas de acceso de los usuarios.
h) Adﬁinisﬁm y supervisar la seguridad en el acceso externo a
i la red municipal (firewall, proxys, rauter etc) en
coordinacién con el jefe inmediato
1) Instalar.:y actualizar los equipos.
i) Ayuda a los usuarios Help- Desk

k) Otras funciones que le designe el sub gerente.

9.1 . DEPENDENCIA
Sub Gerencia de informatica

9.2 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 11.

L 9.3 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la sub gerencia de informatica

9.4 CODIGO
T2-05 -675-2

9.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener en orden y clasificados los archivos documentarios
de la sub gerencia

b) Llevar un control eficiente y ordenado de los documentos
generados y/o recibidos.

¢) Llevar un control sobre los pendientes que se tuviesen,
informando oportuna y directamente al sub gerente.




d) Llevar un control de los ftiles de escritorio en cuanto a uso y
reposicion en coordinacién con el sub gerente de informatica
e) Llevar un-control eficiente sobre la agenda que el jefe de la
~sub gerencia (principalmente) o la unidad misma, pueda tener.
f) Informar al sub gerente sobre las ocurrencias habidas en su
ausencia. :
g) Transcribir los documentos que el jefe de la unidad le indique.
h) Otras que el sub gerente le indique.

9.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

9.6.1 DEPENDE DE
Sub gerente de Informatica.

" 9.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

9.7 REQUISITOS MINIMOS

Secretaria (Titulada o estudiante)
e Conocimientos en control y mane3o de documentos
(INDISPENSABLE)

e Experiencia en el manejo de software aplicativo, tal como:
WORD, EXCEL, OFFICE, WINDOWS (INDISPENSABLE).







GERENCIA DE RENTAS

1. PRESENTACION:
El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia de Rentas
de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa el contenido del

Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consiena en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
la Gerencia de Rentas, el cuadro resumen de cargos, las relaciones internas v
externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados.
para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los objetivos v
metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultar]o
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dinamica
organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse ;
peridédicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos. |

Su objetivo es facilitar 1= zcrmatividad, evaluacién y control de las actividades. y
permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

7 1A ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Rentas:
comprende a los cargos de la Gerencia de Rentas; y en lo que corresponda. a
los demas organos de la Municipalidad.

'»)IB BASE LEGAL

* Ley 27972 Organica de Municipalidades.
* Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

T

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE RENTAS

2.B FUNCIONES

Son funciones de la Gerencia de Rentas:

a)

d)

i)

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de administracion
de rentas, de recaudacion y fiscalizacién conforme al Cédigo Tributario y
otros dispositivos legales vigentes. {

Elaborar el Presupucsio de Ingresos del Municipio.

Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de las Normas Legales
relacionadas con los Tributos Municipales, aseourando su adecuada
interpretacion.

Realizar y proponer N'ormas y Propuestas Técnicas que crean, modifican.
suprimen o exoneran los Tributos y Rentas Municipales, en conformidad
a la Constitucion Politica del Peru y alos dispositivos legales vigentes.
Sistematizar la facturacién, recaudacién, seguimiento, y control de las
rentas municipales provenientes de tributos, manteniendo actualizado las
estadisticas correspondientes y el estado de cuanta de cada contribuyente.
Dirigir y coordinar con la Sub Gerencia de Informatica la emision de los
reportes mecanizados, por cada tipo de recaudacion. clasificacion de
contribuyentes, relacion de contribuyentes por orden alfabético V otros
tipos de reporte que permitan un control eficiente de la recaudacion.
Proporcionar a la Sub Gerencia de Informatica la tabla de célculo para la
estimacién de la base imponible v la acotacién del impuesto al valor

v

predial.




h)

Proponer métodos y procedimientos fiuevos par la optimizacion &
Cobranza de Tributos y Rentas, en coordinacién con la Sub Gerencia de

Informética,

Velar por el cumplimiento de las Normas de la Municipalidad. relativas a
la Administracion Tributaria.

Formular planes y politicas de fiscalizacion. _

Proponer métodos y procedimientos para la captacién y cobranza de
tributos y rentas mediante acciones coactivas.

Organizar, controlar y actualizar el registro de contribuyentes,
concesionarios y de los Bienes de la Municipalidad que producen rentas.

en coordinacidn con la Sub Gerencia de Informatica.

m) Disponer y controlar la aplicacién de multas, recargos y moras a los

q)

infractores tributarios, en concordancia con lo previsto en el Cddigo
Tributario, Leyes, Ordenanzas, y demas disposiciones municipales. asi
como las multas de caracter administrativo por las vias correspondientes.
Difundir y orientar A los contribuyentes, sobre la normatividad legal de
los tributos y derechos que estdn bajo la Administracion Municipal.
Orientar a los contribuyentes desarrollando programas de educacién
tributaria para mejorar el cumplimiento de sus obligaciones.

Coordinar la elaboracion y actualizacién permanente. del Texto Unico
Ordenado de Tasas (TUOT); del Reglamento de Aplicacion de Sanciones
(RAS) y de otros documentos de ‘orientacién y servicios a los
contribuyentes.

Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal, en materia de su
competencia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

a—

Director de Sistema Administrativo 1.
Secretaria I11.




3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.

1.

DEPENDENClA_ |
Gerencia de Rentas.

1.1 CARGO CLASIFICADO
Director de Sistema Administrativo 1.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Rentas.

1.3 CODIGO
D3-05-295-1

1.4 FUNCIONES E>rrCIFICAS

a)

.
)

~—

m)

n)
0)
p)
q)

Programa y dirige las actividades de administracién de Rentas.
recaudacion y Fiscalizacién.

Elabora el presupuesto de ingresos del Municipio.

Supervisa, controla y evalda el cumplimiento de las normas legales
establecidas.

Propone normas de modificacion o creacién de tributos municipales.
Sistematiza la forma de recaudacién de las rentas municipales.
Dirige y coordina con informética la emision de los reportes
mecanizados de la recaudacion.

Proporciona a la Sub Gerencia de Informatica las tablas de calculo
de acotacion de impuestos.

Propone métodos de cobranza de impuestos y tasa.

Formular planes de fiscalizacion.

Hacer cumplir las normas establecidas.

Proponer métodos y procedimientos, con gjecutoria Coactiva.
Organizar y actualizar el registro de contribuyente y Bienes de la
Municipalidad.

Disponer v controlar las multas recargos y moras previsto del
Codigo tributario.

Difundir v orientar a los contribuyentes.

Orientar a los contribuyentes desarrollando programas de educacion
Coordinar la elaboracién del Texto Unico (TUOT) y (RAS).

Otras funciones que le encargue del Gerente Municipal.




k-

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE __
Gerente Municipal.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Gerencia de Rentas.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional (Abogado, Economista, Ing. Civil.)
» (Capacitacidén Feneriglizada.

* Experiencia en Conducciéon de Gerencias.

* Experiencias’'en Gerencia de Personal.

. Expériencia minima de 4 afios.

* Alguna Experiencia en Conduccién de Personal.




DEPENDENCIA
Gerencia de Rentas.

2.1 CARGO CLASIFICADO |
Técnico Administrativo II.

1.2

1.3

1.4

1.6

CARGO ESTRUCTURAL
Técnico en Tributo.

CODIGO
T4-05707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Realizar informes y proveidos de los expedientes que contengan
deficiencias  documentarias, para ser derivados al 4rea
correspondiente, quienes deberan solicitar al recurrente.

Recepcion de declaraciones juradas del presente afio y los afios
anteriores.

Otras actividades que se deriven de la Sub Gerencia y la Gerencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Administracion Tributaria

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno..

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de bachiller o similar.
Experiencia en ~~nduccién de personal.
Experiencia en trato con el publico.
Capacitacién en control municipal.
Conocimiento de gestion municipal.
Experiencia minima 1 afio.







SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1. PRESENTACION:
El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y
completa el contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, el cuadro resumen de cargos. las
relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros
aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro
"~ los objetivos y metas propuestos.

we sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razéon de la dindmica
organizacional de la Municinatidad; y de su necesidad de adecuarse
periédicamente a las demandas del servicio 'y del desarrollo del distrito de
Chorrillos.

b
3

4
b

T
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Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades, y
permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

)L\ A ALCANCE

L] N - . ., . ~ .

~g%y  El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de
ISRV ¢ 3 i " ; ’

B )} Administraciéon Tributaria; comprende a los cargos de la Sub Gerencia de

Administracion Tributaria: y en lo que corresponda, a los demés organos de
la Municipalidad.

o

=
=~

BASE LEGAL
* - Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.

* Reglamento de Organizc:ili y funciones de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.

n}
g




2. ESTRUCTURA ORGANICA:
. 2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA PE RENTAS

SUB GER. ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2.B FUNCIONES
Son funciones de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria:

a) Supervisar el estado de cuentas de cada contribuyente, referente a sus

(]

£ W

(9]

obligaciones tributarias, evitando la prescripcion tributaria.

b) Formular y elaborar los cuadros estadisticos de tributos recaudados

(cobranzas administrativas, multas, coactivas, dudas y otros), asi como
factores de reajuste y actualizacion.

¢) Mantener actualizada la base tributaria en coordinacién con la base

catastral.

d) Controlar y verificar las recaudaciones de cobranzas administrativas vy

tributarias.

¢) Otras funciones que le encargue el Gerente de Rentas, en materia de su

competencia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
1.

Especialista en Tributacion 11.
Técnico Administrativo II.
Auxiliar Administrativo I.
Auxiliar Administrativo 1.
Secretaria II.




2. DEPENDENCIA
Gerencia de Rentas.

2.1 CARGO CIfAS’_IFICADO _
Secretaria 1. o

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Gerencia de Rentas.

1.3 CODIGO
T3-05-675-3

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcion de documentos emitidos por las diferentes Gerencias vy 10s
informes realizados por: las Sub Gerencias de Fiscalizacion y Control y
Administracién Tributaria.
b) Organiza el despacho de la Gerencia de Rentas.
¢) Realiza ingresos y salidas de los expedientes ingresados a la Gerencia.
d) Registro de Documentacion y expedientes ingresados.

e) Registro de los pagos efectuados por alquileres de antenas en el cerro

Marcavilca.
f) Control de los contratos realizados con las empresas que tienen antenas
en cerro Marcavilca.

) Control de los contratos con los deudores por alquileres de locales.
h) Labores secretariales ordenadas por el Gerente.

gQ

¢~ %\ 15 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
? 1.5.1° DEPENDE DE
Gerente de Rentas.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional en secretariado ejecutivo.

» Conocimiento de Administracién de Rentas.

* Experiencia minima de 3 afios.

»  Estudios complementarios de Gestion Municipal.

L g AR S RTINS



‘3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.
1. DEPENDENCIA

Gerencia de Renta_s,

1.1 CARGO CLASIFICADO
Especialista en Tributacion I1.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Administracién Tributaria.

1.3 CODIGO
P4-20-400-2

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar el estado de cuentas de cada contribuyente, evitando la
prescripcion Tributaria.

b) Formular y elaborar los cuadros estadisticos de tributos recaudados
asi como factores-de reajuste y actualizacion.

¢) Mantener actualizada la base tributaria en coordinacién con
Catastro.

d) Controlar y verificar las recaudaciones de cobranzas.

e) Otras funciones que le encargue el Gerente de Rentas, en materia de
su-competencia

1.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1.5.1 DEPENDEDE
- Gerente de Rentas.

-1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia.

PN 1.6 REQUISITOS MINIMOS

a \ = Titulo Profesional Universitario (Administrador. Abogados, Ing.
My Civil. u otro).

* Conocimiento de Administracién Municipal Tributaria.

* Experiencia Municipal minima 2 afios.

* Estudios Complementarios de Gestion Municipal.




g

DEPENDENCIA
Gerencia de Rentas.

3.1

W
[\

3.3

3.4

o
~—~—

b)

CARGO CLASIFICADO

Auxiliar Administrativo L.

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar en Tributacion.

CODIGO

A3-05-160-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientacion al contribuyente en todo lo referente a predios arbitrios y
Otros impuestos y tasas.

Recepcion de las declaraciones juradas manuales realizadas por el
contribuyente por concepto de inscripcion de predio, aumento de valor,
disminucién de valor descargos, cargos y otros.

Determinacién del pé.go de alcabala, para aquellos predios que pasen
de los montos minamos establecidos.

Determinar el impuesto predial en forma manual, en caso de
inscripcién de predios por los aflos anteriores actualizandolos de
acuerdo a los factores establecidos.

Determinacion del pago de arbitrios de acuerdo a las declaraciones
juradas manuales presentadas.

Determinar el pago de multas por omisiones a la presentacién u otros
casos especificados en las tablas de valores.

Determinacion de los aranceles de terrenos por m2. o hectareas en el
distrito de Chorrillos. .

Resolver con informes los expedientes que refieran sobre reclamos.
consultas u otros referidos a predios, arbitrios u otras tasas.

Cualquier otra actividad designada por el Sub Gerencia o Gerencia.

LINEA DE AUTCRI™AD Y RESPONSABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Administracién Tributaria.

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

Todos los integrantes de la Sub Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario(Administrador, Abogados, Ing. Civil. otro)

* Conocimiento de Administracién municipal tributaria.

» Experiencia municipal minima 2 afios.

* Estudios complementarios de gestion municipal.




DEPENDENCIA
Gerencia de Rentas.

4.1

4.3

4.4

CARGO CLA_SIFICADOM
Segretaria nm :

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria.

CODIGO
T2-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcion de dccumentos emitidos por la Gerencia de Rentas v
demas dependencias.

b) Registro de los informes, Memorandums, proveidos y notificaciones
emitidos y recibidos.

¢) Tipeo de documentos solicitados por el Gerente de Sub Gerente.

d) Encargada de emitir los informes situacionales de los contribuyentes
dentro de las cuentas corrientes. |

¢) Determinar reportes diarios de la situacién de ingresos a la Gerencia
de rentas por diferentes conceptos.

f) Coordinar con los encargados de predios las 6rdenes impartidas por
el Gerente. »

g) Recopilar informacion del cumplimiento de érdenes impartidas por
el Gerente.

h) Labores secretariales solicitados por el Gerente o Sub Gerente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.5.1' DEPENDE DE
Sub Gerente de Administracidon Tributaria.

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

= Tiwlo profesional en Secretariado Ejecutivo.

* (Conocimiento de administracion tributaria.

*» Experiencia minima de 2 afios.

* Estudios complementarios de gestién municipal.







SUB GERENCIA DE F ISCALIZACION Y CONTROL

1. PRESENTACION: -— ...
El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de

|

| Fiscalizacion 'y Control de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y
IJ completa el contenido del Reglcmento de Organizacion y Funciones.
n

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control, el cuadro resumen de cargos, las
relaciones internas.y externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros
aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro
de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de é&ste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar Oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica
organizacional de Ia Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse

periddicamente a las demandas de] servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos. ' :

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades, y
/ permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades,

El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de F iscalizacion
y Control; comprende a los cargos de la Sub Gerencia de Fiscalizacion y
Control; y en lo que corresponda, a los demas 6rganos de la Municipalidad.

ZILB BASE LEGAL

y, * Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.

. Reglamento de Organizacién y funciones de Ia Municipalidad Distrita]
- de Ghorrillos. ‘ ’

/
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

w Txmmee - e

L GERENCIA DE RENTAS

SUB GER. FIZCALIZACION Y CONTROL, ‘}

2.B FUNCIONES . 7

La Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control depende jerdrquicamente del
Gerente de Rentas.

Son funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control:

a)

'Jl-lk'u‘)!\)l—d

Elaborar y ejecutar el programa anual de Fiscalizacién Tributaria de
Rentas.

Investiga, verifica y controla la evasion tributaria.

Orienta a los contribuyentes notificados a través del proceso de
Iiscalizaciéll de rentas Municipales.

Evaluar y controlar la ejecucion de acciones coactivas de acuerdo a Ley.
Realiza la liquidacién o acotacién de los contribuyentes que hayan
incurrido en infraccion.

Otras funciones que le encargue el Gerente de Rentas, en materia de sy
competencia.

' CUADRO ORGANICU DE CARGOS |

Especialista en Tributacion II.
Técnico en Tributacion I.
Auxiliar Administrativo I.
Auxiliar Administrativo I,
Secretaria I1.

o)
y
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. 3. DESCRIPCION DE FUNCTONES A NIVEL DE CARGO.
! 1. DEPENDENCIA
- Gerencia de Rentas. e
1.1 CARGO CLASIFICADO
Especialista en Tributacién II.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Fiscalizacién y Control.

1.3 CODIGO
P4-20-400-2

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaboray ejecuta el programa anual de Fiscalizacién y Control.

b) Investigar, verificar y controlar la evasién tributaria.

¢) Orientar a los contribuyentes en notificaciones.

d) Evaluar y controlar la ejecucion de acciones coactivas acorde a Ley.

e) Realizar la liquidacion o acotacion de los contribuyentes que hayan
incurrido en infraccion.

f) Otras funciones que le encargue su Sub Gerente o Gerente de
Rentas.

g) Informar a su Sub Gerente y Gerente de Rentas sobre el crecimiento
paulatino de contribuyentes e ingresos, que resulten del programa de
fiscalizacion anual

i
!
|

1.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Rentas. .. o=

1.5.2  EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Fiscalizacion y
Control.

16 REQUISITOS MINIMOS
* Tiwlo profesional universitario (Administrador., Abogado,
Ing.Civil, u otro).
* Conocimiento de Administracién Municipal Tributaria.
* Experiencia municipal minima 2 afios.
* Estudios complementarios de gestién municipal.




DEPENDENCIA

Gerencia de Rentas, )

2.1 CARGO CLASIFICADO
Técnico en'.T;vrpi'Butacién L -

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
Téq_nico en Tributo.

2.3 CODIGO
T4-20-835-1

¢) Elaborar los cuadros mensuales de los ingresos recaudados por cada
tributo determinando comparativos.

d) Liquidacién manua] Yy sistematizada en Jos recibos para impuestos de
alcabala, impuesto predial y otros, ,

e) Atiende e informa a‘los contribuyentes sobre sus expedientes ingresados
a la Gerencia de Rentas por todo concepto.

f) Revisa las resoluciones de multas administrativas y tributarias anuladas
bara su posterior incineracién,

g) Evalta la estadistica de los ingresos.mensuales.

h) Califica los expedientes derivados a la Sub Gerencia como: denuncias,
pedidos de inspecciones Y Otros para su programacién de fiscalizacion,

i) Actualizacién de los factores de reajustes, moras, bara ser empleados en
las liquidaciones de adeudog,

J) Cualquier otra actividad designada por el Gerente o Sub Gerente.

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de F iscalizacién y Contro].
2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

2.6 REQUISITOS MINIMOS
* Grado académico de bachiller o similar,
* Experiencia en conduccién de programas,
* Capacitacion en control municipal y conocimiento de gestién municipal.
® Experiencia minima | aiio.




DEPENDENCIA
Gerencia de Rentas, ) )

3.1

3.2

3.3

3.4

CARGO CL._A_EI_FICADQ .
Squ_etaria II.

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de Ia Sub Gerencia de F iscalizacion y Control

CODIGO
12-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcion de documentos emitidos por la Gerencia de Rentas vy
demds dependencias. _

b) Registro de los informes, Memoréndums, proveidos y notiﬁcaéiones
emitidos y recibidos.

¢) Tipeo de documentos solicitados por su Gerente 0 Sub Gerente.

d) Emision de Ordenes de Pago (encargada).

¢) Emisién de Resoluciones de Multas, Determinacion y Otros.
(Encargada).

f) Control de las cuentas corrientes (Encargada)

g) Control de los Pagos realizados con Ordenes “de pagos o
resoluciones,

h)" Labores Secretariales solicitados por su Sub Gerente o ¢] Gerente de
Rentas. :

LIN EA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE :
Sub Gerente de F iscalizacién y Control.

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

-6 REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional en Secretariado Ejecutivo.

* Conocimiento de administracién y fiscalizacion de Rentas,
* Experiencia minima de 2 afios.

* Estudios complementarios de gestion municipal,

DEPENDENCIA




Gerencia de Rentas.

4.1 CARGO CLASIFICADO
Auxiliar Administrativo I,

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Auxiliar en Tributacion.

43 CODIGO
A3-05-160-1

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Reali’z_a informe de expedientes dando opinién de acuerdo a lo
solicitado; por reclamos Yy apelaciones a notificaciones de infracciones
tributarias y administrativas.

b) Verifica vy _,_féaliza inspecciones  oculares solicitadas por Jos
contribuyentes relacionados g evasion tributaria y declaraciones
deficientes.

¢) Verificay fiscaliza Ia informacién presentada por los contribuyentes.

d). Mantiene actualizado los padrones existentes en la Sub Gerencia de
fiscalizacién para proporcionar informes a Ia Gerencia de Rentas,

e) Realiza actividades de fiscalizacién y control sobre las declaraciones
juradas de los contribuyentes.

) Encargado de emitir ordenes de pago, Resoluciones de determinacion.
resoluciones de multas, y otros - documentos que se deriven de |a
fiscalizacion correspondiente, 7

g) Encargado de controlar 1o actuado segun el programa de fiscalizacion,
determinando logros y deficiencias conforme se desarrolle ¢ programa
anual de fiscalizacién.

h) Cualquier actividad determinado por su Sub. Gerente o Gerente.

. $4.1LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

£

4.1.1 DEPENDE DE
Sub. Gerente de F iscalizacién y Control.

4.1.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

= 43 REQUISITOS MINIMOS

* Grado académico de bachiller o similar.

* Experiencia en conduccién de programas.

® Capacitacion en control municipal 'y conocimiento de gestion municipal,
* Experiencia minima 1 afios.
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1. PRESENTACION:

. e o' ez

’! | SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
f

El presente Mdﬁual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Ejecutoria Coactiva de Ia Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega v
completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva, el cuadro resumen de cargos. las
relaciones internas'y externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros
aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro
de los objetivos Y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

{
|
i
1
!

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razén de 1a dindmica
organizacional de Ia Municipalidad; Yy de su necesidad de adecuarse
periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos. M

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las actividades. y
permite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Gerencia de Ejecutoria
Coactiva; comprende a los cargos de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva:
'y en lo que corresponda, a los demds érganos de la Municipalidad.

"BASE LEGAL
* Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.

Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Distrita]
de Chorrillos.
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

' 2.A ORGAN IGRAMA

D~

{_ GERENCIA DE RENTAS —]

all ]

AF_L
L

IsuB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVﬂ

pekels

2.B FUNCIONES :

Son funciones de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva:

a) Planear, organizar, ejecutar, coordinar la Cobranza Coactiva de los de los
Tributos y las Multas Administrativas y Tributarias.

b) Registrar, programar y evaluar las Cobranzas Coactivas, informando de
sus resultados a los érganos correspondientes

¢) Disponer la demolicién ordenada por Resolucion Administrativa de
Construcciones  Antj Reglamentarias Yy otros que no contara con
autorizacién Municipal.

d) Controlar el estado de los Expediente a cargo de los  Auxiliares

~ Coactivos.

¢) Desarrollar otras funciones Inherentes al campo de su competencia en
virtud a o establecido en el Codigo  Tributario y la Ley sobre
procedimientos en cobranza Coactivos, Ley 26979.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
1. Director de Sistema Administrativo .
Auxiliar Coactivo.

Auxiliar Coactivo.

Auxiliar Coactivo.

Auxiliar Coactivo.

Secretaria III.

[—
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DESCRIPCION DE F UNCIONES A NIVEL DE CARGO.
1.

DEPENDENCIA
Sub Gerencia de E jecutoria Coactiva.

1.1 CARGO CLASIFICADO
Director de Sistema Administrativo I.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva,

1.3 CODIGO
D3-05-295-]

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejercer las acciones de Coaccién para el cobro de deuda Tributaria que
sea exigible de acuerdo ala Ley 26974 y Cédigo Tributario,
b) Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias tales como
Inscripcién  en Registros, intervencién  Elaborar los diferentes

la cobranza Coactiva.
) Inscribir e] embargo en el registro Publico segun corresponda,
) Levantar la medida Coactiva Impuesta cuando 1a deuda haya sido
- Pagada o existiera otra situacién,
2) Realizar seguimiento de las acciones de Ejecucion Coactiva.

2 15 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerencia de Rentas.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo de Abogado.

* Capacitacién especializada en e] 4rea.

* Experiencia en actividades técnico — legal.
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DEPENDENCIA

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

2.1 CARGO CLASIFICADO _ .
Auxiliar Coactivo. ‘

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
: Técnico.

2.3 CODIGO
T4-40-083-1

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Tramitar y custodiar el Expediente Coactivo a su Cargo.

b) Elaborar los diferc?ntes documentos que sean necesarios para el impuesto
del procedimiento.

¢) Realizar las diligencias ordenadas por ¢l ejecutor.

d) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que
lo ameriten.

¢) Emitir informes pertinehtes.

f) Dar fe de las actas de los que intervienen en el ejercicio de sus funciones,

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DE :
Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva

2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
~ No ejerce funcion directa sobre cargo alguno.

- 2.6 REQUISITOS MINIMOS

* Ser ciudadano en ejercicio y este en pleno goce de sus Derechos Civiles.
* Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios Universitarios
concluidos en las especialidades: derecho, contabilidad y administracion.
* No haber sido condenado en delito Doloso.
" No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o
de la Administracion Publica, Empresas o entidades.
* Conocimiento y experiencia en derecho, Administracién‘y Tributacion.
- * No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor hasta el cuarto grado de
‘ consanguinidad y/o segundo de afinidad.

'+ ® No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la Ley.
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DEPENDENCIA

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.
3.1 CARGO CLASIFICADO -
‘ Secretaria III

3.2 CARGO ESTRUCTURAL,
Secretaria de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

3.3 CODIGO
T3-05-675-3

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organiza, diétribuye Y supervisa las actividades de apoyo
administrativo y secretarial, :

b) Administra Ia documentacion clasificada.

¢) Informa de aquellas situaciones problemas que estén pendientes de
atencion. :

d) Recepciona, registra y evalta documentos administrativos,

) Redacta, elabora y digita oficios, informes, memorandums, etc,

f) Otras funciones ave se Je asigne.

3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva,

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

3.6 REQUISITOS MINIMOS

* Instruccién Secundaria Completa.

* Titulo de Secretaria(o) — Ejecutiva(o).

*  Tener experiencia en labores de secretariado, perfodo minimo de (2
afios, con conocimiento de computacién,




Y Funciones




!' GERENCIA DE'ADMINISTRACION Y FINANZAS

s o e

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia de
Administracién y Finanzas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizacién y
Funciones. '

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Gerencia de Administracién, el cuadro de cargos,
rc’ ~iones internas Yy externas y las funciones especificas de los cargos ;
enire otros aspectos tratado, para facilitar el cumplimiento de actividades a
re.. ary el logro de los objetivos y metas propuestos.

; i :
Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.
Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razén de Ia
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periédicamente a las demandas del servicio y del desarroilo del
distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
act” “dades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
responsabilidades.

RA ALCANCE

—s-o:u:uxbp

) i | . o . ! . e s
¥ Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Administracién
Iy ! .
“Finanzas y en lo que correspcizda a los cargos de la Gerencia de
Wministracién y F inanzas; y en lo que corresponda, a los demds 6rganos

élla Municipalidad.
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" Reglamento de organizaciéon y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos. B

2.- ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

GERENTE
MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
" Y FINANZAS

2. B FUNCIONES

La Gerencia de Administracién y Finanzas, es el 6rgano de apoyo
responsable de la aplicacién de normas y disposiciones de-los sistemas
Administrativos. Se encarga de programar, dirigir y ejecutar, supervisar y
evaluar las actividades del Sistema Administrativo de recursos humanos,
de recursos materiales, contables, de tesoreria y logistico de la
- Municipalidad. ' '
4 y \Son funciones Generales de la Gerencia de Administracién y Finanzas:

-5)b) Prograrﬁar, Organizai; Dirigir. C(;ordinar, Controlar y Evaluar las
: acciones que correspondan a los Sistemas de Contabilidad,

res Tesoreria, Abastecimiento y Personal y Control Patrimonial en
/ \isomn % concordancia con la Normatividad establecida.

B L:Es‘;’ &) Pro.grgmar, dirigir, Coordinar y (;ontrglar el cumplimieqtq de las
\TW _ Actividades del Sistema Patrimonial de la Municipalidad

incluyendo al Comité de Altas y Bajas.
d) Proveer oportunamente y con criterio de racionalidad los
requerimientos Financieros de Personal, Bienes y Servicios
presupuestados por las Gerencias, Sub Gerencias y Oficinas.




e)

g)

h)

Organizar y Optimizar los procesos administrativos Contables,
Econémicos y de adquisiciones, asi como presentar la informacién
correspondiente en i6§ plazos previstos a los organismos publicos de
acuerdo a‘ia normatividad vigente para el Sector Gubernamenttal.
Elabora los procedimientos y estructuras de Costos de su
competencia que sustente técnicamente los derechos de pagos
consignados en el TUPA Y su remision a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Participar en los diferentes Comités designados para los procesos de
Adquisicién de Bienes y Servicios en concordancia con Ia Ley de
Contrataciones'y Adquisiciones de] Estado.

Supervisar y Controlar la integridad de los documentos,

- informacién, fondos y valores econémicos y financieros de 1la
Municipalidad. : )

)

k)

D

Elaborar Directivos de Procedimientos Administrativos para una
mayor eficiencia y eficacia en sus funciones. | :
Formular y proponer a la Alta Direccién alternativas de politicas a
seguir para la Administracién del potencial humano, recursos
financieros y materiales, asi como para la recaudaron de los recursos
propios. ' A ' |
Conducir el Proceso Presupuestal a través de su fase de ejecucion en.
concordancia con las Directivas y disposiciones vigentes.

Proponer y recomendar las modificaciones de la Estructura
Orgénica y Funcional de la Municipalidad, cuando se apruebe o
modifique una disposicién que afecte directa o indirectamente la
naturaleza, funciones atribuciones y/o servicios.

Consolidar la Memoria Arma de la Municipalidad a través de Ig
Subgerencia de Contabilidad. O

Aprobar el cuadro de Necesidades de bienes Yy servicios.

\

..Disefiar la politica, de Personal de la Municipalidad para su

aprobacion por la Alta Direccién.
Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal, en materia de
Su competencia.

, C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1- Directo de Sistema Administrativo I
2- Técnico Administrativo I
3- Secretaria III




{
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3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

j
j

31 DEPENDENCIA -— -
Gerencia de Administracién y Finanzas

Fr e e

CA.RGO CLASIFICADO
Director de Sistema Administrativo I

oo
— &

33 CARGO ESTRUCTURAL
Gerencia de Administracién y Finanzas

34 CODIGO
D3 -05-295-1

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades de los
sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Recursos
Humanos. : |

b) Establece las normas y procedimientos técnicos Administrativos

para realizar las acciones que corresponda a cada Sub Gerencia.

c) Supervisa la Ejecucién Presupuestaria de las Actividades y
Proyectos a su cargo, definidas en el Presupuesto de la
Municipalidad de Chorrillos. ,

.+ d) Coordina, controla y evalia el desarrollo de los programas de

| cada Sub Gerencia a su cargo.

" _'e) Emite opinién técnica sobre normas y disposiciones legales
referente a los sistemas de Contabilidad, Tesoreria,

. Abastecimiento y Recursos Humanos.

f) Integra las comisiones para la formulacién de politicas orientadas
al desarrollo de los sistemas de su competencia.

g) Representa a la Municipalidad en certAmenes relacionados en el

N campo de su especialidad.

C”;) h) Realiza el seguimiento de las acciones bajo su responsabilidad

ﬁ’ impartiendo las recomendaciones necesarias y verificar su
cumplimiento.

| i) Ofras funciones que se le asigne la Alta Direccion.

AN
oo ©
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, 6 1 DEPENDE DE
Gerencia Municipal

! e

» 6 2 EJERCE FUNCION SOBRE
, Todos los integrantes de la Gerenc1a de Administracion y
| Finanzas

.7 REQUISITOS

e Titulo Universitario en carreras afines -

e Capacitacion especializada en el Area

e Amplia experiencia en la conduccion de Programa del Area
e Amplia experiencia en la conduccion de personal

| wePENDENCIA
Gerencia de Administracion y Finanzas

11 CARGO CLASIFICADO

| Técnico de Apoyo Administrativo I |
12 CARGO ESTRUCTURAL

- Técnico de Apoyo Administrativo

.3 CODIGO
T3-05-705-1

.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
\ a) Elaboracion de Informes, Nota de Atencién, Memorandums,
?% —0ficios y otros documentos para decision y firma del Jefe.
°B° Jib) Proyectar informes de respuesta a documentos varios (internos
como externos) que fluyen para la Gerencia para decision y firma
del Gerente.
¢) Reparto o distribucion de Normas Legales o disposiciones que se
publiquen en el Diario Oficial el Peruano.
d) Proporciona informacién “a la Jefatura con respecto a la
documentacion. ‘
- e) Otras labores que la Gerencia le asigne.

l_g\LINEA DE AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD




51 DEPENDE DE
| Gerente de Administracién

52 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno

6 REQUISITOS -

® Estudios ' Superiores o Egresado de Instituto Superior
Tecnolégico — Carrera afin al cargo

® Experiencia en la conduccién de Personal
® Experiencia en labores de su especialidad

JEPENDENCIA
-rencia de Administracién y Finanzas
| ,
151 CARGO CLASIFICADO
', Secretaria III

52 CARGO ESTRUCTURAL
| Secz;etaria de la Gerencia de Administracién y Finanzas

3.3 CODIGO
T2-05-875-2

. 54 FUNCIONES ESPECIFICAS
) a) Recepcién de documentos

' ' Archivar la documentacién varios solicitados por el Jefe de la
~Dficina | |

/C) Tj_rlea;' documentos varios solicitados por el Jefe de la Oficina
'd) Repartir documentos a las diferentes areas
;e) Pasar ‘el Despacho de Alcaldia la documentacién que requiera la
. firma y/o V° B° del Sr. Alcalde con previo cargo.
1) Concretar citas, para entrevistas con Gerente o consultas
3 8) Ingreso al cuaderno de actas, 10s documentos que ingresan a la
) Gerencia enumerarlos y luego dejar en la Bandeja de ingresos de
~ documentos.
h) Registrar y enumerar en el cuaderno de control los memorandumes,

—__hotas de atencién, oficios, informes etc.
%Yanejo del Sistema del SEACE
0F '

~
o
>3
2,




5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DX e
Gerencia de Administracion y Finanzas

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando alguno sobre cargo alguno

5.6 REQUISITOS

Instruccién Secundaria Completa
Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (o)
@ Tener experiencia en labores de Secretariado, periodo
A ~ minimo 2 afios con conocimiento de computacion.
® Manejo del Sistema SEACE =~ |

1
i
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SUBGERENCIA DE TESORERIA

- oo NGO

4. Presentacién:

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sub
‘Gerencia de Tesoreria de la Municipalidad  Distrital de Chorrillos,

] desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizaciones y
‘Funciones.

€r"-e otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a
rezuzary el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios.de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para e] mejor desempeiio de las funciones de su cargo.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las

actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
res” “nsabilidades.

y Funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria;
omprende a los cargos de la Sub Gerencia de Tesoreria; y en lo que
orresponda, a los dem4s organos de la Municipalidad.

/B BASE LEGAL




5.

l
|
I

2. A ORGANIGRAMA - o

ESTRUCTURA ORGANICA :

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
SUBGERENCIA DE
TESORERIA
-~B FUNCIONES:
Ejecutar el movimiento de los ingresos y egresos del Sistema de

a)
b)

c)

1

Tesoreria.

Dar cumplimiento de las normas técnicas de control aplicable en el
Sistema de Tesoreria.

Ejecutar el estricto cumplimiento de compromisos, con sujecion al
comportamiento de los ingresos, realizando el pago de las planillas de
haberes del personal, formulando los comprobantes de pago y el giro
de los cheques correspondicuiies.

Remitir con las fechas previstas Informacién de Ingresos,
Comprobantes de Pagos, Transferencias y otros a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y a la Sub Gerencia de Contabilidad para

- ejecutar las ejecuciones y evaluaciones de acuerdo a Ley.
+— Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la Municipalidad
B;.l"” Y remitir oportunamente a los organos competentes la informacién y
' / ' _documentacién de tesoreria.

Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas
de la Municipalidad y formular el parte diario de los fondos.

Llevar el control, registro y custodia de las finanzas, garantias, pélizas
de seguro y otros valores.

) Otras funciones que le encargue el Gerente de Administracién

y Finanzas, en materia de su competencia




Cajero I

Cajero |

Cajero I e e
Cajero | %

Técnico Administrativo |
Secretaria II

NN ULA WL

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

3.1 DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Tesoreria

"2 CARGO CLASIF ICADO
Tesorero II

3.3 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Tesoreria

3.4 CODIGO
P4-05-860-2

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecuta y Controla las Acciones de Tesoreria, supervisando el

cumplimiento de las normas y procedimientos relacionado con
el area. ‘

Formula la Programacién de Caja
Formula los calendarios de pagos.
Coordina la elaboracién de Solicitudes de Autorizacién de Gasto
Firma los Cheques, comprobantes de Pago y otros documentos
Recepciona del Recibidor y:Pagador el dinero en efectivo y/o
cheques, previo recuente, para su custodia en la Caja Fuerte.
Efectud entrega diaria la Banco
Control y revisién de Formatos y Valores
Revisa y firma documentos que van al Despacho de Alcaldia
Firma de expedientes, revisién de respectivo informe.
" Llevar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias,
polizas de seguros y otros valores de la Municipalidad.

Cobro de Cheques para 1 Pago de Planillas
Coordinar y Supervisar el pago al personal
Efectua tramites ante los diferentes Bancos.
Efectuar el ingreso al SIAF




p) Efectuar Coordinaciones con las Gerencia de Administracién y
Sub Gerencia de Contabilidad, Abastecimiento y Personal.
q) Las demas que asigrie’el Gerenté de Administracién.

;
!

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Gerente de Administracién

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de 1a Sub Gerencia de Tesoreria

3.7 REQUISITOS MINIMOS

—ontador Publico Colegiado

Capacitacién especializada en labores de la Sub Gerencia
Experiencia en la conduccién de programas de la Sub Gerencia
Experiencia en la conduccion de personal

4. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Tesoreria

4.1 CARGO CLASIFICADO
Cajero 11

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Cajero de la Sub Gerencia de Tesoreria

43 CODIGO
. T5-05-195.2

44 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aperturar Cajas :

b) Formular estado diario de caja principal y Bancos

¢) Recepcién Yy control de las Liquidaciones o Balances de los

Cajeros "

d) Formular las partes de ingresos fondos

e) Retiro y traslado de fondos

f) Pagador
> g) Cuenta Corriente de F ondos en Moneda Nacional y Extranjera
" h) Arqueos Sorpresivos




1) Atribucién del dinero en efectivo para el pago de Planillas
j) Encargado de controlar seguimientos de las cartas fianzas

4.5 LINEA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerencia de Tesoreria

45.2  EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

REQUISITOS MINIMOS

e Estudios Universitarios relacionados al cargo
® Capacitacion Técnica en labores de Tesoreria
® Conocimientos de Computacién

DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Tesoreria

6.1 CARGO CLASIFICADO
Cajero [

\ 6.2 CARGO ESTRUCTURAL
> Cajero de la Sub Gerencia de Tesoreria

¢ CODIGO
T4-05-195-1

6.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcion de todo tipo de pago de impuestos Tasas y

s Servicios
o b) Recepcion de todo tipo de pago por ventas de formularios
'S, (Especies valoradas

¢) Pago de Planillas
d) Otras labores que indique el Jefe de Tesoreria

6.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

< >
— Ay 501 s




6.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerencia de Tesoreria

6.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

6.6 REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria Completa
Capacitacién Técnica en labores de Tesoreria
Estudios de Computacion

7 DEPENDENCIA
~Sub Gerencia de Tesoreria

7.1 CARGO CLASIFICADO.
Técnico de Administrativo [

7.2  CARGO ESTRUCTURAL
Técnico de Apoyo Tesorero

7.3 CODIGO
T3-05-705-1

. 7.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Registro del Libro Principal Caja y Bancos
Y Elaboracién de Registro Auxiliares de Control interno
(Transferencias Bancos)

Nacional y Extranjeria
f) Elaboracién de las conciliaciones Bancarias
g) Pagadora — Dj gitadora

7.5 LINEA DE AUTORIDAD




7.5.1 DEPENDE DE )
Sub Gerente de Tesoreria

752 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno

|
|
f * Instruccién Secundaria Completa

* Experiencia en g] Cargo

8. DEPENDENCIA
. Sub Gerencia de Tesoreria

8.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria IJ

8.2 CARGO ESTRUCTUR_AL
Secretaria de la Sub Gerencia de Tesoreria

8.3 CODIGO
T2-05-875-2

8.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

b) Archivo de documentos
—  ©) Recepcién de llamadas Telefénicas
d) Atencion de Pagos con Fondos de Efectivos — Pagaduria de
Cheques
e) Registro de documentos Cancelados
f) Liquidacién de Caja Chica por partidas Presupuestaes y de

2) Emisién de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques

h) Recepcion de  Ordenes de Compra, Servicios,
Autorizaciones de Gasto

i) Envié de Despacho diarjo a la Alcaldia

) Registro de STAF




8.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

8.5.1 DEPENDE DE
. Sub Gerente de Tesoreria

8.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién sobre cargo alguno

8.6 REQUISITOS MINIMOS

® Titulo de Secretaria
* Conocimiento de Computacién
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SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

. PRESENTACION :-= .

En

funciones de 1a Sub Gerencia de Contabilidad, e] cuadro resumen de
cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas
de los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar e]
cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los objetivos y
metas propuestos. B

Humanos las Propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica
organizacional de g Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse
periédicamente a |ag demandas de] servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos, * '

i

Su objetivo es facilitar Ia normatividad, evaluacién y control de las
actividades y permite que el personal conozca con claridad sus
deberes ¥ responsabilidades,




* Reglamento de Organizacién y funciones de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos

2. ESTRUCTURA ORGANICA;

2. A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

’ SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

2.B FUNCIONES

Elaborar el analisis de cada cuenta patrimonial y ]ag ejecuciones
presupuéstales mensuales, balances de comprobacion, balances
generales y estados de gestién, ‘ :

Remitir Oportunamente a |og organismos Competentes |a
documentacién contable tal es el cago de la Contaduria Ptblica de 1a
Nacién (Trimestral), Contraloria  Genera] de 1Ia Republica,

registro de bienes patrimoniales.
f)  Presentar Y sustentar ante e] Concejo Municipal e] Balance General de
Ingresos y Egresos asi como la Memoria Anuaj para ser a




Consolidacién de la Informacién de las diferentes areas para la
elaboracién de la Memoria Anual. " N
Otras funciones que le ensargue el Gerente de Administracién y
‘Finanzas, en materia de sy competencia.

C CUADRO ORGANICO DE CARGOS
[ ) .

. f! Contador II
: ! Técnico Administrativo IT
- | Auxiliar Contable

VDESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

L.~ 9°EPENDENCIA "
Sub Gerencia de Contabilidad

L- CARGO CLASIFICADO
Contador II

.- CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Contabilidad

I+ CODIGO
| P4-05-2252

s FUNCIONES ESPECIFICAS
‘ ¢ H

a) Llevar la Contabilidad Municipal, segiin las disposiciones
legales vigentes :
) _b) Aplicar las normas técnicas de control en el Sistema de
Contabilidad
¢) Supervisar los an4lisis de cada cuenta patrimonial mensuales
d) Elaborar el Balance de Comprobacién, Balance Generales y
Estado de Gestién mensualmente
e) Elaborar las consolidaciones de las Contribuciones Sociales,
‘asi como las retenciones tributarias que se originen en la
Administracion.
- ) Remitir Oportunamente a los organismos competentes la
- documentacién contable, asi como de los demas sistemas
administrativos a sy cargo.




g) Coordinar Y supervisar la actualizacién valorizada
‘ permanente del registro de Bienes Patrimoniales. '
P h) Otras funciones que—. le encargue el Gerente de
| l | Administracién y Finanzas en materia de su competencia.
' 1) Vela por la constante capacitacién del personal a fin de que
| | estas cumplan con las funciones que se les encomiende.
,’ ~J) Firma de los estados Financieros, Presupuestarios y de
| Gestién
k) Vela por que los registros se mantengan al dia
1) Asesora a la Direccién de Administracién y a la Alta
Direccién en materia de sy competencia.
m) Supervisa y Controla la informacién que se ingresa a través
del Sistema Integrado de Administracién Financiera para
Gobiernos Locales — SIAF - GL.
n) Atiende y resuelve las observaciones y recomendaciones del
()rgano de Control Institucional
0) Otras funciones que se le asigne.

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD

! 3.6.1 DEPENDE DE
Gerente de Administracién y Finanzas

|
|
;

3.6.2 EJERCE FUNCION SOERE ,,
Personal de 1a Sub Gerencia de Contabilidad

3.7 REQUISITOS MINIMOS

Contador Publico Colegiado il

Experiencia en Manejo de Personal
Experiencia en Contabilidad Gubernamental
Experiencia en Contabilidad de Municipalidad
Capacitacién Especializada i

z» | 4. DEPENDENCIA
[incA ~ Sub Gerencia de Contabilidad

4.1 CARGO CLASIFICADO ;
Técnico Administrativo IT
o




4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Contable_

PEg

4.3:CODIGO ?
|  T4-05-707-5

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

8) Codificg las Ordenes de Cbﬂﬁpra Y Ordenes de Servicio,
: Previa revisién de la documentacic’)n Sustentatoria.
h) Codifica las plani]lag de sueldos, salarjog Y de persona]

respectiva,
m) Anilisis de las siguientes cuentas:

33 <. Inmuebles, Maquinaria Y Equipo
34 . - Inversiones Intangijbleg

7 = Infraestructyrs Publica

39 . Depreciacién, Agotamiento y

ortizacién Acumulada




- n) Efectia arqueos sofpresivos coérdinados con el SubGerente -
de Contabilidad. . ‘
0) Otras ﬁmciones’que se le"asigne

45 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL]])AD

4.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Contabilidad

45.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Auxiliar Contable

44 REQUISITOS MINIMOS

i *  Bachiller Universitario en Contabilidad

-’ * Capacitacién Técnica en labores de Tesoreria
"  Manejo del Sistema SIAF i
*  Experiencia

5. DEPEN])ENCIA
Sub Gerencia de Contabjlidad

5.1 CARGO CLASIFICADO :
Técnico Administrativo II

5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Contable




d) Aplicar un adecuado manejo de los documentos fuentes conducentes

a garantizar la fluidez de los mismos para I registro oportuno de las
operaciones. - e e

~ e) Contabiliza.-das Ordenes de Comi)ra, Ordenes de Servicio y

Autorizaciones de Gasto mensualmente. :
f)  Supervisa los reportes de Salida de Bienes (Pecosa) de Almacén ya

su vez elabora las Notas Contable respectivo. ‘
g) Andlisis de las siguientes cuentas:

21 - Suministro de Funcionamiento
40 - Tributos por Pagar
41 - Remuneraciones y Pensiones
Por Pagar.
42 - Cuentas por Pagar
G S Bienes
b 422 - Servicip
C. .. 424 - ' Obras

h) Efectua Arqueos sorpresivos coordinados con el Jefe de la Unidad.
1)Otras funciones que se asigne

3.5 LINEA DE AUTOR]])AD Y RESPONSABILIDAD

' 3.5.1 DEPENDE DE

! SubG_erencia de Contabilidad

\ v-3.2 EJERCE FUNCION SOBRE

-  Auxiliar Contable
3.6 REQUISITOS MINIMOS
* Estudios Técnicos en Contabilidad
* Experiencia

* Manejo del SIAF

DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Contabilidad




6.1 CARGO CLASIFICADO
Auxiliar Administrativo I

6.2 CARGO ESTRUCTURAL
~ Auxiliar Contable

63 CODIGO
A3-05-160

!

64 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registro de Notas de Contabilidad en el Sistema Integrado de
-Administracién Financiera para Gobiernos Locales —~SIAF GL.

b) Mantener un orden meticuloso en el ingreso de los datos al SIAF,
contando con los documentos fuente para un adecuado registro de las
operaciones manteniendo la secuencia en las fases Devengado.

¢) Coordinar permanentemente con las areas vinculadas la aplicacién
del manejo del SIAF-GL.

d) Aplicar un adecuado manejo de los documento fuentes conducentes a
garantizar la fluidez de los mismos para el registro oportuno de las
operaciones. ;

e) Efectia arqueos sorpresivos coordinados con el Jefe de la Sub
Gerencia.

) Oi'tras funciones que se le asigne.

I

i
{
I
!

6.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

“5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Contabilidad

\6.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno

¢ Estudios Técnicos de Contabilidad
A ® Experiencia
® Manejo del Sistema SIAF
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Do

_So

PATRIMONIAT,

PRESENTACION ;

Asi mismo S€ solicita alcanzar 3 |a Sub Gerencia de Recursos

Humanos 1as propuestas de cambios a e'feg':tuar, razén de la dindmica
organizacional de g Municipalidad; Yy de su necesidad de adecuarse

peridédicamente 3 ag demandas de] servicio y del desarrollo de]
distrito de Chorrillos. '




1. BBASE LEGAL
" Ley27972 Grgamca de ias Mlinicipalidades
" Reglamento de Organizacién y funciones de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos

8. ESTRUCTURA ORGANICA:

2. A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE
ARASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL

2. B FUNCIONES

Son Funciones generales de Abastecimiento y Control Patrimonial

a) Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de]
Sistema de Abastecimiento, Control Patrimonial y Almacén.

b) Apoyar al Comité Especial en los distintos procesos de seleccién a
ser convocados.

¢) Ejecutar la adquisicién y contratacién de bienes, suministros y
servicios derivadas de los procesos de adquisiciones establecidas en
la normatjvidad

d) Disponer la realizacién del inventario fisico de existencias de
almacén.

72/ €) Programar, dirigir, almacenar, mantener, conservar y distribuir los

reécursos materiales requeridos por los diferentes 6rganos de la
-Municipalidad. ; P

f) Cobertura oportuna de bienes y servicios a las Gerencias, Sub
Gerencias y Oficinas con criterio de racionalidad, oportunidad y en
concordancia con la disposicién de recursos financieros suficientes.




g) Elaborar Oportunamente la informacién sobre adquisicion de bienes - -
Y Servicios para su remisién a los organismos publicos respectivos de
acuerdo a la periodicidad establecida en Ia normatividad vigente.

h) Velar a fin:de que se autorice y apruebe Ia correspondiente toma de
inventario fisico general de bienes patrimoniales ante 1a Gerencia de
Administracién y Finanzas. :

) Verificar el estado de conservacion, operatividad, asignacién y uso de
cada bien, el mismo que consiste en su constatacion, medicidn,

utilizacién de cada uno de los bienes, tendente 2 un mejor
aprovechamiento y uso racional de los mismos.

J)Elaborar directivas precisas, en el sentido que los bienes que resulten
perdidos, sustraidos, deteriorados, etc., por descuido o negligencia de
los usuarios, sean Tepuestos o reparados por este, seglin sea el caso.

k) Solicitar ante Ia Gerencia de Administracién y Finanzas la cobertura

.- Especialista Administrativo I] °

2 - Técnico Administrativo |

5 Técnico Administrativo I

4.- Técnico Administrativo I

P Técnico Administrativo |
c  Secretaria IT : :

i§) * Ayudante de oficina | N
Ayudante de Oficina ] '

|
!

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3
)
A
:
P

-~ DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonia]

- CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo II

(g



3.3.- CARGO ESTRUCTURAL .
‘ Sub Gerente de Abastecimiento y Control Patrimonial

3.4.- CODIGO - -
P4-05-338-2
3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS
| a)  Implementar los  procesos del Sistema  de
; Abastecimiento
| b) Revisa y evaltia Ias normas y procedimientos
| proponiendo las medidas pertinentes.
c) Evalta y prepara las Politicas sobre Abastecimiento y
Control Patrimonial. ‘
d) Apoya y asesora en aspectos relacionados con sy
especialidad. ”
e) Mantiene actualizada las ' informaciones sobre los
gastos por diferentes rubros. ,A
1) Mantener vigente las diferentes' Pélizas de Seguros de
Bienes muebles Inmuebles,
g) Establecer el Presupuesto de necesidades de Ia
Municipalidad. .
h) Supervisar el Sistema SIAF en el compromiso de las
O/Cy O/s. '
1) Dirigir la toma de inventario Yy Margen de bienes

j)  Otras funciones que se le asigne.
3 - 'LINEA DE AUTOR]])AD Y RESPQN SABILIDAD

.- 3.61DEPENDE DE T .
: Gerente de Administracién y Finanzas

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Personal de 1a Sub Gerencia de Abastecimiento y
Control Patrimonial

3/ REQUISITOS MINIMOS
* Estudios Superiores en carreras a fines

® Capacitacién especializada en labores de la Sub
Gerencia




* Experiencia en 1Ia conduccién  de programas
relacionados a la labor a desempefiar en la Sub Gerencia

=T

4 DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

‘4.1 CARGO CLASIFICADO
‘ Técnico Administrativo I

4.2 CARGO ESTRUCT1URAL
Técnico de Apoyo Administrativo

4.3 CODIGO
T3-05-705-1..

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programa y supervisa la informacién que se lleva a la Sub
Gerencia de Contabilidad, sobre Polizas de ingreso y de
salida : |
b) Proporciona seguridad integral a Jos bienes en custodia de
almacén. :
¢) Lleva y mantiene actualizado el Kardex de ingreso y salida
| de bienes debidamente valorizado y codificado.
;‘ ~d) Gestiona la reposicion de Bienes para stock de almacén
j e) Elabora cuadros estadisticos, referidos a lag compras de
; Bienes que ingresan v salen de almacén
5 ) Proporciona informacién  relativa al movimiento de
almacén,
g) Codifica los bienes que ingresan y salen de almacén de
s acuerdo al catalogo de bienes.
h) Participa de la toma de inventarios fisicos de almacena.
i) Efectuar cotizaciones de Bienes y Servicios.
- J) Otras funciones que se le asigne

5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

;.1 DEPENDE
Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

3.2 EJERCE FUNCION SOBRE
%\ No tiene mando sobre cargo alguno




“6 REQUISITOS MINIMOS _
' * Instruccién Secundaria Completa
‘ * Capacitacion especiaiizada en &f Area
i * Experienéia en | conduccién de programas del Area

|
L‘{ DEPENDENCIA

! Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

4.7.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria IT -
4.7.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Control Patrimonial

4.7.3 CODIGO
T3-05-705-1

18 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, revisa, clasifica y deriva, la documentacién que
! ‘ingresa a la Sub Gerencia.
i] .. b) Coordina permanentemente con Tramite Documentario
| ¢) Revisay prepara la-documentacién para la firma respectiva
d) Organiza y lleva el archivo de documentacion clasificada
¢) Redacta documentos simples de cuerdo a instrucciones
generales :
( f) Coordina reuniones y concreta citas
~ g) Evalda y selecciona documentos proponiendo su pase al
archivo pasivo o eliminacién.
~h) Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes de mayor
trascendencia de la Unidad.
i) Efectuar cotizaciones de Bienes y Servicios

/ 5.1 DEPENDE DE
| Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
| i
|
|

[




A s i N

6 REQUISITOS MINIMOS )

/
Lo - " Instruccién aS-ecundax"iak’@Qmpleta
I ~ * Titulo de Secretaria )o) .
ll * Capacitacién Técnica en Computacién

7 DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

7.1 CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Oficina

7.2 CARGO ESTRUCTURAL
AV Almacenero o :

7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

b) Coordinar las diferentes fases de los técnicos del Almacenaje

! ¢) Preparar informes técnicos sobre mercaderias, insumos, gte.,

- Deterioradas y faltantes. ;

d) Atiende los periddicos, ttiles, materiales, etc., solicitados por las
unidades administrativas, ‘

e) Elabora labores de mensajeria de documentos relativos a la Sub
Gerencia de Abastecimiento.

f)  Otras funciones que se le asigne

8 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.1 DEPENDE DE
' Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial o SR

EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién sobre cargo alguno

/ ® Instruccién Secundaria Completa
* Capacitacién en la labor a desempefiar
® Experiencia




9 DEPENDENCIA :
' Sub Gerencia de Abaste01m1ento y Control P?tx?:?omal

e

9.1 CARGO CLA-SIFICADO
Ayudante Administrativo

9.2 CARGO ESTRUCTURAL
Ayudante Almacenero

9.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

® Coordinar con las diferentes unidades Orgénicas en las Adquisiciones
de Bienes y Servicios |

® Solicitar cotizaciones de Bienes y Servicios

- Codificar y mantener Kardex de los productos y bienes que ingresan al
almacén.

* Colaborar con la toma de inventarios de bienes
" Otras funciones que se le a51gne

10 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SAB[&J.%U)

10.1 DEPENDE DE ey |
Sub Gerente de Abastecimiento y Control Patrimonial

102 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4 Presentacion:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, desagrega y completa el contenido del Reglamento de
Organizaciones y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, el cuadro resumen de
cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de los
cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de
actividades a realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambio a efectuar, razén de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periédicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y

responsabilidades.

1. A ALCANCE

Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Recursos
anos; comprende a los cargos de la Sub Gerencia de Recursos
[ymanos; y en lo que corresponda, a los demds érganos de la
VIunicipalidad.

. ;}u;lj.iji:'&/ e Ley27972 Ofgé,ﬁic_:a_ de Municipélidades
® Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad
__ Distrital de Chorrillos




ESTRUCTURA ORGANICA :

2. A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y
FINAN7ZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

2.B FUNCIONES

a) Programar, = ejecutar y evaluar los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, calificacién, evaluacion, promocién y
rotacion de personal, en concordancia con las normas de
administracion de personal.

b) Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalaféon
del personal de la Municipalidad.

c) Propiciar el desarrollo del personal conduciendo los procesos
técnicos de Capacitacion y Evaluacion de conformidad con la
normatividad vigente.

d) Ejecutar los procesos de registro y control de Asistencia,
puntualidad y permanencia del personal, asi como establecer el
Rol de Vacaciones de conformidad con la normatividad vigente.

e) Actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),

=~ Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Cuadro de

T Asignacion de Personal (CAP). Presupuesto Analitico de Personal

(PAP), y los otros documentos de gestion administrativa.

) Ejecutar la politica de remuneraciones, bonificaciones y otros
incentivos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Alta
Direccién, y conducir y supervisar la elaboracién de Planillas
Unicas de pago.

g) Establecer, actualizar y difundir normas y directivas de caracter
interno para la mejor administracién de personal.

- h) Remitir * oportunamente a los Organismos pertinentes la

. informaci6n y documentacion del Sistema de Personal.

‘ 'v""""?;;-. i) Emititda Resoluciones Jefatura les en materia de su competencia.




J) Otras funciones que le encargue el Gerente de Administracion y
Finanzas, en materia de su competencia.

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1. Especialista Administrativo II

2. Técnico Administrativo II.

3. Auxiliar de Sistema Administrativo II
4. Secretaria II

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA - ° -
Sub. Gerencia-Recursos Humanos =

3.1.1CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo II
3.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub. Gerente de Recursos Humanos

'3.1.3 CODIGO
P4-05-388-2

FUNCIONES ESI;ECIFICAS

a) Programar y ejecutar las actividades del Sistema de Personal de la
Municipalidad de Chorrillos.

b) Organizar y actualizar la informacién de los legajos del personal
de la Municipalidad de Chorrillos.

c¢) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos,

reglamentos, directivos propios del Sistema de Personal.

\1]) Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas y sobre la

©/ normatividad del 4rea de personal.

e) Dirigir y controlar la programacion y ejecucion del cumplimiento
de las actividades de la sub. Gerencia.

f) Elaborar informes técnicos especificos sobre los procedimientos y
actividades realizadas por la sub. Gerencia de Recursos Humanos.

' g) Efectuar labores de capacitacién y adiestramientos.

h) Otras funciones que se le asigne.




3.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.3.1 DEPENDE DE
Gerente de Administracién y Finanzas

3.3.2 EJERCE FUNCION SOBRE :
Todos los integrantes de la sub. Gerencia de Recursos Humanos

3.4 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario.
- Capacitacion especializada en aspectos relacionados a labores de la
sub. Gerencia.

- Experiencia en la coordinacién de programas de la sub. Gerencia
- Alguna experiencia en conduccién de personal.

4 DEPENDENCIA .
Sub. Gerencia de Recursos Humanos

4.1 CARGO CLASIFICADO
Técnico Administrativo II

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Técnico en Planilla

4.3 CODIGO
T4-05-707-2

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

7 )\ Llevar el control y mantener actualizado la informacién requerida
w/3° )3} para la elaboracién de las planillas de remuneraciones, reintegros,
\N::y descuentos y aportes del personal que trabaja en la Municipalidad.

; b) Verificar la conformidad de la informacién recibida para la
¢l +%  elaboracién de los documentos, reintegros, aportes y otras

\
=i
i

G\

~

e «&/ . variaciones en las remuneraciones de los trabajadores e incluirlas en
~.X" . las planillas de pago de remuneraciones. :

¢) Coordinar la emisién con la Sub. Gerencia de Informatica referentes
; a los listados de remuneraciones, altas, y bajas del personal,
?\ bonificaciones, reintegros, pensiones y otros informes requeridos.




d) Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion a
su cargo.

e) Dar cumplimiento a las normas y disposiciones legales vigentes en la
elaboracion de las planillas de remuneraciones, reintegros,

: descuentos, pensiones y otras.

f) Atiende expedientes sobre aspectos del Sistema de Personal
(compensaciones por tiempo de servicios, subsidios por
fallecimiento, vacaciones truncas, bonificacion personal, asignacion
de cumplir 25 o 30 afios de servicios, etc.)

g) Elaboracion de las planillas de las Dietas de los regidores.

h) Otras funciones que les asigne.

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Sub. Gerente de Recursos Humanos

452 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno.

5 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios Superiores
- Capacitacion técnica espec1ahzada en labores a desempefiarse en la
sub. Gerencia. ™
- Experiencia en la conduccmn de programas de la sub. Gerencia.

5.1 DEPENDENCIA
Sub. Gerencia de Recursos Humanos

3 2 CARGO CLASIFICADO
,/¢ “/ Auxiliar de Sistema Administrativo II

.* Aux111ar de Personal

d -~
wn

{; 5\3 CARGO ESTRUCTURAL

5.4 CODIGO
' A-4-05-160-2




5.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecuta acciones de control de asistencia del personal de la
Municipalidad.

b) Lleva el control y mantiene actualizadas las tarjetas de control
de asistencia previniendo su oportuno suministro.

c¢) Elabora el record mensual de faltas y tardanzas del personal y
tramitarlos para la aplicacion de los descuentos
correspondientes.

d) Elabora el record anual de tiempo de servicios de cada servidor
y remitirlo a su legajo.

e) Tramitar y controlar la documentacién relacionada con
licencias, permisos vacaciones, comisiones y otros del personal
de conformidad con las normas y disposiciones vigentes al
respecto.

f) Elabora, remite para su aprobacion y dar cumplimiento al Rol
de Vacaciones del Personal, asi como llevar el record del
mismo.

g) Elaborar el reporte mensual de reembolso efectuados por
ESSALUD

h) Llevar un archivo de las resoluciones emitidas por licencias.

i) Elaborar el reporte mensual sobre los expedientes terminados.

j) Otras funciones que se le asigne.

5.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.6.1 DEPENDE DE
Sub. Gerente de Recursos Humanos

i\ 9j .6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
& A No ejerce funcidn directa sobre cargo alguno.
5.7 REQUISITOS MINIMOS
: - Estudios Superiores
- Capacitacion técnica espec1ahzada en labores a desempenarse en
la Sub Gerencia
- Experiencia en la conduccmn programas de la Sub Gerencia

6.— DEPENDENCIA

Sub. Gerencia de Recursos Humanos

O
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6.1 CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria 11

6.2 CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria de la sub. Gerencia de Recursos Humanos

6.3 CODIGO
T2-05-675-2

6.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, revisa, clasifica, y deriva la documentaciéon que
ingresa a la Sub. Gerencia de Recursos Humanos.

b) Coordina permanentemente con Tramite Documentario.

c) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva.

d) Organiza y lleva el archivo de documentacion clasificada.

e) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones
generales. g

f) Coordina reuniones y concreta citas.

g) Archiva la documentacion correspondiente segin indicaciones de
la Sub. Gerencia.

h) Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes de mayor
trascendencia de la sub. Gerencia.

i) Requiere y supervisa la distribucion de materiales de oficina.

j) Otras funciones que se le asigne.

‘ff 62 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
-/ 6.5.1 DEPENDE DE '

Sub. Gerente de Recursos Humanos

. (%  652EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

- REQUISITOS MINIMOS

0E CHoa
\\] Op:
S A5

NCAOA ‘?;Instrucciones Secundaria Completa.




- Titulo de Secretaria (0)- Ejecutiva (0)

- Conocimientos técnicos en operacion de Procesamiento Automatico
de Datos.

.. - Experiencia.
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRE§UPUESTC

SN - e

1. Presentaci(’m: P

- El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizaciones y
Funciones.

' En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las

funciones de la Unidad de Tesoreria, el cuadro resumen de cargos, las

~ relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos;

~ “ntre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a
~alizar y el logro de los objetivos'y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos las propuestas de cambio a efectuar, razén de la
dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de
adecuarse periédicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del
distrito de Chorrillos.

~ Su objetivo es facﬂltar la normatividad, evaluacmn y control de las
! actividades, y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y
°sponsab1hdades

| A ALCANCE SN

/El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Planeamiento y
Sresupuesto; comprende a los cargos de la Gerencia de Planeamiento y

® Ley 27972 Orgéanica de Municipalidades
° Reglamento de Orgamzac1on y funciones de la Mum01pa11dad
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2. ESTRUCTURA ORGANICA :

2. A ORGANIGRAMA=

. GERENCIA MUNICIPAL =
! : -
GERENCIA DE
, PLANEAMIENTO Y
4 i PRESUPUESTO
2. B FUNCIONES:

Son Funciones de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto las
siguientes:

a) Coordinar y dirigir el Proceso de Planificacién en sus etapas de

j formulacién, control y evaluacién en concordancia con las Politicas
| de Gestion Municipal. "
| b) Coordinar la ejecucion y evaluacién de los Programas de Inversiones
| en sus diferentes etapas; en concordancia con los Planes y Politicas
| de Desarrollo Institucional y Local, y en base de los lineamientos
; normativos dispuesto por el Concejo Municipal.

— ¢) Formar parte del equipo Técnico de apoyo en el Procesos de
Programacion participa del Presupuesto Municipal
d) Coordinar, formular, programar y evaluar el Presupuesto Anual de la
)5 Municipalidad en concordancia con la normatividad presupuestaria
% vigente

Remitir oportunamente a los Organismos pertinentes (Direccion
General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, Municipalidad de Lima Metropolitana y Contaduria
Publica de la Nacion) los documentos siguientes: Anteproyecto del
Presupuesto Anual, Ejecucién, Evaluacién y Modificacién
Presupuestal de Ingresos y Egresos.

Coordinar, formula, programar y consolidar el Plan Operativo en
conformidad con la normatividad establecida

S ol\
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g) Elaborar informes sobre modificaciones presupuestales de los
créditos suplementarios y de las transferencias presupuestales.

h) Asesorar de acuerdo a requerimiento a las unidades orgénicas en la
formulacién de Manuales de Organizacién y Funciones, Manuales de
Procedimientos TUPA y en otros documentos de la Racionalizacion
Administrativa, de competencia de casa Unidad Organica "

i) Proponer y recomendar las modificaciones de la Estructura Organica
y Funcional de la Municipalidad, cuando se apruebe o modifique una
disposicion que afecte directa o indirectamente la naturaleza,
funciones atribuciones y/o servicios

j) Elaborar Directivas inherentes a sus funciones de procedimientos
para una mejor eficiencia

k) Participar en comisiones de trabajos para formular y recomendar

‘ acciones de desarrollo Municipal

1) Emitir, opinién técnica sobre convenios, Ordenanzas, resoluc1ones
reglamentos y otros en materia de su competencia.

m) Otras funciones que le encargue el Alcalde o el Gerente Municipal,
en materia de su competencia.

' 2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e  Director de Sistemas Af*fmnlstratlvo I
e Especialista Admlmstratlvo II
e Secretaria 11

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
) Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

o2 57

onmﬂ"

8§

v Wéwz CARGO CLASIFICADO
Director de Sistemas Administrativo I

- CARGO ESTRUCTURAL

Gerente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
3.4 - CODIGO .
- D3-05-295-1




3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

i - dela:Gerencia a su cargo
| b) Dirige y supervisa el proceso de planificacion en sus diferentes
etapas en concordancia con los politicas de gestion Municipal
c¢) Dirige, coordina y consolidad la formulacién, ejecucion,
evaluacion del Presupuesto Municipal
d) Asesorar a requerimiento de las Dependencias Municipales en la
elaboracion de documentos normativos de gestiéon; Manual de
procedimiento, TUPA y otros
e) Coordinar con los diferentes organismos publicos relacionados
con la materia de su competencia.
= f) Participar como_Jefe de la Gerencia en las diferentes comisiones
que establezca la Alcaldia y/o Gerencia Municipal )
g) Asesorar a los diferentes instancias organicas en gestion
~ municipal y procedimientos administrativos
'h) Otras funciones que el encargue el Alcalde y/o Gerencia
Municipal en materia de su competencia

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Gerente Municipal

3.62 EJERCE FUNCION SOBRE
Todo los integrantes de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

37 REQUISITOS

e Estudios Superiores

Experiencia profesional

Capacitacion especializada en el 4rea

Experiencia en la conduccién del personal

Experienciz  en . la, conduccién de programas
administrativos relacionados con el drea

4 DEPENDENCIA

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

oTC,
ot =
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‘a) Proponer los o5ietivos, lineamientos de politica, metas y acciones |




41 CARGO CLASIFICADO
Especialista Adm1nlstrat1V0 II

42 CARGO ESTRUCTURAL
Asistente de Planeamiento y Presupuesto

43 CODIGO
P4-05-338-2

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recaba y procesa la informacion presupuestaria del Procesos de
Planificacién para la formulacién y evaluacion del Presupuesto
i~ Institucional ‘

i b) Recaba y procesa la 1nformac1on Presupuestarla del Procesos de
Planificacién para la formulacién del Plan Operativo O Plan de
Accioén Municipal

¢) Codifica Presupuestalmente las Ordenes de Compra, de Servicios,
autorizaciones de Tesoreria y otros, previa revision de la
documentacién sustentatoria |

d) Codifica Presupuestalmente las Plamllas de sueldos, salarios y de
personal contratado |

e) Recaba y procesa la informacion de la ejecucion Presupuestarla
de ingresos y gastos de la Institucion

f) Sistematiza y registra la informaron presupuestaria en los
programas determinados

- g) Elabora y coordina la remisién mensual de los siguientes

N documentos:

' = Ejecucion Presupuestaria mensual y acumulada de Ingresos

= FEjecucioén Presupuestaria mensual y acumulada de Gastos
A los organismos pertinentes, conforme a la normatividad vigente
) Registra la infamacion Presupuestarla (Modificaciones
Presupuestarias, Calendarios de ' Compromisos, Evoluciones
Presupuestales y otros) en el Slstema Integrado de informacion
Financiera SIAF

N i) Registra la informacién Presupuestaria mensualmente a los formatos

' 3% que emite la Municipalidad Metropolitana de Lima

S 5/ j) Elabora reportes e informes que lo solicite la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto

k) Coordina e informa de los avances en el trabajo que se le encargue
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1) Apoya a los integrantes de Gerencia en las labores a desempenar que-

estén a su cargo.
m) Otras func10nes gtie se le aS1gne

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcién directa sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS

= Bachiller Universitario o titulo universitario
= Capacitacion Técnica en la especialidad
= Experiencia en labores técnicas del area

5 DEPENDENCIA
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

5.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria III

5.2 CARGO ESTRUCTURAL ,}
Secretaria de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

53 CODIGO
T3-05-675-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organiza, distribuye y supervisa las actividades de apoyo
administrativo secretarial

b) Decepciona, registra y revisa que las ordenes de Compra,
" - Servicio, Autorizaciones de Gasto Personal

¢) ‘Decepciona, revisa y registra en el cuaderno de cargo los
documentos que ingresan a la Oficina
Administra la documentacioén clasificadas: organiza y lleva el
archivo de la documentacion clasificada

T e e e
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g)
h)
i)
j)
k)
y

~m)

Redacta documentos de respuesta a comunicaciones de acuerdo a
instrucciones generales y dispone su digitacién ~
Realiza el seguimicato de los—expedientes que ingresan a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Informa a la Jefatura de la documentacion recibida y pendiente
de atencion "'
Informa de aquellas situaciones que estan pendientes de atencion
Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva
Coordina permanentemente con la Unidad de Administracion y
archivo '

Coordina reuniones y citas de trabajo

Requiere y supervisa la recepcion y distribucion de los
materiales de oficina

Otras funciones que se le asigne

5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.6 DEPENDE DE
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

5.7 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo algung; -

58 REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria Comglzsta
Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (0)

o4

- Capacitacién espemal en el Area
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

|
|
|
|

' 1. PRESENTACION:
El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia
de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y
Funciones.
— En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica, el cuadro resumen de
| cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de
los cargos; entre otros aspectos tratados, jpara facilitar el cumplimiento
de actividades a realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.
Se sugiere a los trabajadores usuarios‘ de éste Manual, se sirvan
consultarlo frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de

su cargo

Asimismo, se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de

Recursos Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razoén de la

. dindmica organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de

3 /-hdecuarse periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo

del Distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las

-

actividades, y permite que el ‘personal conozca con claridad sus deberes

y responsabilidades.




1. A.- ALCANCE-

El Manual de Organizacion y Func1ones de la Geren01a de Asesorla .

Juridica, comprende a los cargos de la Gerencia de Asesoria Juridica; y
en lo que corresponda, a los demas 6rganos de la Municipalidad.
1. B.- BASE LEGAL.-

» Ley 27972. Ley Organica de Municipalidades

» Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos.

2. ESTRUCTURA ORGANICA:
2. A.- ORGANIGRAMA .-

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA ASESORIA
JURIDICA

Emitir opinién, visar e informar sobre proyectos de contratos,
convenios, ordenanzas, resoluciones, reglamentos y otros en
- materia de su competencia.

Informar en los expedientes sometidos a su consideraciéon que
requieren opinidn legal en los asuntos: Admmlstratlvo Legal, de
Tributacion, Desarrollo Urbano y otros.

Atender los recursos impugnatorios de naturaleza administrativa
interpuestos contra la Municipalidad.




d)  Programar, ejecutar, coordinar y supervisar los asuntos. de
cardcter juridico, legal en los 4mbitos administrativos y
tributarios, .- semitiendo --éictimenes, opiniones e informes
correspondientes.

e)  Asesorar a los Organos de Gobierno, Alta Direccién y demas
dependencias de la Municipalidad en asunto de caracter
administrativo, judicial y tributario, emitiendo dictamenes,
opiniones e informes correspondientes.

f) Sistematizar, comunicar y mantener permanentemente
actualizados los Dispositivos Legales que le competen a la
Municipalidad.

g) Proyectar los Contratos, Convenios y Resoluciones que le
‘ co encomienden de la Alcaldia y/o el Gerente Municipal.
4 h)  Elaborar Directivas de Procedimientos administrativos para una
’ mayor eficiencia y eficacia de sus funciones. _
i) Oras funciones que le encargue el Alcalde o el Gerente Municipal
en materia de su competencia.

2. C.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.-
1. Director de Sistema Administrativo I
2. Abogado 1
3. Secretaria III

3. DESCRIPCION DE F UNCIONES A NIVEL DE CARGO:

3.1 DEPENDENCIA.-
Gerencia de Asesoria Juridica

| 3.2 CARGO CLASIFICADO ,
| s . Director de Sistema Administrativo

3 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Asesoria Juridica

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y dirigir los asuntos Juridicos Legales de la
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b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su
competencia. ‘

c) Programar las activigades Jurlchcas de la Municipalidad.

d) Supervisary efectuar un seguimiento permanente de los litigios,
juicios que concierne a la Municipalidad. )

e) Formular y recomendar alternativas de. Normatividad Mum01pal
para una adecuada Gestion Municipal.

f) Asesorar en aspectos Administrativos — Legales de Tributacién,
Desarrollo Urbano a las diferentes Areas Municipales.

g) Supervisar y dirigir la resolucién de expedientes que requieran su
opinién Técnico Legal.

h) Representar a la Municipalidad en Asuntos Juridicos — Laborales.

( 1) Otras funciones que le encomlende la Gerencia Municipal y/o
Alcaldia

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Gerencia Municipal

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE ;
Todos los integrantes de la Gerencia de Asesoria Juridica

3.7 REQUISITOS MINIMOS

* Abogado Colegiado

Estudios Superiores en Derecho Publico y Privado
Capacitacion Especializada en el Area

Amplia Experiencia en las Actividades Técnico Legales
Experiencia en la Conduccién del Personal.

i
|
!
i

4.1 CARGO CLASIFICADO

B Abogado 1
%\ 4.2 CARGO ESTRUCTURAL
A/"/ Asesor Legal

4.3 CODIGO




b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su
competencia. _ :
c) Programar las actividades juridicas-de la Municipalidad.
d) Supervisar.y.efectuar un seguimiento permanente de los litigios,
. juicios que concierne a la Municipalidad.
' e) Formular y recomendar alternativas de Normatividad Mumc1pal
para una adecuada Gestion Municipal.
f) Asesorar en aspectos Administrativos — Legales de Tributacion,
Desarrollo Urbano a las diferentes Areas Municipales.
g) Supervisar y dirigir la resolucién de expedientes que requieran su
opinién Técnico Legal.
h) Representar a la Municipalidad en Asuntos Juridicos — Laborales.
1) Otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal y/o
Alcaldia -

3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
Gerencia Municipal

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE

‘ . : Todos los integrantes de la Gerencia de Asesoria Juridica

3 7 REQUISITOS MINIMOS
= Abogado Colegiado
= Estudios Superiores en Derecho Publico y Privado
= Capacitacion Especializada en el Area
* Amplia Experiencia en las Actividades Técnico Legales
. Experiencia en la Conduccién del Personal.

l\DEPENDENCIA -
iﬁerenma de Asesoria Juridica.

4.1 CARGO CLASIFICADO

. Abogado I
% 4.2 CARGO ESTRUCTURAL
5/ Asesor Legal

4.3 CODIGO




4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Estudiar e informar expedientes de Caracter Técnico Legal
: » Formular y/o zevisar ante-proyectos de opinién Legal, escritos,
'  denuncias, defensa ante las autoridades judiciales

= Interpretar y resumir dispositivos legales de caricter general.
j » Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y
: similar. .
= Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses
de la Municipalidad
= Intervenir en la solucién de litigios relacionados con la
Municipalidad.
» Mantener actualizado los dispositivos legales que le competen
a la Municipalidad.
- = QOtros funciones que le asigne el Gerente.

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Asesoria Juridica

4.52 EJERCER FUNCION SOBRE
No ejerce mando directo sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS
= Titulo de Abogado
= Experiencia en Asuntos Penales y Civiles

( . DEPENDENCIA.- .
~ Gerencia de Asesoria Juridica

5.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria II

5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Gerencia de Asesoria Juridica

"~ 5.3 CODIGO
- T3-05-675-3

5.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
__~_‘_a).._.Mantener en orden y clasificados los archivos documentarios de la




|

b) Organizar, distribuir y supervisar las actividades de apoyo
. administrativo y secretarial. -
¢) Administrar la documentacién clasificada.
d) Redactar documentos de respuesta a comunicaciones y disponer su
digitacion.
- e) Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan
f) Preparar informes sobre el movimiento de expedientes
g) Informar de aquellas situaciones problemas que estén pendientes de
atencion
h) Llevar un control sobre los pendientes que se tuviesen, informando
oportunamente y directamente al Gerente.
i) Llevar un control de los ttiles de escritorio en cuanto a uso y reposicion,
en coordinacién con el Gerente.
1) Llevar un control eficiente sobre la agenda del Gerente (principalmente)
4z ]a unidad misma.
k) Informar al Gerente sobre las ocurrencias habidas en su ausencia.
I) Otras funciones que se le asigne.

¥

8.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDENCIA DEL
Gerente de Asesoria Juridica

! 5.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
oo No tiene mando directo sobre cargo alguno

m 5.6 REQUISITOS MINIMOS

P\t, | o Instruccién Secundaria Completa
gl o Titulo de Secretaria (o) Ejecutiva (0)
5 o o Tener experiencia en labores de Secretariado, en un

periodo minimo de 02 afios, y con conocimiento de
Computacion

It
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El Manual de Organizacién y Funcién (MOF), es el documento normativo
de la Municipalidad de Chorrillos, describe las funciones especificas a
nivel de cargo, de acuerdo a la Estructura Organica (aproBada con
Ordenanza N° 106-MDCH) vy funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (aprobada con Ordenanza N°
107-MDCH), base a los cargos deﬁnidoé en el Cuadro de Asignacion de

Personal.

El indicado documento normativo permitird a las diferentes instancias
Orgénicas de la Municipalidad, establecer en base a las responsabilidades
de cada uno de las personas que ocupan los cargos funcionales, una
racionalizacion, eficiente y productiva del personal hacia la consecucion
del objetivo estratégico de brindar servicios de calidad a la Comunidad

Chorrillana.

Chorrillos,
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13.- Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano
13.1 Sub Gerencia de Obras Publicas
13.2 Sub 'Gerencia de Obras Privadas
— 13.3 Sub Gerencia de Catastfo y Habiiitaciones Urbanas |

14.- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia
Municipal y Defensa Civil

15.- Gerencia de Servicios Puablicos

15.1 Sub Gerencia de Limpieza Publica

15.2 Sub Gerencia de Ornato, Ecologia y Medio
Ambiente

15.3 Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento y

Obras

15.4 Sub Gerencia de Comercializacién y Mercados

16.- Gerencia de Desarrollo Social

16.1 Sub Gerencia de Servicio Social




16.2 Sub GerenciaA de Educacig’)n, Turismo,
Recreacion, Deportes y Espectaculos

16.3 Sub Gerencia de Participacién Vecinal y
Prpyecci()n Social

16.4 Programa del Vaso de Leche

% sk sk ok ok ok ok ok sk skosk sk sk sk ok sk sk ke sk sk sk ok
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GERENCIA DE OBRAS Y DESARﬁOLLO URBANO

1. PRESENTACION:
El presente Manual de Organizacion Y Funciongs (MOF) de la Gerencia de Obras
v Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Chorrillos. desagrega vy

completa ¢l contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, el cuadro resumen de cargos, las
relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos: entre otros
aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro
de los objetivos y metas propuestos.

= Se sugierc a los trabajadores usuarios de éste Manual. se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desemperio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dindmica
organizacional de la Municipalidad; v de su' necesidad de adecuarse
periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion v control de las actividades, v
permite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

[.A ALCANCE

Nl

El Manual de Organizaciéon y Funciones de lga Gerencia de Obras
Desarrollo Urbano; comprende a los cargos de la Gerencia de Obras v
Desarrollo Urbano; y en lo que corresponda, a los demds Organos de la N
Municipalidad.

A

BASE LEGAL

* Ley 27972 Organica de Municipalidades.
® Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.




2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO

i el

2.B FUNCIONES
La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano es el organo de linea responsable
de p planificar, dirigir, ejecutar y supervisar los planes y acciones de Desarrolio
Urbaro: la ejecucion y Supervision de Proyectos de Obras Publicas y Obras
Privacas: otorgamiento de Licencias de Construccion as{ como realiza las

funciones de catastro y saneamiento fisico legal de la Municipalidad de
Chorrillos. : :

La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano esta a cargo de un Funcionario de

confiunza con categoria de Gerente designadc por el Alcalde y dependc del

Gerente Mumc1pal

Son funciones generales de la Gerencia de Obfas';'V'De‘sarrollo Urbano:

al - Proponer la politica de Desarrollo Urbano de la Municipalidad. en
cstricto cumplimiento de la Reglamentacion nacional de Construccion.

b) Formular el Plan de Desarrollo Urbano del Distrito de Chorrillos.

supervisando y actualizando dicho plan permanentemente.

o

Programar, elaborar, dirigir, ejecutar. aprobar y controlar los estudios v

proyectos de las Obras Publicas Municipales en el marco del Sistema

Nacional de Inversion Publica.




d) tormular y elaborar en forma opomﬁla los perfiles de los Proyectos de
Inversion Publica de acuerdo a lo que establece el Sistema Nacional de
Inversiones (SNIP)

¢) Controlar y supervisar que las obras de edificaciones urbanas, sc
ejecuten de acuerdo a las Normas Técnicas vigentes.

) Apoyar el saneamiento Fisico - Legal de los Asentamientos Humanos.
v/o Pueblos.

g) Normar el otorgamiento de Licencias de Construccion y supervisar las
construcciones, remodelacion v demolicion de Obras Publicas Y
Privadas de conformidad con el Reglamento Nacional de Edificaciones.

h) Dirigir y supervisar el Plan sobre Uso de suelos y vias.

i) Dirigir la ejecucion de los programas y proyectos de desarrollo urbano.

1) Programar, controlar, evaluar el servicio de transporte publico local v
establecer normas para las rutas. paraderos y autorlzauoneb relacionadas
con el servicio de transporte.

k) Formular, coordinar y ejecutar programas especiales de vivienda,

) Organizar, dirigir y mantener actualizado el Catastro Urbano del
Distrito.

m) Autorizar la nomenclatura de avenidas. calles. plazas en concordancia
con las normas legales vigentes.

n) Formular los detalles técnicos para  concursos, licitaciones
adjudicaciones y contratos de.la Gerencia de Obras Desarrollo Urbano.
¢e acuerdo a la ley Contrataciones v adjudicaciones del Estado
Normas Complementarias.

0) Coordinar con la Gerencia de Scrvicios Publicos en el otorgamicento v
supervision de habilitaciones v Licencias e implementar medidas para un
control eficaz y detectar y evitar ¢l crecimiento desordenado dentrodela

T Zona de Amortiguamiento de los Pantanos de Villa.

p)  Supervisar y Fiscalizar a través de la SubGerencia de Obras Privadas las
construcciones y ampliaciones sin las licencias adecuadas de toda
construceion que atente contra la conservacion y equilibrio ecoldgico de

los Pantanos de Villa.

q)  Coordinar con el cuerpo general de Bomberos Voluntarios o el Comité

e Defensa Civil para la emisién de Certitficados de conformidad
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ri blaborar Directivas de procedimiﬂentos “administrativos para una mavor
cficiencia y eficacia de sus funciones.

s; FElaborar los procedimientos y estructuras de Costos de su competencia
(ue sustente técnicamente los derechos de pagos consignados ¢n cl
TUPA.

t)  Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal, en materia de sy
-competencia.

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I Director de Programa Sectorial 1.

2. Secretaria II1

as,




3. DESCRIPCION DE FUNCIONEé ANIVEL DE CARGO.

1. DEPENDENCIA
Cerencia de Obras.y Desarrollo Urbario.

1.1 CARGO CLASIFICADO
Director de Programa Sectorial .

12 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Obras y Desarrolle Urbano,

1.3 CODIGO
D3-05-290-1

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Propone la politica de Desarrollo urbano de Ia Municipalidad. en
estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones.
b) Formula el Plan de desarrollo d= EJ Distrito de  Chorrillos
supervisando y actualizando dicho Plan permanentemente.
; ¢) Programa, formula, elabora, dirige, ejecuta, aprueba y controla los
P . estudios, programas y proyccios de las Obras Publicas Municipales.
en el marco del Sistema Nacional de Inversion Pablica.
i d) Dirige la ejecucién‘ de los programas y proyectos de desarrollo
4 urbano. _
<€) Dirige y supervisa el Plan sohre uso del suelo y vias.
fy Formula los detalles técnicos para los concursos. licitaciones
adquisiciones y contratos de la Gerencia de Obras v Desarrollo

Urbano. de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado y Normas Vigentes.

g) Controlay supervisa que las obras de edificacion urbana, se ejecuren
de acuerdo a las Normas Técnicas +i gentes.

h) Coordinar con el cuerpo general de Bomberos Voluntarios o el
Comité de Defensa Civil para la emision de Certificados dc
conformidad.

1) Coordina con la Gerencia de Servicios Publicos en el otorgamicnto

y supervision de habilitaciones v Licencias e implementar medidas




1.3

1.6

¢

para un control eficaz y detectar y tvitar el crecimiento desordenado
dentro de la Zona de Amortiguamicnto de los Pantanos de Villa.

1) Supervisa y Fiscaliza a través de la SubGerencia de Obras Privadas

las construcciones y ampliaciones sin las licencias adecuadas de
toda construccion que atente contra la conservacion y equilibrio
ecoldgico de los Pantanos de Villa.

k) Deriva a las distintas Sub Gerencias (Obras Publicas. Obras
Privadas y Catastro y Habilitaciones U.) de acuerdo a lo solicitado
por el contribuyente.

l) Elabora Directivas de procedimientos administrativos para una
mayor eficiencia y eficacia de sus funciones.

m) Elabora los procedimientos y estructuras de Costos de s
competencia en coordinacidon con sus Sub Gerencias que sustente
técnicamente los derechos de pagos consignados en el TUPA.

n) Coordina permanentemente con otras Jefaturas, el funcionamiento v
Sistemas Administrativo de acuerdo a requerimientos pdld el mejor
funcionamiento de la institucion,

0) Analiza, aprueba y controla los expeciientes de su Gerencia.

p) Coordinacién Directa con el Alcalde. 4

q) Define estrategias y Directivas que conllevan al eficaz y eficiente
funcmnamlento de la Gerencia.

r) Dirige y Supervisa el adecuado funcicnamiento de la Gerencia.

wn

&

Otras funciones que le encargue 2| Gerente ’\mmupai en materia de

Su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1.5.1 DEPENDE DE
Gerencia Municipal.
1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la (erencia de Obras v Desarrollo

Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

" Profesional Colegiado. Arquitecto o Ingeniero Civil.

* Experiencia en Administracion Munic ipal




2. DEPENDENCIA
Cerencia de Obras y Desarrollo Urbano.

2.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria I11. ] .

22 CARGO ESTRUCTURAL

~

Secretaria de la Gerencia de Obras v Desarrollo Urbano,

2.3 CODIGO
13-05-675-3
2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
@) Kecepciona y deriva toda clase de documentos a sus respectivas areas de
. acuerdo a lo dispuesto por el Gerente de (:.0.D.U.
b) Visa expedientes remitidos por la Sub Gerencia de Catastro v
Izabilit.acion,é_s Urbanas.
v) Archiva documentos recepcionados del dia.
() Envia solicitudes de pedido. cartas. oficio. etc.
) Archiva Fichas de Comisién Técnica.
1) Sella los planos de los expedientes de Declaratoria de Fabrica,
) Desarrollar otras funciones inherentes al campo.
) Tipear, distribuir la documentacion que emite la GODU. v sy
correspondiente archivo de cargos.
1 Solicitar, recepcionar y controlar el uso del material Y equipo de la
Cierencia.

n2
1941

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILI DAD
2.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Obras v Desarrollo Urbano.

2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno.
2.6 REQUISITOS MINIMOS
“ Instruccién Secundaria Completa.
* Titulo de Secretaria(o) — Ejecutiva(o).
* Tener experiencia en labores de secretar 1ado, periodo minimo de 2

arios, con conocimiento de computacion. |
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SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

1. PRESENTACION: . s
kI presente Manual de Organizacién y Funciones ‘MOF) de la Sub Gerencia de

Obras Publicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa
el contenico del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara. senciila y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Obras Publicas, el cuadro resumen de cargos. las relaciones
mternas v externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos
watados. para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los

objerivos y metas propuestos.

Se¢ sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultario
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Ast musmo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. las propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica
organizacional de la Municipalidad; v de su necesidad de adecuarse
periodicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de

Chorriios,

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades. «
permite cue el personal conozea con claridad sus deberes y responsabiidades,

el LA ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de QOhras _

Pablicas; comprende a los cargos de 12 Sub Gerencia de Obras Piblicas: v en
lo que corresponda, a los demas érgaros de la Municipalidad.

1.B BASE LEGAL

* ¢y 27972 Orgénica de Municipalidades.
»  heglamento de Organizacidn y funciones de la Municipalidad Distrital
dz Chorrillos.




ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A CRGANIGRAMA

-

.B

e
GERENCIA DE OBRAS Y
'DESARROLLO URBANO |
L i, v o
SUB GER. DE OERAS PUBLICAS
FUVCIONES

La 5ub Gerencia de Obras Publicas depende jerarquicamente del Gerente de

Cbras y Desarrollo Urbano.

Son funciones generales de la Sub Gerencia de Obras PUblicas:

al

bi

Participar en la Formulacién del Plan de Obras Municipales.

Fjecutar, supervisar y controlar la gjecucion del programa de Obras
Nunicipales.

Formular los detalles técnicos para la Adjudicacion Directa. Licitaciones
Flblicas y Contratos de Obras v supervision en concordancia con la lev
de  Adquisiciones y Contrataciones del Fstado y sus Normas
C omplementarias.

Revisar y analizar las valorizaciones de las gjecuciones de las Obras

Municipales.

Participar en la formulacién v elaboracién en forma oportuna los perfiles
de los Proyectos de Inversién Publica de acuerdo a lo que establece e]
“istema Nacional de Inversiones ( SNIP),

PRz T -
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Fstablecer en forma oportuna las ﬁ‘()leestas de modificacion del
presupuesto de obras, para que la Sub Gerencia de Recursos Humanos
pueda realizar las modificaciones presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente. i '
Formular con anticipacion las modificaciones en el Plan Anual de
Mdquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

Recepcionar las Obras Publicas contratidas por la Municipalidad de
acuerdo a los procedimientos de la Jev de Adquisiciones' y Contratacion
del Estado y su Reglamento.

Participar en la elaboracién de los procedimientos y estructuras dc
Costos de su competencia que sustente técnicamente los derechos de
pagos consignados en el TUPA.

Otras funciones que le encargue el Gerente de Obras y Desarrollo
L rbano en materia de su competencia.

ADRO ORGANICO DE CARGOS

imgeniero II.
ingeniero I,
irngeniero .
Digitador PAD 1.

secretaria 11



" VDWWV VWOV VDY PU YWV U U U S P U U Y O W U U O O O e we o e w wve o o=

3. CEPENDENCIA
Sub Gerencia de‘Obras Publicas.
31 CARGO CLASIFICADO

hgeniero [.

32 CARGO ESTRUCTURAL
Inspector de Obras.

33 CODIGO
P3-35-435-1

34 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyo y asistencia en todas las funciones del encargado de supervision
e obras
b Preparar los contratos de Obras Publices
¢) Lievar el control del inicio v térnino de obras.
d) Llevar el archivo de cada una de las cbras. recopilando los documentos
cue sean recepcionados.
e) Valorizaciones:
® Valorizar cada una de las Qbras Publicas de acuerdo al avance que
apruebe el Supervisor de obras teniendo en cuenta las deducciones de
acuerdo a ley.
© Preparar los cuadros de valorizeciones- de todas las obras ¢n
gjecucion. '
© Preparar los informes, solicitudes de pedido v memoréndum para
ramitar el pago de valorizaciones previamente autorizado por la
- ‘ Gerencia.
= Otras funciones que le encarguz al Sub Gerente de Obras Publicas en

materia de su competencia.

35 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Obras Publicas.

3.5.2 EJERCE FUNCION SC3RE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.
36 REQUISITOS MINIMOS
= Bachiller de Ingenieria Civil ¢ Arquitecto.
Experiencia en el cargo.

£/
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3. DESCRIFCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.

[y
.

LCEPENDENCIA

Sub Gerencia de Obras Publicas. .

1.1 CARGO CLASIFICADO

Ingeniero II.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL

Sub Gerente de Obras Publicas.

13 CODIGO
P4-35-435-2

1.+ FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Ejecuta, supervisa y controla la ejecucion de programas de Obras

Municipales

b) Participa en la formulacién del Plan de Obras Municipales.
¢) Formula los detalles técricos para la adjudicaciéon Directa.

licitaciones Publicas y contratos. de Obras:y supervision  ¢n

concordancia con la Ley dc Adquisiciones y Contrataciones del

: . i

Estado y sus normas complcinentarias, i

d) Participa en la formulacion v elaboracion en forma oportuna los i

- perfiles de los Proyectos de "mversion Pablica de acuerdo a o aue |
establece el Sistema Nacional de Inversiones (SNIP). '

e) Revisay analiza las valorizaziones de las inspecciones de las Obras |

Municipales. R

f) Establece en forma oportuna las propuestas de modificacion del 5

presupuesto de obras, para que la Sub Gerencia de Recursos il

Humanos pueda realizar lus modificaciones presupuestales  de

IR

acuerdo a la normatividad vigente.

0%

Recepciona las Obras Public.s comiutadas por la Municipalidad e
acuerdo a los procedimicrios de la Ley de Adquisiciones

Contratacién del Estado y sus Reglamentos.
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1.3

Formula con anticipacion las modificaciones en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

Participa en la E_laboracién de los procedimientos v estructuras de
Costos de su competencia que sustent2 téenicamente los derechos de
pagos consignados en el TUPA.

Otras funciones que le encargue ¢l Gerente de Obras v Desarrollo

Urbano en materia de su compctencia.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.1. DEPENDE DE

~Gerente de Obras v Desarrollo Urbano,

.2 EJERCE FUNCION SOBRE

Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Obras Pablicas.

REQUISITOS MINIMOS

Arquitecto o Ingeniero Protesional
Experiencia en Administracion Municipal.

Experiencia en Obras Publicas.




CEPENDENCIA
Sab Gerencia de Obras Puablicas.
i CARGO CLASIFICADO

mgeniero 1.

2

22 CARGO ESTRUCTURAL
Supervisor de Obras.

2.3 CODIGO
P3-35-435-1
2.4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Encargado de atender las solicitudes del recurrente dentro de lo que
corresponde al area.

b) Kncargado de las Notificaciones que constan en las inspeccionces
Ocularesy el informe Técnico respectivo.

¢) Inspecciones Oculares y levantemiento de zonas.

d) Informes, memorandum. oficios. proveicos, etc.

e) Supervisar las Obras cumpliendo los siguientes pasos:

+  [nspeccién Ocular y levantamiento de la zona solicitada para
diferentes Obras -y Construcciones ‘Civiles: Sardineles. veredas.
pavimentacion, edificacion, etc.

Metrados, presupuestos, croquis. anilizis de precios unitarios.

v Pedido de materiales y equipos de Obrus y Construceion.

¢ Inspeccion de Obras y valorizaciones.

i Mantenimiento:

» [nspeccion de equipo.

= Necesidades de las Obras en cuanto a su estructura.
v Necesidades de los insumos d= Iimpieza.

¢ Implementacién y Obras adicionales.

LINEA DE AUTORIDAD Y EESPONSABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Obras Puhlicas

(3]
L [{

2.5.2 EJERCE FUNCION SORRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.
26 REQUISITOS MINIMOS
= Arquitecto o Ingeniero Profesicnal
=« Experiencia en Administracion Municipal.
X

= Experiencia en Obras Publicas.

e~
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2 ?ENDENCIA

| 53!
Sub Gerencia de Obras Puablicgs.

CARGO CLASIFICADO :
Digitador PAD .

CARGO ESTRUCTURAL
Digitador,

CODIGO
12-05-595-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

@]

d)

g

Ingresar y procesar informacior de clras.

Elaboracién del costo y presupuesio mediante uso del software §-
10. )
Valorizaciones de obras vy avances de las mismas,

Tipeo de todo tipo de documento (informes. solicitudes.
memorandum, cartas, etc.) refereries a las obras,

Emitir reportes conteniendo intormacion para cfectos estadisticos o
demds gestiones municipales.

Coordinar permanentemente con &) personal de la Gerenciu
promover el mejoramiento integral de la Gerencia,

Otras funciones inherentes a su campo

LINEA DE AUTORIDAD Y R ESP(?T\'SABI’LIDAD

4.5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Obras P ablicas.

3.2 EJERCE FUNCION SCBRE

No tiene mando directo sobre cargo alguno,

REQUISITOS MINIMOS

Técnico con experiencia on Programa S-10 v Administracion
Publica.

DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Obras Pablicas.
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CARGO CLASIFICADO

Secretaria 11.

52 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Obras Publicas.

wn
‘a2

CODIGO

[2-05-675-2

(&)

s
_.b)

C)

d)

£)

2.5

a
a

@ ASESORN 2

5.5

4+ FUNCIONES ESPECIFICAS

Tipear informes que presentan los Irng. de Obras Publicas.

Tipear proveidos. notificaciones, memorandum, pedidos de oficic.
Tipear y distribuir la documentacién que emite la Sub Gerencia de
Obras Publicas v su correspondiente archivo de cargos.

Solicitar, recepcionar y controlar ¢| uso del material v équipo de la
Sub Gerencia.

Mantener los archivos al diu:

*  File Sedapal |

» . File Luz del Sur.

* File Informes.

* File Expedientes.

* File Proveidos.

Otras funciones inherentes a «u carpo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPO~SABILIDAD

.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Obras Publicas.

%2 EJERCE FUNCION SGRRE

5.8

No tiene mando directo sohre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria Ccempleta.

Titulo de Secretaria(o) — Ejecutivaic)

Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo de 02
aflos. con conocimiento de comnutacion,

e ——
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SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

PRES“NTACION:
£l prerente Manual de Organizacién y Funciones {MOF) de la Sub Gerenciu de

e

Obras Privadas de la Municipalidad Dismital de Chorrillos, desagrega y completa
cl centenico del Reglamento de Organizacién v Funciones.

En el documento se consigna en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Obras Privadas, el cuadro resumen de cargos, las relaciones
internas v externas y las funciones especificas de los cargos: entre otros aspeclos
tratades. para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los
objervos y metas propuestos.

S¢ sugicre a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo

frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi misrao se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humarios. las propuestas de cambios a efeciuar, razén de la dinamica
organivacional de la Municipalidad; v de su necesidad de adecuarse
periodicanente a las demandas del servico v dJel desarrollo del distrito de
Choiri:los.

Su cbjutiva es facilitar la normatividad, svaluacion v control de las actividades. Y
permite cue el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

I.A ALTANCE

El Manual de Organizaciéon y Funcicnes de la Sub Gerencia de Chras
Privadas; comprende a los cargos de la Sub Gerencia de Obras Privadas: v en
lo que corresponda, a los demés organos de la Municipalidad.

e S
—

EasZ LEGAL

»  Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.
* Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.
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2.

ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A CRGANIGRAMA

GERENCIA DE OBRAS ¥
DESARROLLO URBAMNT

v An ———— i 1

DIV. DE OBRAS PRIVADAS |

2.B FUNCIONES

Sub (Gerencia de Obras Privadas depende jerarquicamente del Gerente de
Cbras v Desarrollo Urbano.

Son funciones de la Sub Gerencia de Obras Privadas:

ai Regular, normar, supervisar y contratar el crecimiento urbano horizontal
v vertical del Distrito. ' '

b) ~.aboracion de perfiles téenicos. urbanisticos que beneficiaran o los
auentes economicos del Distrito.

¢ rectuar procedimientos de Sub-divisiones de lotes y otros.

d) Revisar las solicitudes de Declaracion de Fabrica, T

e Cumplir y hacer cumplir las normas del Reglamento Nacional de
Construcciones.

f, Otorgar Licencias de Construccion, regularizacién, Demolicion.
Ampliacion, Refaccion y Conformidad de Obra. teniendo en cuenta 1o
cstablecido en los incisos o) v p) de ias funciones generales de la
Jerencia de Obras y Desarrolio Urbano.

gi torgar Certificado de Zonificacidn v Compatibilidad de Uso con la
respectiva Inspeccidn Ocular y reajuste éenico.

h) Electuar y supervisar el control urh.ino.
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i) Regular y autorizar las ubicaciones sobre Anuncio, Ornato y Propaganda.

]} Programar, controlar y evaluar ¢! Servicio de Transporte Publico local en
materia de su competencia.

ki Promover y brindar educacion y seguridad vial.

I Reglamentar, controlar, regular v autorizar el Servicio Publico de
Transporte urbano de vehiculos menores, ;

n:) Autorizacion de zonas de rutas y paraderos -

1) Organizar acciones de sefializacion de ménsito dentro de la Jurisdiccion
Jdel distrito.

0) Fiaborar los procedimientos y estructuras de Costos de su sompetencia
‘e sustente técnicamente los derechos de pagos consighacdos en el
TUFA.

p) Otras funciones que le encargue el Cerente de Obras v Desarrollo
Lrbano, en materia de su competen:ia.

DOTA : No se ha tomado en cuenta Jas Licencias de Funcionamiento pata la
Sub Gerencia de Obras Publicas.

®)

CUADRO ORGANICO DE CARG S

1 Arquitecto II.

o

Arquitecta [.

3 secretaria 11

% ASESTRY
\, JURIDICA /



3. DESCRIFCION DE FUNCIONES A NT{’FL DE CARGO.

i. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Obras Privadas. .

11 CARGO CLASIFICADO
Arquitecto 1I.

1.‘2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Obras Privadas.

1.3 CODIGO
P4-35-058-2

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisa y regula el crecimiento urbano horizontal v vertical del
distrito.

b) Elabora perfiles técnicos, urbanisticos que beneficiaran a los agentes
econdmicos del Distrito

¢) Cumple, y hace cumplir Jas Normas del Reglamento Nacionai o
Edificaciones.

d) Supervisa, controla y norma ¢! Contrel urbano.

g

¢) Programa, controla y evalda ¢! servicio de transporte pablico local -
seguridad vial.

) Organiza acciones de seflizacion de trénsito dentro de la
Jurisdiccion del distrito. y

2) Reglamenta, controla, regula y autoriza el Servicio Publico de

Transporte urbano de vehiculos menores

Autorizacion de zonas de rutas v paraderos.

Regula y autoriza las ubicacicnes sobre Anuncio. Omao

Propaganda. '

Efectuar procedimientos de Sub-divisiones de lotes v otros

Elabora los procedimienics vy eswucturas de Costos de  su

competencia que sustente técnicamente los derechos de pagos

consignados en el TUPA.

Otras funciones que le encargue ¢l Gerente de Obras y Desarrollo

Urbano. en materia de su coripetenciz.

ASESUR 4 o8
JURIDICA
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Como Licencia de Construcciés v Exp. Varios

a) Pre calificacion de expedientes a fir de determinar si cumple con la
normatividad exigida por e! Reglamento Nacional de Edificaciones
(R.N.E.), teniendo en cuenta ‘o esiablecido en 10s incisos 0) v pide
las funciones generales de la Ciercncia de Obras v Desarrolio
Urbano.

b) Revisa las solicitudes de Decluracion de Fabrica

¢) Otorga Licencias de Constuccion. regularizacion, Demolicion.
Ampliacion, Refaccion y Contormidad de Obra. teniendo en cuenta
lo establecido en los incisos o) v Y ) de las funciones generales de Ia
Gerencia de Obras y Desarro!lo Urbano.

d) Otorga Certificado de Zonilicacion v Compatibilidad de Use con la
respectiva Inspeccion Ocular v reajuste téenico teniendo en cugnta
lo establecido en los incisos o) y 1) de las funciones generales de lu
Gerencia de Obras y Desarrolio Urbano.

¢) Elaborar liquidaciones, licencia de Conformidad de Obra
Numeracion, Certificado de 1abitabi fidad y Alineamiento.

f) Coordinar con la Comision Calificadora del Colegio de Arquitectos
del Pert, los dias que esta asist: afin de proporcionarles |a
informacion necesaria sobre 2Xpedientes de revision.

2) Resolver consultas técnicas efectuadas por los recurrentes en
referencia a la calificacion de sus e\pedlcntes realizado por Ia
Comision Calificadora.

LINEA DE AUTORIDAD Y EESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Obras y Desarroilo rbano.

1.5.2 EJERCE FUNCION SCHRIE
Todos los integrantes de = Sub (ierencia de Obras Privadas.

REQUISITOS MINIMOS

“ Profesional o Ingeniero Civil Colegia o,
* Experiencia en Administracion Munic ipal.



2. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Obras Privadas.

2.1 CARGO CLASIFICADO ;
Arquitecta .

22 -CARGO ESTRUCTURAL
Inspector de Obras.

23 CODIGO
P3-35-058-1

2

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Reorganizar expedientes de Licencia de Funcionamiento
b) Inspecciones oculares de Licencia de Funcionamiento. i

¢) Evaluacion de expedientes segan Reglamentacion v Ordenan.

vigentes,
d) Evaluacién Arquitectonices » recomendacion de mejoramiento de
sus establecimientos para que se le otorgue su Licencia. i
¢) Programar inspecciones oculares cle memorandum remitidos nor |

Sub Gerencia de policia Municipal.

7 En casos necesarios se vuelve 4 inspeccionar para ver ¢l
wmplmuento de recomendaciones téenicas (segin informacion

técnica).

H (o]
~—

Desarrollar otras funciones inherentes a su campo.

LINEA DE AUTORIDAD Y EESPONSABILIDAD sz
2.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Obras Privadas.

3%

8.2 EJERCE FUNCION SC3BRE
No tiene mando directo sobre ¢ cago alguno.

REQUISITOS MINIMOS
® Arquitecto o Ingeniero Civil.

* Experiencia en Administracion Municipal.

p



3. CEPENDENCIA
Sub Gerencia de (_)bras Privadas

*

31 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 11,

52
)

CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria de la Sub. Gerencia de Obras Privadas.

3% CODIGO
, - 12-05-675-2

3.+ FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Archivar documentos recepcionados del dia de la Gerencia o
atencion al publico. '
b) Tipear informes que preseniar los ing. y Arq. de Obras Privadas

¥,

¢) Tipear Proveidos, Notificaciones, Memorandum. Pedidos. oficios.
etc.
d) Mantener los archivos al dia:
* File de informes.
* File de expedientes.
* File de proveidos.

m) Desarrollar otras funciones inherentes a su campo.

3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RSP SABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Obras Privadas.

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo scbre cargo alguno,

3.6 REQUISITOS MINIMOS

* Instruccioh Secundaria Ceinpleta.

* Titulo de Secretaria(o) — Ejectivar )
*  Tener experiencia en labores de sec ctariado. periodo minimo de 02

aflos. con conocimiento de com putacian,
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SUB GERENCIA DE CATASTRO Y HABILITACIONES
URBANAS

1. PRES:EINTACION:
El prerent: Manual de Organizacién y Funciones {MOF) de la Sub Gerencia de

Catastro v Habilitaciones Urbanas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
desagrioga v completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el docemento se consigna en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Catastro y Habilitaciones 17 banas, ¢l cuadro resumen dc
cargas. les relaciones internas y externas v las funciones especificas dz los carcos:
erire olros aspectos tratados. para faciiitar el cumplimiento de astividades

realizay ¢l logro de los objetivos y metas PrOpuCstos,

Sc sugicre a los trabajadores usuarios de ¢ste Manual. se sirvan consultario
frecuenteniente para el mejor desemperfio de las funciones de su cargo.

Asi mistio se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humaros, las propuestas de cambics a efectuar, razon de la dinamica
organizacional de la Municipalidad: ¢ de su necesidad de adecuarse
periodicamente a las demandas del senicio y del desarrollo del distrito de
Chorritlos.

Su cbj-tivo es facilitar la normatividad, evaluacion v control de las actividades. v
permite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

LA ALCANCE
ET Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Catastro

Fulithaciones Urbanas; comprence a los curgos de la Sub Gerencia dee——uo
Catisuo y Habilitaciones Urbanas; v en ic que corresponda, 1 los demids
b-eanos de la Municipalidad.

EASE LEGAL

I'ey 27972 Orgénica de Municipalidades.
Keglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital
cle Chorrillos.



Ge(. Plaj 5
Présupuesto
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A CRGANIGRAMA

2.B

GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO

SUB GERENCIA. DE
CATASTRO Y HABILITACION

. i
|

FUNCIONES
La >Sub Gerencia de Catastro v Habilitaciones  Urbanas depende

Jjerdrquicamente del Gerente de Obras v Desarrollo Urbano,

Son funciones de Catastro y Habilitaciones Urpanas:

Ejecutar el levantamiento, actualizados y conservacion del catastro
urbano del Distrito.
Apoyar las acciones de saneamiento Fiijoo - Legal de los Asentamicnios

Flumanos que realice COFOPR! conforme a ley.

+ Centralizar y mantener actualizado la mformacion catastral para la

planiticacion urbana y administrativa del Distrito.

Froporcionar informacion a las diterentes oficinas de la Municipalidad
¢ materia de su competencia.

Fxpedir documentos técnicos de su comperencia.

Lstablecer la ubicacion de anuacios. nwopaganda e instalaciones en la

Jurisdiceidn.

Formular y mantener actualizados los pianoas del Distrito.
Otorgar el nimero Municipal. el certificado de Numeracion de] mmueble
) proponer la nomenclatura de vias.



)

<
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k)

1)

n:)

¢

~probar las solicitudes relacionadas con la construccion v otras para

fincs de conservacion catastral.

Coordinar, programar y elaborar provectos de Obras Publicas de

Desarrollo Urbano del Distrito. .

Conocer y aprobar las solicitudes de Habilitacion Urbana de acuerdo a Ia

Ley N°® 266878, presentadas por las personas naturales v Juridicas. las

:zmcia.c.iones de Vivienda y Pro-vivienda o cualquier otra forma

asociativa con fines de vivienda; incluyvendo los casos de regularizacion
¢ habilitaciones pendientes o er tramite.

I lubmal los procedimientos y estructuras de Costos de su competencia

aue sustente técnicamente los derechos de pagos consignados en el

TUPA.

Otras funciones que le encargue el Cerente de Desarrollo Urbano en

materia de su competencia.

4DRO ORGANICO DE CARGsS

recniero 1T,

['ienico Administrativo L

[ienico Administrativo 1.
secretaria 1.




2, CEPENDENCIA
Sub Gerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas,
21 CARGO CLASIFICADO
Téenico Administrativo I,

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
- Técnico en Catastro Grafico.,
2.3 CODIGO

13-05-705-1

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Control e inventario de Ja mformacion y grafica como  planos.

= fotografias aéreas.

o

Realiza la- conservacion y actualizacion del Catastro Grafice del

Distrito mediante Jg elaboracion de planos Catastrales, mediticaciones 'r

de los planos catastrales.

¢) Proporciona informacion Catastral de caracter grafico a |as

dependencias municipales, instiiuciones ptlbljcas, privadas v usuarios

que soliciten conforme a las normas Municipales.
d) Atencién de expedientes técnicos, inspecciones oculares, mediciones.
¢) Supervisa y controla la calidad de  informacion grafica fiscal {
recepcionada de los encuestadors, |
- F’z1r§igipa €n proyectos relacionados con el desarrollo urbano medianie

¢l levantamiento de planos topograficos por método fotogramétricos.
g) Otras ‘ﬁmciOnes que le encargue el Sub Gerente de Catastre 3 | i
~ Habilitaciones Urbanas. ].

25 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Catastro V" Habilitaciones Urbanas, |

S

e

1R

5.2 EJERCE FUNCION SC3RE

No tiene mando directo sobrs cargo alguno,

2.6 REQUISITOS MINIMOS
3 Técnico en Catastro.

“ Bachiller o Egresado de Arquitcetura o Ingenieria Civil,




3. DESCRIFCION DE FUNCIONES A NiVEL DT CARGO.

i. LGEPENDENCIA
Sub Gerencia de Catastre v Habilitaciones Urbanas.

1.1 CARGO CLASIFICADO
Ingeniero II.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Catastro v Habilivaciones Urbanas.

13 CODIGO
P4-35-435.2

14 FUNCIGNES ESPECIFICAS

a) Definir estrategias y directivas que con lleven al eficaz y eficiente

- funcionamiento de la Sub Gerencia.

b) Dirige y-supervisa el adecuado funcicnamiento de la Sub Gerencia o
introducir mejoras en los procedimientos  de proporcionar
informacién catastral.

¢) Informa periédicamente de las acciones que desarrolla la Gerencia
al Gerente de Desarrollo Urbano.

d) Coordina con las otras Jefaturas pare un armonico funcionamiento
de la institucion.

e) Organiza, programa, dirige. supervisa, evalia y controla el
levantamiento, actualizacion y conservacion del Catastro del
Distrito.

fi Apoya las acciones de saneamieato Fisico - Legal de los
Asentamientos Humanos que realice COFOPRI conforme a ley. -

) Cenuraliza y mantienc actualizads la informacién catastral para la
planificacién urbana y administrativa del Distrito,

h) Proporciona informacion o las  diferentes oficinas  de s
Municipalidad en materia dz su compatencia.

1) Expide documentos técnicos de su competencia.

i) Establece la ubicaciér de anuncios. propaganda e instalaciones ¢n la
jurisdiccidn.

k) Formula y mantiene actualizados lo¢ nianos del Distrito.




©

l) Otorga el numero Municipal, el certificado de Numeracién del
inmueble y proponer la nomenclatura de vias.

m Aprueba las solicitudes relacionadas con la construceidn v otras
para fines de conservacion catastral,

n) Coordina, programa v elatora Frorectos de Obras Publicas de
Desarrollo Urbano del Distrizo.

0) Conocer y aprobar las solicitudes de Habilitacion Urbana de
acuerdo a la Ley N° 266878. presentadas por las personas naturales
y Juridicas, las asociaciones de Vivieada y Pro-vivienda o cualquier
otra forma asociativa con fines de vivienda: incluyendo los casos de

2 - regularizacién de habilitaciones pendientes o en tramite.

p) Elabora los procedimienics v oestructuras de Costos de  su
competencia que sustente técnicamente los derechos de pavos

& .consighados en el TUPA.

q) Coordina con las otras Jetaturas del Municipio la permarenie
actuahzamon y conservacion de la informacidn grafica - fiscal del
Catastro.

r) Coordina con las ‘dependencias pablicas y privadas la correcry
recopilacion de informacion para ser utilizado en 2l levantamionre,
actualizacion y conservacion de] ¢ dsro

s). Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Urbano,

I
51

LINEA DE AUTORIDAD Y R ¥ SPO. VSABILIDAD

0 DFPENDE DE
— _ Gerente de Obras v Desarrollo Urbano.

1.5.2 EJERCE FUNCION SORBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Catastro §
Habilitaciones Urbanas.

REQUISITOS MINIMOS

® Arquitecto o Ingeniero Civil Colegiado.
* Experiencia en Administracion Publica.




3.

CEPENDENCIA

Sub Gerencia de Catastro v Habilitaciones Urbanas.

3.1 CARGO CLASIFICADO
I'écnico Administrativo 1.

32 CARGO ESTRUCTURAL
Técnico en Catastro Fiscal.

3.3 CODIGO
13-05-705-1

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

¢) Conservacion y actualizacién permanente de la informacion catastra! de
caracter fiscal.

b) Fealizar labores de levantamisnto catastral mediante la identificacion
['vedial, )

¢) ~upervisar y controlar la calidad de |a informacion fiscal, recepcionada
ce los encuestadores.

d) Inspeccionar los predios con la finalidad de verificar los datos
consignados en'la ficha catastral, confirmando los mismos.

¢) Froporcionar informacion a la seccion de procesamiento de datos, para la
«ctualizacién del archivo catastral. ‘

1) Taspecciona, controlar y realizar el seguimiento de las dreas urbanas
susceptibles de sufrir modificaciones irre gulares de sus datos catastrales.

i) fitencidn de expedientes administratives V téenicas que son permitidos g
|1 Sub Gerencia.

i Promover el mejoramiento integral de 1a Sub Gerencia.

0 Owas funciones que le encargue ¢l Sub Gerente de Catastro v

Fabilitaciones Urbanas. ez

35 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Catastro v Habilitaciones Urbanas.

3.5.2 EJERCE FUNCION SOB3RE

No tiené mando directo sobre cargo alguno.
REQUISITOS MINIMOS
= Técnico en Catastro.



4.

LEPENDENCIA
Sub Gerencia de Catastro v Habilitaciones Urbanas,
4.1 CARGO CLASIFICADO

Secretaria IT.

4.2 CARGO ESTRUCTURAL -
Secretaria de la Sub Gerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas

13 CODIGO
' 12-05-675-2

4.4 'FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar v archivar la documentacion que s
ingresa a la Sub Gerencia,

b) Tipear, distribuir la documentacion que emite la Sub Gerencia de
Catastro y su correspondiente archivo de cargos.

¢) Inventariar V controlar los bienes. muebles y documentos bajo su
responsabilidad de la Sub Gerencia.

d) Solicitar, recepeionar y controlar ¢l Lso del material y equipo de la
Sub Gerencia.

¢) Apoyar las acciones que le encarguen la Sub Gerencia de Catastro.

£)- Otras acciones inherentes a sy cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
45.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Catastro v Habilitaciones Urbanas.

B
(1

+.5.2 EJERCE FUNCION SO3RE

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

4.6 REQUISITOS MINIMOS
* Instruccién Secundaria Completa,
*  Titulo de Secretaria( 0) — Ejecutiva(o)
“  Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo de (7

afos, con conocimienio de computacion,.

.
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
MUNICIPAL Y DEF ENSA CIVIL

PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil de la Municipalidad
Distrital de .Chorrillos, desagrega y completa el contenido del Reglamento de
Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de la
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil, el cuadro
resumen de cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de
los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades
arealizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempeiio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oOportunamente a la Gerencia de Recursos Humanos,
las propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica organizacional de la
Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periddicamente a las demandas de]
servicio y del desarrollo del distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las actividades. y
permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

LA ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Seguridad
#\Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil; comprende a los cargos de la
*/¢/Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil: y en

lo que corresponda, a los demés organos de la Municipalidad.

2" Ley 23853 Orgénica de Municipalidades.
. /™ Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital de
: Chorrillos.

~,

v}s\
——
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA, POLICIA
MUNICIPAL Y DEFENSA CIVIL

2.B FUNCIONES
La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil es
el organo de la Municipalidad encargada de ejecutar y evaluar las actividades
de los Sistemas de Seguridad a la Poblacién y de la propiedad publica y
privadas en el distrito.

Son funciones generales de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia
Municipal y Defensa Civil:

Coordinar con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en la
formulacion de planes, programas, proyectos y directivas de seguridad.
asi como la ejecucién de los mismos en la jurisdiccién del Distrito de
Chorrillos, de acuerdo a la Ley 27933 Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana.

Coordinar con la PNP la accién integrada a desarrollar con la
colaboracion de la ciudadania buscando asegurar una convivencia
pacifica.

Coordinar con la PNP un sistema de Seguridad Ciudadana con
participacion de la sociedad civil, organizando el servicio de Serenazgo o
vigilancia  ciudadana, rondas urbanas y similares a nivel distrital
concordante con la Ley Organica de Municipalidades 27972.




—

d)  Prestar apoyo a las dependencias de la Municipalidad para controlar ]
| cumplimiento de las normas y disposiciones de competencia
f Municipalidad de Chorrillos. i |

e) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de seguridad, control de
establecimientos comerciales, profesionales y de servicios, manteniendo

el control de la via publica, controlando el comercio ambulatorio.

f)  Coordinar con el Comité Distrital de Defensa Civil, las acciones
necesarias para la atencién de sectores de la comunidad que resulten
damnificados por desastres naturales o de otra indole.

g) Encargarse del Sistema de Fiscalizacion y Control, de aplicar las
sanciones por infraccién a las disposiciones y normas legales vigentes.

h)  Velar por el ornato y conservacion de 4reas verdes y todos los lugares y
bienes que constituyen patrimonio municipal asi como Ia seguridad en las
zonas turisticas. "

1) Efectuar controles Y Supervision para detectar y evitar la acumulacion de
residuos sélidos, desmontes en vias publicas, el desarro_llo de actividades
informales o clandestinas que se ejecuten dentro de la Zona de
Amortiguamiento del 4rea natural protegida de los Pantanos de Villa.

) Apoyar a otras &reas municipales aplicando las sanciones a los
infractores detectados.

k)  Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal en materia de sy
competencia. T

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Especialista Administrativo II.
Policia Municipal IT,

Policia Municipal 11,

Policia Mﬁlllicipal 1I.

Técnico Administrativo .

Secretaria I1.

Operador de Radio II.




~

3. DESCRIPCION DE FUN CIONES A NIVEL DE CARGO.
" 1.  DEPENDEN CIA :
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil.

1.1 CARGO CLASIFICADO
Especialista Administrativo II.

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil.

1.3 CODIGO
P4-05-388-2

- 1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar el programa de accién, .prbponiendo a la Alta Direccion para
su aprobacién y ejecucion.
b) Dar cumplimiento a las disposiciones municipales y legales en
beneficio de la municipalidad y de los contribuyentes.
¢) Ejecutar las decisiones de la Alta Direccién, en materia de la
competencia del 4rea.
d) Organizar, dirigir y evaluar las funciones de los érganos.
¢) Planificar las necesidades para la asignacion del personal, como de los
Tecursos necesarios para la ejecucién de los programas del 4rea.
f) Dirigir con eficiencia. e] personal, administrando bien los recursos
asignados.
g) Informar a la Alta Direccién acerca de 1a ejecucion y cumplimiento de
las actividades realizadas y encomendadas.
Representar a la Sub Gerencia en todas las actividades de trabajo.
Coordinar con las demés dreas de Ia municipalidad, para el
cumplimiento de los dispositivos municipales, prestando el apoyo
correspondiente.
Controlar el cumplimiento de las normas establecidas para seguridad,
Policia Municipal Y-promover los servicios publicos contra incendios,
inundaciones y catastrofes en coordinacién con el Comité de Defensa
Civil y la poblacién organizada.
Velar por el ornato Yy conservacion de parques, Jardines y bienes que
constituyen el patrimonio municipal.
Otras funciones encargadas por el Alcalde y/o Gerente Municipal.

A o T ——



1.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerente Municipal.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana,
Policia Municipal y Defensa Civil.

1.6 REQUISITOS MINIMOS
* Titulo Profesional Universitario
* Capacitacion especializada en Seguridad Integral.
* Experiencia en la conduccién de programas a realizarse en la Sub Gerencia.




2. DEPENDENCIA )
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil.

2.1 CARGO CLASIFICADO -
Policia Municipal II.

2.1 CARGO ESTRUCTURAL
Policia Municipal.

2.2 CODIGO
12-55-607-2

2.3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter
- municipal vigente.
" b) Cumplir con las ordenes impartidas por los superiores con eficiencia y
responsabilidad.
¢) Cumplir eficientemente el puesto de servicio.
d) Demostrar seguridad para inspirar respeto y confianza en cada acto de
trabajo.
e) Tratar cortésmente al contribuyente en el desarrollo de sus funciones,
proyectando la buena imagen institucional.
f) El elemento principal de la PM., es su prestigio, amparado en su fuerza
moral, la cual es la base para garantizar un eficaz servicio a la comunidad.
g) Desempeiiar el cargo con honor, sin prepotencias, preferencias personales,
ni antipatias, utilizando siempre la persuasion.
h) Cumplir las actividades programadas con lealtad a sus superiores, la misma
que impone el deber de no faltar la fe y confianza depositadas en &l.
s i) Llevar el uniforme dignamente, evitando concurrir a lugares prohibidos por
la moral y buenas costumbres, excepto por necesidad de cumplir el servicio.
j) Ser constante en su servicio, ademds de ser atento con las personas, en
. especial con los ancianos y nifios, las vejaciones jamas sern empleadas.

“in24 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
S 2.4.1 DEPENDE DE

: Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Def. Civil.
2.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No ejerce funcién directa sobre cargo alguno.

.5 REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios.

* Capacitacion en Centro de Instruccién Especializado.
* Experiencia en el cargo a realizar

e
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DEPENDENCIA ]
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Ciyvil..

3.1 CARGO CLASIFICADO
Técnico Administrativo [

3.2 CARGO ESTRUCTURAL
Supervisor. |

3.3 CODIGO
T3-05-705-1

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, organizar y controlar al personal a su cargo, en los servicios y
operativos.

b) Hacer cumplir las Disposiciones Municipales a los vecinos e instituciones del
distrito como también las Disposiciones referente a los servicios comunales.

c_)A Informar diariamente por escrito a la Jefatura de Servicios de los
acontecimientos elevando los partes formulado por el profesional.

d) Vela por la disciplina del personal en cumplimiento del servicio y/0
conservacion de utiles proporcionados para el cumplimiento de su deber,

e) La intervencion inmediata y las investigaciones respectivas en los hechos que
por su naturaleza sean necesarias en los Servicios.

f) Participa activamente en la capacitacion de pobladores en asuntos relacionados
a Defensa Civil.

g) Evaltia el cumplimiento de los objetivos, y metas.programados.

h) Coordina y participa Aconjuntam’ente con la comunidad en la determinacion de
areas de Seguridad en caso de ocurrir algun desastre natural.

1) Organiza programas de primeros auxilios en las distintas Instituciones del
Distrito.

j) Otras funciones asignadas por el Jefe de la Sub Gerencia o el Jefe de Servicios.

3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Def. Civil.
3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Ejerce funcién directa sobre Policia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios

* Capacitacién en Centro de Instruccién Especializado.
* Experiencia en el 4rea.



DEPENDENCIA )
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil.
41 CARGO CLASIFICADO . :

Secretaria 11

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Unidad de Personal.

4.3 CODIGO
T2-05-675-2

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucién de
toda la documentacion administrativa.

b) Formulacién de documentos referentes a intervenciones realizadas e
imposicién de papeletas de infraccién impuestas por Personal de Policia
Municipal que se encuentran de turno tanto en el dia como en |a noche, los
mismos que son remitidos a Alcaldia y a otras 4reas.

¢) Formulacién de memorandums, oficios, solicitudes, actas, etc., dirigido 4
otras areas € internos.

d) Ejecutar y actualizar los registros y documentos técnicos en el Area
Administrativa.

e) Resolver y transcribir e] manuscrito de la informacién de los expedientes
diversos realizada la inspeccion ocular por el Policia Municipal a cargo.

f) Archivo de toda la documentacién recibida y remitida.

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Def. Civil.

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

- ® Instruccién Secundaria completa.
* Titulo de Secretaria (0)

* Experiencia.

S n ]



S.  DEPENDENCIA )
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil.

5.1 CARGO CLASIFICADO
Operador de Radio II

5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Operador

5.3 CODIGO
A3-10-590-2

5.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Vigila adecuadamente los lugares asignados.

b) Participa en los programas de capacitacion al personal.

¢) Apoya los programas de accién sobre fiscalizacién e informacién de
infracciones.

d) Otras funciones que se le asigne.

5.5 LINEA DE AUTGRIDAD Y RESPON SABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa
- Civil.

5.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno.

Instruccién Secundaria completa.
Capacitacion en Centro de Instruceion Especializado.

Experiencia




DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Seguridad Cludadana, Policia Municipal y Defensa Civil.
6.1 CARGO CLASIFICADO

Policia Municipal II — Seguridad Ciudadana

6.2 CARGO ESTRUCTURAL
Policia Municipal — Seguridad Ciudadana

6.3 CODIGO
T2-55-607-2

. 6.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Vigila adecuadamente los lugares asignados.

b) Recorre el Distrito velando por ¢l orden y seguridad de la poblacion
del Distrito.

¢) Fomenta y apoya los programas de accién de seguridad ciudadana.

d) Participa en los programas de capacitacion del personal.

¢) Informa sobre los problemas mas frecuentes ocurridos en el Distrito,

f) Apoya a la Policia Nacional en los operativos a realizar en conjunto.
g) Apoya en la preservacion del orden publico.

h) Apoya en los diversos programas de fiscalizacidn.

1) Otras funciones que se le asigne

6.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

6.51 DEPENDE DE

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa
Civil.

6.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS
o, @  Instruccion Secundaria completa.
; Capacitacion en el Centro de Instruccidn Especializado

Experiencia en el cargo.
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

{. PRESENTACION:

“‘l‘_l'ﬂgﬂﬂ‘ﬂﬂﬂl‘ﬂﬂﬂ@ﬂ'unouwwkuv‘-v-vw-_‘-‘,,.,__,,,,,_

] presente Manual de Organizacion v Iunciones (MOF) de la Gerenciu e

Servicios Publicos de la Municipalidad Diswital de Chorrillos, desagrega v

completa el contenido del Reglamento de Organizaciony Funciones.

P el documento se consigna en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
ia Gerzncia de Servicios Publicos, el cuadro resumen de cargos. las relaciones
internas v externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspecios
stados. para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los

cljerives v metas propucstos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvai’ consuliario
{recuelitemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo. K |

s
Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humaros. las propuestas de cambios a efectuar, razéon de la dinamica
organizacional de la  Municipalidad; » de  su necesidad de adecuarse
periodicaniente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de

Chomiilos

Su cbjztivo es facilitar la normatividad, evaluacion v control de las actividades.

sermite cue el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A. ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Servicios

1

Piblizos; comprende a los cargos de la propia Gerencia de Servicios

Sublicos; v en lo que corresponda, a los demas organos de la Municipalidad,

3ASY LEGAL
Lev 27972 Orgénica de Municipalidades.

W

= Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distins]

de Chorrillos.
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.8, CRGANIGRAMA

GERENCIA DE SERVICIOS |
PUBLICOS .

s San e AR PR e i i Al A A Rl el et 4 08 s A

| |
|
1

SUB GER e SUB GER
Sy VIAESTRANZ Ll
ORNATOECOL. | |  AAEIRATES 1 COMER. )

Y MED. AMB. Y CERAS :V]‘EYR(,A[‘)O:. i

2.8 tUNCIONES

a)  Elaborar, desarrollar y efectuar programas de defensa nreservacicn
del medio ambiente. .

b) Participar en la formulacion de objetivos. politicas v planes de la
gestion municipal. ‘

¢) Formular, ejecutar y supervisar el cumplimiento de los Planes
Programas de la Gerencia.

a) Elaborar Planes de Politicos Ambicntales y coordinar con oius
entidades CONAM. INRENA. MML u otras entidades con el fin ce
velar y conservar las dreas de competencia ecolégica como los
Pantanos de Villa.

) Elaborar Documentos de Gestidvn Ambiental: PIGARS. u otros a {in
de conservar y proteger los Panianos de Villa.

i Formular con anticipacién las moditicaciones en el Plan Arnue!
.Adquisiciones v Contratacionzs de la Municipalidad.

¢) Proponer normas v controlar ¢l cumplimiento de las mismas sobre
saneamiento ambiental, comercializacidn v mercados municipales v
vigilar la adecuada prestacion de los demas servicios publicos en
general.

fy Programar y ejecutar campafias v operaivos de Limpieza Publica.




'u"'.u.<ﬂ‘¢-ﬂﬂ-'“ﬂ"O'.‘U--w"i-w-wc\-v-vvv-‘-\-—-.~l-"=l’ur~v'.-\l'=.

!J
)

Q)

Proponer normas para la ubicacion de lugares o zonas para la

acumulacion de desechos sélidos.

Formular y ejecutar Planes v Programas de forestacién, reforestacion
y mantenimiento de parques y jardines.

Mantener informacion actualizada sobre los costos de mantenimiento
de los vehiculos y costos de Jos Sarvicios Piblicos que prestan.
Supervisar en los Mercados v Ferias dzl distrito. el cumplimiento de
las normas y disposiciones municipaies referentes a Licencias de
Funcionamiento, Comerciaiizacidn ¢ Higiene de  productos
alimenticios.

Coordinar con la Policia Municipal nara el control del abastecimiento
v comercializacion de productcs de consumo humano. . '
Establecer normas y procedimientos para la organizacién del comercio
ambulatorio. N |
Ejecutar el programa de senalizacion, circulacion Yy control de
vehiculos menores del distrito. s '
Programar, dirigir, ejecutar v controlar las acciones relacionadas al
medio ambiente, el saneamientc ambicntal y la ecologia.  *
Supervisar - la adecuada prestacion de los servicios publicos ne
municipales como agua. energia elécrica. telefonia. etc.

Otras funciones afines que se le asigne.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

Director de Programa Sectoriat |

Secretaria 111




[

LEPENDENCIA
Cerencia de Servicios Pablicos.

"+

i CARGO CLASIFICADO
Secretaria [11

[

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Gerencia de Servicios Publicos.

2.3 CODIGO
13-05-675-3
2.4  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, revisa y deriva. la documentacion qué ingresa o
Gerencia. LI

b) Revisay prepara la documentacion para la ﬂrm‘a respectiva.

¢) Organizay lleva la documentacion para la firma respectiva.

d) Redacta documentos sumples de acuerdo a imdtruccicuss
generales.

¢) Coordina reuniones y concreta citas.

f)  Evalta y selecciona documentos proponiendo su pase al archive
pasivo o eliminacion. _

g) Requiere y supervisa la distribucion de materiales de Gerencia.

h) Otras funciones que se le asigne.

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.5.1 DEPENDE DEL
Gerente de Servicios Publicos.

2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRY.
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

26 EREQUISITOS MINIMOS
* Instruccion secundaria coripleta.
= Titulo de Secretariaio) — Zjecutiva(o)

= Tener experiencia en labores de secretariado. periodo minimo de

02 afios, con conocimiento e computacion.

——
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3. DESCEIPTION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
CEPENDENCIA .
.crencia de Servicios Publicos.

l
e

-~

1.:  CARGO CLASIFICADO
Director de Programa Sectorial |

1.2  CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Servicios Comunales.

CODIGO

D3-05-290-01

14 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrolla actividades relacionacas a la admnuxuaau)n de ies
recursos financieros. materi:les v humanos de la Gerencia.

b) Es responsable de la P]eu ¢ion Presupuestal de las A(.tlvu,am 5
Provectos a su cargo, detinidas en el Prcsupucsto de la
Municipalidad.

¢) Supervisa al personal asignado a su Gerencia.

d) Prepara Directivas para ser aplicadas en las diferentes
dependencias de la Gerencia de Servicios Publicos.

e) Cumple y hace cumplir dentre de su ambito los reglamentos s
normas de la Municipalidad.

) Otras funciones que se le asigne.

1.5

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerente Municipal

1.5.2 EJERCE FUNCION SDERE
Todos los integrantes de la Gerencia de Servicios Pablicos

REQUISITOS MINIMOS
= Experiencia reconocida en

¢

Servicio Publicos

= (Capacitacion especializaca en.el Area.
= Amplia experiencia en la conduccisn de programas del Arec
= Amplia experiencia en la ccnduccinn de personal.
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SUB GERENCIA DE LIMPIE7A PUBLICA

PRESENTACION:

Ei precents Manual de Organizacion v Funciones {MOF) de la Sub Gerencia de

Limpieze Publica de la Municipalidad Distrital dé Chorrillos. desagrega

cemolvia o contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

¢l documento se consigna en forma clara, sencilla v concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Limpieza Publica, el cuadro resumen de cargos, las relaciones
internas v externas y las funciones especiticas de los cargos: entre otros aspectos
tratades. para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar v el logro de los
objeyos v metas propuestos.
Se osugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consuliarlo
recuentemente para el mejor desempeiio de las funciones de su cargo. |

. ,
Asl mismo se solicita alcanzar oporturamente & la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. las propuestas de cambics o efeciuar, razén de la dinamica
organizacional de la  Municipalidad; v de su necesidad de adecusrse
periodicamente a las demandas del servicio v del desarrollo del distrito de
Chorri'los.

Su cebjetivo es facilitar la normatividad, 2\valuacion v control de las actividades.

\

perniite cue el personal conozea con clarided sus deberes y responsabilidades.

A ALTANCE

ki vianual de Organizacion y Funcienes de la Sub Gerencia de Limpicza
Puablica: comprende a los cargos de la Sub Gerencia de Limpieza Publica: «
€1l que corresponda. a los demés drganos de la Municipalidad.

FAsE LEGAL

5

Ley 27972 Orgénica de Municipa! dades

* keglamento de Organizacion y Funciones de Ja Municipalidad Distrit]
¢2 Chorrillos.
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"L RA ORGANICA:

CRCANIGRAMA

| GERENCIA DE
~ SERVICIOS PUBLICOS |

L T— .

ETEE—

LIMPIEZ 4 PUBLICA

FUNCIONES

L4 5ub Gerencia de Limpieza Publica depende orgdnicamente de] G'erenr.: ie

Sorrisios Comunales.

Son funciones generales de Ja S ub Gerencia e Limpiea Publica:

ar Flanificar, organizar. dirigir v conirolar = servicio de Limpieza Publica
local.

by Desarrollar acciones de limpieza piablica en el distrito especiticanie e
lus dreas de acumulacién de desceios s6lidos, mediante los procesos e
recoleceion, transporte v dispyicion final de log desechos sé!idos
froducidos por la poblacidn.

¢ Administrar la utilizacion de las vnidades del servicio de limpiesa
punlica teniendo en cuenta las rormas aniiarias vdemas aplicables.

a Froponer a través de |a Gerencia e Servicios Piblicos las azciones A
¢l 1mejoramiento de Jos SEIvVicics. asi como la umplementacicn, e

Frocedimientos para el mejor des.ipene de las funciones que compicien

a la Sub Gerencia.

€. lFrogramar el perfeccionamien:o ¥oentrenamiento  del parsonal gue
conforma la Sub Gerencia para ¢l inejor desempefio de sus funciones
;

Ctrus funciones afines que se le asigne.




(&%
e

{ UADRO ORGANICO DE CARGOS

Lspecialista Administrarivo 1]
ot Secretaria I
Chofer
- Ayudante de Oficina
Barrendero
C. Ayudante de Chofer
) Guardian
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JFCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

1

b S Al
DES (
i
L)

ol

LPENDENCIA

1.1

-

ek

ek

e

serencia de Limpieza Publics.
ARGO CLASIFICADO

Especialista Administrativo 11
2 "ARGO ESTRUCTURAL
Gerente de la Sub Gerencia de Limpieza Publica.
CODIGO
P4-05-388-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina la ejecucion del trabajo con el personal a cargo.
Programa y controla campanias operativas de limpieza publica.

Participa en la formulacién de < hietivos politicos de: la gesii

Municipal,

Formula y supervisa las noriies técricas de la Sub Gerencig
dirige. ‘ ‘
Promucve y asesora al personal para ¢l buen cumplimicito de
funciones. )
Representa y participa en evenins v grupos de trabajo.

Supervisa, controla v evelt: el cu nplimiento adecvado de

irabajos inherentes a cada personal de ‘a Sub Gerencia a su cargoe.

SUs

Organiza, dirige v ejecuta e. buen cumplimiento de los objeir s

razados.

Organiza. planifica y evalta lo: |
corto y mediano plazo.

Realiza programacién de trabei-:s mensuales.

Otras funciones que se le asione,

LINEA DE AUTORIDAD Y £ 2SPO \SABILIDAD

Kl
19

5.1 DEPENDE DEL

Gerente de Servicios Pubiicos.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes dz 14 Sub Gerencia de Limpieza Pablic:,
REQUISITOS MINIMOS '

Titulo Profesional Universitario — Carrera Afin.

Capacitacion especializada =, ¢l A rea.

Experiencia en la conduccion de programas de la Sub Gerencia,
Experiencia en la conduccicn de personal.

sregramas de Limpieza Public

e



2.  DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Limpieza Publica

2.1

CARGO CLASIFICADO
Secretaria I1

CARGO ESTRUCTURAL -
Secretaria de la Sub Gerencia de Linipieza Publica

CODIGO
12-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atiende eficaz y verazmente al pablico que concurre a la Sub Gerem 1a.
Recepciona, revisa. clasifica y deriva la documentauon que morc sa a
la Sub Gerencia, y registra en Jos archivos corr espondientes..

Coordina permanentemente con la - Unidad de, Adtn1111$t1‘e1ci<511
Documentaria y Archivo. | '
Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva, *
Revisa la conservacion y orden de los archivos de la Sub Gerencia.
Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales.
Coordina reuniones y concreta citas.
Evaltia y selecciona documentos proponiendo su pase al archivo pasivo
o eliminacién.
Orienta sobre gestiones y siuaciores de expedientes de mayor
trascendencia de la Sub Gerencia,
Requiere y supervisa la distribucion de materiales de oficina.
Otras funciones que se le asigne. c

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPO NSABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DE

Sub Gerente de Limpieza Publica
2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No ejerce mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

* Instruccién Secundaria Completa

= Titulo de Secretariado (o) con conocimiento de computacidn

" Tener experiencia en labores de secretariado minimo de 2 afios
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CEPENDENCIA
Sub Gerencia de Limpieza Publica.

6.1

6.2

b)

C)

(i

h)

1)

6.4

CARGO CLASIFICADO
Chofer

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Limpieza Publica

FUNCIONES ESPECIFICAS

Comprobar todos los dias que el vehiculo asignado se encuentre en
buenas condiciones de funcionamiento y operatividad. R'evisair antes de
arrancar diariamente todos los sistemas de su vehiculo. - - .
Detectar durante la conduccion del vehiculo cualquier‘anorma‘litdad en
los diversos sistemas del vehiculo e informar a su jefe;j..iiﬁnediatcx
asimismo cuando el vehiculo sufia algin desperfectp, y';jfe.v_isaf antes
de guardar el vehiculo que no havan escapes de gasolina, agi;;a oaceire.
Al término de cada comisién de servicio entrega las llaves del vehiculo
a su jefe inmediato, dando cuenta de Jas ocurrencias.

Apoya en los reportes de los 'epuestos a necesitar para el
mantenimiento. ;

“Apoya al Mecanico en las labores a cumplir por éste en la Sub
Gerencia,

Llevar siempre consigo la tarjeta de propiedad del vehiculo; Licencia
de Conducir; documentos de identidad personal (D.N.L): documentos
de propiedad vehicular, de SOAT. y otros.

Cumplir a cabalidad con lo dispucsto en las® normas o reglas dc
transito, y seguridad vial establecidas.

Asumir con sus propios recursos. el importe de las multas o papeletas
por cometer infracciones a las normas o reglas de trdnsito establecidas.
En ningtin momento deja abandonado el vehiculo que conduce por
razones de Servicio.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo v funciones
por las faltas disciplinarias que pueda cometer.

Otras funciones que se le asigrie.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
6.4.1 DEPENDE DEL ‘

Sub Gerente de Limpieza Piblica




6.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce mando directo sobre cargo alguno.

6.5 REQUISITOS MINIMOS
* Estudios Secundarios. .
* Capacitacion especializada en el Area.
* Amplia experiencia.

)
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7. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Limpieza Piblica.

7.1  CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Oficina -

7.2 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Limpieza Pablica

7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Distribuye, controla y evalua el trabajo que se le asigne.
b) Controla y evalua el cumplimiento de sus objetivos trazados pm fa
Sub Gerencia., il
¢) Lleva el control de asistencia de los trabajadores a su C&I‘E,O
d) Lleva el control de los trabajadores a su cargo de cada umdad
vehicular y de cada turno. i ‘
¢) Cumple y hace cumplir €] Plan de Rotas para la rec-oleccfén de
Desechos Sélidos
f) Emite reportes al Sub Gerente sobre el personal que labora en los
diferentes procesos a desarrollarse en la actividad de Limpieza
Ptblica
Asesora y apoya al personal a su cargo.
Otras funciones que se le asigne.

{{]e]
~

-
~

7.4 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD

-

- 7.4.1 DEPENDE DE ,
Sub Gerente de Limpieza publica

7.4.2 EJERCE FUNCION SOBRF,
No ejerce mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa
* Capacitacién en las labores a realizar,

JURIDICA
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8.  DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Limpieza Publica.

8.1 CARGO CLASIFICADO
Barrendero -

8.2 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Limpicza Publica.

8.3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza una adecuada limpieza a todo el Palaciq-‘,;Munici-pal,

/

)

conservando sus ambientes. . _ :
'b) Elabora informes sobre los trabajos realizados semaneilmerﬁe.
¢) Informa al Sub Gerente sobre los materiales re‘quei’,;i;dos para el
cumplimiento de sus funciones. S

. . ! ‘ ‘
d) Otras funciones que se le asigne.

8.4 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

8.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Limpieza Plblica

8.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

8.5 REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios.
* Capacitacion en las labores « realizar.
* Experiencia en el cargo.

2, ASESORIA ¢,
JURIDICA
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DEPENDE DE
Sub Gerencia de Limpieza Publica

9.1

9.4

CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Chofer "

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Limpicza Publica

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoya al Chofer en las labores a cumplir por esme en la Sub
Gerencia. 3 o

b) Apoya en los reportes de los vehiculos para su mantenimjento.

¢) Realiza el mantenimiento y limpieza necesario de 1os xehmulos.

d) Traslada el vehiculo segin indicaciones

¢) Otras funciones que se le asigne. o,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

14.5.1 DEPENDE DE .
Sub Gerente de Limpieza Publica

14.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcidn directa sobre cargo alguno

REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa
* Brevete Profesional.
* Experiencia en la conduccion de vehiculos y maquinarias pesadas

4;, ASESORIA &
“JURIDICA ./
‘\a—«-—’
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17.

DEPENDENCIA

*

Sub Gereneia de Limpieza Publica

171

172

17.3

17.4

CARGO CLASIFICADO .
Cruardian

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Limpicza Publica

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Resguarda el lugar que se le asigna. :
b) Elabora informes periédicos relacionados al 1ne10ram1ento en la
seguridad en el lugar que se le asigne. . e ‘

¢) Apoya al personal en los trabajos a realizarse en la dependencm en
donde labora. _ v

d) Informa a la Seguridad de la Municipalidad sobre la presencia de
personas sospechosas.

e) Otras funciones que se le asigne.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

17.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Limpieza Publica

17.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE,
' No ejerce funcion sobre cargo alguno

REQUISITOS

* Estudios Secundarios.
* Capacitacion en las labores a realizar.
* Experiencia en el cargo.
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SUB GERENCIA DE ORNATO, ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

1. PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Ornato. Ecologia y Medio Ambiente, de la Municipatidad Distrital de Chorrillos
desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de
la Sub Gerencia de Ornato, Ecologia y Medio Ambiente, el cuadro resumen de
cargos. las relaciones internas y externas v las funciones especificas d—“- 10s cargos:
entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de ac t1\»1da_.d¢5 a
realizar y ¢l logro de los objetivos y metas Propucstos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se snvan comultarlo
frecuentemente para el mejor desempeiio de las funciones de su carco ;

Asi musmo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de‘R€CLL1‘S(_)S
Humaros, las propuestas de cambios a efectuar, razén de Ja dindmica
organizacional de Ja Municipalidad; ¥ de su necesidad de adecuarse
periodicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos. x

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades. ¥
permite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE
El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Ornato.
Ecologia y Medio Ambiente: comprende a los cargos de la propia Sub
Cerencia de Ornato, Ecologia v Medio Ambiente : .y en lo que corresponda. a
los demas 6rganos de la Municipalidad.

BASE LEGAL
* Ley 27972 Orgénica de Municipatidades.

* Reglamento de Organizacion y funcioncs de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS |

SUB .GER. DE ORNATO
ECOL. Y MED. AMB.

2.B FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

s u P
Ejecutar Planes y Programas de forestacion, refoa'cétaciéla y
mantenimiento de parqués y jardines, Y ;!
Ejecutar y controlar las accienes relacionadas al medio ambignte y la
ecologia.
Organizar, dirigir y controlar la conservacién, mantenimiento y
renovacién de las dreas verdes del distrito. .
Velar por el mantenimiento y regadio de los jardines y parques publicos,
organizando el trabajo del personal obrero de acuerdo a las necesidades N
prioridades de la Comuna.
Proponer a la Alta Direccién a través de la Gerencia de Servicios
Publicos las acciones mas convenientes para optimizar la utilizacién de
recursos, la aplicacién de la tecnologia més conveniente con fines
ecoldgicos, paisajistas y de proteccion del medio ambiente.
Otras funciones que se le asigne.

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Especialista Administrativo II
Secretaria 11

JURIDICA
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DESCRIFCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
I. DEPENDENCIA

Sul) Gerencia de Ornato, Ecologia y Medio Ambiente
1.1 CARGO CLASIFICADO

Fsnecialista Administrativo 11

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Ornato, Ecologia v Vedio Ambiente

—
(Y]

JODIGO
[1-05-388-2

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planifica, organiza, dirige y controla. Las diversas - actividades
relacionadas con el uso v cuidado de los Parques v Jardines. " - o
by Di-ge, coordina y ejecuta les plaries v prozramas a corto v mediano plizso.
2y aluando los resultados. '
¢) Realiza planes de accion de campuarias de arborizacion. © F oy
d) Supervisa  las  labores del. persomal « su cargo vy realiza
recomendaciones pertinentes.
¢) Divige v controla la conservacion mantenimiento v renovacion de las
arcas verdes.
f) Representa v participa en las reunicnes de wabajo.
g) Organiza cursos de capacitacion de arborizacion para el publico.
h) Vela por el omato y regadio de los Parquezs v Jardines del distrito.
1) Fomentay apoya a la poblaci(fm @ tener niés areas verdes.

1) Otas funciones que se le asigne.

1.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPOMNSABILIDAD
i.5.1  DEPENDE DE
Gerente de Servicios Publicos.
1.5.2  EJERCE FUNCION SCERE
Todos los integrantes dc i Sub Gerencia de Ornato. Ecologia
Medio Ambiente.

< EQUISITOS MINIMOS

= Titulo Profesional Universitario - Ciencias Agropecuarias.
= (apacitacion especializaca en el Area.

:» Experiencia en la conduccion de progranas del Area.

= Experiencia en la conduccion de perscnal,



2

EPENDENCIA

2.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria I.

22 CARGO ESTRUCTURAL

2.3 CODIGO
I'1-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

o
-

Gerencia.

Gerencia.

central o eliminacion.

de la Sub Gerencia.

k) Otras funciones que se le asine

2.5.1 DEPENDE DE

2,52 FJERCE FUNCION SCBRFE

2.6 REQUISITOS MINIMOS

s Instruccion Secundaria cowpl ta

computacion.

2 ASES\ A ;F/
W JUIveA s

.\"
ki
b

Sul ;erencia de Ornato, Ecologiny Medio Ambiente.

1) Atiende eficaz y verazmerte al publico que concurre ¢

a la Sub Gerencia, registrandolos ¢

¢)  Coordina reuniones y conereta gitas,

No ejerce mando directo =obre carzo alguno.

« Titulo de Secretaria(o) — Ejeciiivacis,

» Jener experiencia en labores d seeretaria v

Seeretaria de la Sub Gerencia de Ormate. Feologia y Medio Ambiente.

¢) Coordina permanentemenie oi la Administracién Documentaria.

d) Revisay prepara la documicriiacion para la firma respectiva.

F. Redacta documentos simplas e avuerdo a instrucciones aenetale

i) Requiere y supervisa la distibucicr le materiales de oficina.

2% LINEA DE AUTORIDAD Y R FOGPONSABILIDAD

Sub Gerente de Ornato. Feologia v Medio Ambicente.

conocimicntos

v la sub
b) Recepeiona. revisa, clasifica v deriva la documentacion que ingresa

los archivos correspondientes.

o) Revisa la conservacion v <l orlm de los archivos de la Sub
h) Fvalta y selecciona documientos proponiendo su pase al archivo

i) Orienta sobre gestiones v situncicnes de expedientes trascendencia

Ch



10. DBEPENDENCIA
' Sub Gerencia de Ornato, Ecologia y Medio Ambiente.

10.1 CARGO CALSIFICADO
lardinero

10.2 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Ornato. Feologia y Medio Ambiente.

10,5 FUNCIONES ESPECIFICAN

a) Ejecuta actividades que se l¢ delezuen en lo referente a las areas

verdes del Distrito de Chorrillos.

;
. 4' b) Realiza una investigacion adecuada de las dreas verdes.

. ¢) Apoya a los planes de accién de arborizacion.

’ d) Recaliza el mantenimicento v limpicze necesaria de las arcas verdes
' y dec los implementos utilizados.

[ ) e) Otras funciones que se le asiune.

b

[ 104 LINEADE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

»

P 10.4.1 DEPENDE DE

] Sub Gerente de Ornatc. Feologin y Medio Ambiente.

J

b 10.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE.

b No cjeree tuncion direera sobre cargo alguno

| A

) 1.5 REQUISITOS MINIMOS

)

) *  Estudios Secundarios. —
4 * Capacitacion en las labores avcalizar.

) * Experiencia en ¢l cargo.
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k)

I1. DEPENDENCIA

Sul serencia de Ornato, Ecologia y Medio Ambiente.

CARGO CLASIFICADO
Chofer '

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Orato. Ecologia y Medio Ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Comprobar todos los dias quz el vehiculo asignado se encuentre on
hbuenas condiciones de funcionamiento v operatividad. Revisar antes Je
arrancar diariamente todos los sistcmas de su vehiculo,

Detectar durante la conduccion del vehiculo cualquier anormalidad ¢n
los diversos sistemas del vehiculo ¢ informar a su jefe inmediato. del
mismo modo cuando ¢l vehiculo sufra algun despertecto, vy revisar
antes de guardar el vehiculo que no hayan escapes de gasolina, agua o
aceite, »

Al término de cada comision de servicio cntrega las llaves del vehiculo
a su jele inmediato. dando cuenta de las ocurrencias.

Apoya en los reportes de los repuestos a  necesitar para el
mantenimiento.

Apoya al Mecdnico en las Libores a cumplir por éste en la Sub
Gyerencia.

Ilevar siempre consigo la taricta de propiedad del vehiculo: 1.icencia
de Conducir; documentos de idertidad personal (D.N.1.): documentos
de propiedad vehicular, de SOA T, y otos,
Cumplir a cabalidad con lo Jispuest en las normas o reglas de
transito. y seguridad vial estabie: idus.

Asumir con sus propios recursos. ¢l importe de las multas o papclctas

porcometer infracciones a las normas o reglas de transito establecidas,

[:n ningin momento deja abandonado ¢] vehiculo que conduce por
razones de Servicio.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones
por las faltas disciplinarias que puzda cometer.

Otras funciones que se le asignie.




11.-b LINEA DE AUTORIDAD Y RESI'ONSABILIDAD
11.4.1DEPENDE DEL
Sub Gerente de Ornate. Licolovin v Medio Ambiente.

IT.4.2EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce mando directo «obre cargo alguno.

1.5 REQUISITOS MINIMOS
*  Estudios Sccundarios.

* (Capacitacion especializada ¢n el Arca.
* Amplia experiencia.

n
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SUB GERENCIA DE MAES TRANZA, MIANTENIMIFE NTO Y
OBI{/\‘ ]

PRESENTACION:

ED preserte Manual de Organizacion y Funcionas (MOF) de la Sub Gerencia de
Macstranza, Mantenimiento y Obras de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

desagrepa v completa el contenido del Re glamento de Organizacion y Funciones.

Ln el documento se consigna en forma clara. sencilla y concreta las funciones de
la Sub Cerencia de Maestranza, Mantenimierntc. v Obras. el cuadro resumen e
cargos lus relaciones internas § externas v las funziones especificas de Jos cargos:
entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades

realizary ¢l logro de los objetivos y metas propucstos,

Sc sugicre a los trabajadores usuarios de éste Manual. sc sirvan consultarlo
frecuenteniente para el mejor desempeiio de las funciones de su cargo.

Asimsmo se solicita alcanzar oporturaurente @ Ia Sub Gerencia de Recursos
Humanos. Ias propuestas de cambios a elccluar. razon de la dindamica
organicacional - de la Municipalidad:  «  Jde s necesidad  de  adecua

petiodicamente a las demandas del sem icio v del desarrollo del distrito e

Choiriilos,

Su objtivo cs facilitar la normatividad. cvaluacion v control de las actividades,
permite cue el personal conozea con claridid sus deberes y responsabilidades.

LA, ALCANCE

[: Manual de Organizacion y Funciones dv o Sub Gerencia de Maestranza.
Nantenimiento y Obras; comprende a los cargos de la Sub Gerencia (o
Nacstranza, Mantenimiento y Obras: v en o que corresponda. a los demas
organos de la Municipalidad,

g \
OSGLTALIAS
I ppean !

[.B. BASE LEGAL

* ley 27972 Organica de Municinalidades
* leglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital

de Chorrillos.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

2.4, CRGCANIGRAMA

LERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS

| S5UB GER DE MAESTRANZA,
\IANTENTMTIENTO Y OBRAS

2.B FUNCIONES

La sub Gerencia de Maestranza.  Mantenimiento  y  Obras  depende
organicamente del Gerente de Servicios Comunales.

Son Funciones generales de la Sub Gerencia de Maestranza. Mantenimiento
v Ohbras:

) Programar, dirigir. ejecutar v controlar 'us actividades relacionadas con
los servicios de Maestranza, manicnimiento de los bienes. efectuar obris
¢e mantenimiento de Infraestructura en ol Jdistrito.

b Fealizar y cjecutar obras de introcstructna en la localidad con personal

ae la Gereneia. a través de cuadritias de obreros de construecion.

) Reualizar  permanentemente  servicios de  mecanica. electricidad.

carpinteria, pintura. metal mecanica v otres de acuerdo a las necesidades

e las diferentes areas de Ia Muanicipalidad.

Formular y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas ¢l

:
»
5
>
v
o
o
2
b
5
b
a
.
b
b
:
)
)
)
)
)

Cuadro de Requerimientos de Repuesios para el adecuado y oportuno

Taantenimicnto y reparacion de los vehionlos.

) Devar un registro pormenorizado por 1 :hiculo del ingreso v salida de los

2puestos nuevos b4 usados.

) Llaborar mensualmente Informes sobre los costos de Mantenimiento de
cada vehiculo.




) Programar y cjecutar el pintado de avenidas. calles v plazas de la
Incalidad, asi como la fabricacion de accesorios decorativos que mejoren
el Ornato de la Localidad. |

) Coordinar con las Gerencias de Linca, los Servicios de Maestranza
r2queridos para el mejor desempeino de sus funciones.

1) Otras funciones que le encargue el Gerente de Servicios Publicos. ¢n

materia de su competencia.,

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|, [specialista Administrativo 1l

2. -Secretaria I

3. Mecanico

4. Cuapataz de Obra

5. [lectricista

0. Avudante de Oficina
Grasfitero

S, Soldador

9, Albaiil

10.  Avudante de Electricidad
t1. Planchador |

2. Ayudante de Obra

13, Guardidn

4. Pedn

1.0,

(Cocinera (0)

2, ASESCR! (23
& P\ oraich



3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
2. DEPENDENCIA
Sul: Gierencia de Maestranza, Mantenimiento y Obras.
2.1 CARGO CLASIFICADO
Lzspecialista Administrativo 11
22 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Maestranza. Mantenimiento y Obras.
2.3 CODIGO
P4-05-388-2
2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordina la cjecucion del trabajo con ¢l personal a cargo.

b) Programa y controla camparias operativas de limpicza publica.

¢) Participa en la formulacion de objetivos politicos de la gesiion %
o Municipal. i |

d) Formula y supervisa las normas técnicas de la Sub Gerencia que dirige. '

¢) Promueve y asesora al personal para el buen desemperio de sus

funciones.

- Representa y participa en eventos v grvpos de trabajo.
2) Supervisa. controla v evalia ¢l cuniplimicnto adecuado de los trabajos
inherentes a cada personal de la Sub Gereneia a su carQo.
h) Organiza, dirige y ejecuta 2l buen cumplimiento de los objetivos
trazados.
' Organiza. planifica y evalua los programas de Limpieza Pdblica a corto
y mediano plazo.
1V Realiza programacion de trabajos mensuales.
k) Owas funciones que se le asigne.
2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DEL
Gerente de Servicios Punlicos.
2.58.2 FJERCE FUNCION SCBRE
. Todos los integrantes e la Sub Gerencia de Maestranza.
Mantenimiento y Obras.
2.6 REQUISITOS MINIMOS
* Titulo Profesional Universitario - Curera Afin.

»  Capacitacion especializada i ¢l Arce.
* Experiencia en la conduccion de programas de la Sub Gerencia,
* Experiencia en la conduccion de personal.
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2. DEPENDENCIA
Sub Cerencia de Maestranza, Mantenimicento y Obras
21 CARGO CLASIFICADO
Secretaria [1
2.7 CARGO ESTRUCTURAL

Sceretaria de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento y Obras

28  CODIGO
12-05-675-2

29 FUNCIONES ESPECIFIC 3.5
Atiende eficaz y verazmente publico gue concurre a la Sub Gerenc i,

b) Reeepeiona, revisa. clasifica Voderiva fa documentacion que ingresa
L Sub Gerencia. y registra en los arslivos correspondientes,

¢) Coordina  permanentemente  on o Unidad de  Administracion
Documentaria y Archivo.

d) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva,

¢) Revisa la conservacion y orden e los srchivos de la Sub Gerencia,

I' Redacta documentos simples de acucrdo a instruceiones generales,

2) Coordina reuniones y conereta cifas,

h) Evalta y selecciona document: proponiendo su pase al archivo pasivo
o eliminacion.

i Orienta sobre gestiones y situaciores de expedientes de Méasol
trascendencia de la Sub Gereneis,

1" Requiere y supervisa la distribuzion de materiales de oficina.

k) Otras funciones que se le asigne.

2,10 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
2.10.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestranza. \ Lintenimiento y Obras

2.10.2 EJERCE FUNCION SOBR -
No ejerce mando direcio sebre cargo alguno,

REQUISITOS MINIMOS

* Instruccion Secundaria Con; plets

* Titulo de Secretariado (0) con cenocimiento de computacion
* Tener experiencia en labores de secretariado. periodo minimo de 2

afios .




o~ mantenimiento de las unidades vchiculares de Ia institucion.

3 PEPENDENCIA
Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento v Obras.

3 CARGO CLASIFICADO
Mecanico

32 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Macstianza, Mantenimiento y Obrax

33 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Informa sobre el mantenimiento de los vehiculos.
b) Emite informes sobre log repuestos necesarios  para ol i

¢) Emite informes a corto y mediano Plazo sobre el mantenimien(o y

reparacion de las unidades - hiculies a cargo de Ta Municipalidad
Distrital de Chorrillos.
d) Manticne las unidades vehiculares Yy maquinarias cn condicioncs

operativas.
Coordina con el Sub Cerente para la realizacion de charlus

9]
~

periddicas de capacitacion o los choferes.

N Otras funciones que se le anine
34  LINEA DE AUTORIDAD

3.4.1 DEPENDE DEL
Sub Gerente de Macstranza, NMantenimiento y Obras.

3.4.2 FEJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS
* [studios Secundarios completos

* Conocimiento de la especialidad

* Amplia experiencia en la conduccion de macuinaria pesada.

it
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DEPENDENCIA

Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento Yy Obras.

4.1

4.3

4.4

4.5

CARGO CLASIFICADO
Capataz de Obra

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gereneia de Macstranza, Mantenimicnto y Obras

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Informa sobre el rendimient. de los Obreros

b)  Controlar e trabajo de los Obreros |+ Obra

¢) Coordina con el Sub (e “hte para la realizacion de  charlas
periddicas de capacitacion,

d) Otras funciones que s¢ le asigne,
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestran:~. Mant:nimiento v Obras,

+-L2 EJERCE FUNCION SOBRE

No ejerce mando directo sobre cargo alguno.
REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa

* Amplio Conocimiento Y experiencia en Obras Pablicas



5. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento y Obras.

5.1 CARGO CLASIFICADO
Flectricista
52 CARGO ESTRUCTURAL

Personal de fa Sub Gerencia de Macstronza, Mantenimiento v Obras

S4  FUNCIONES ESPECIFICAL

a) Reparacion e Instalaciones i lictricos
b) Ejecuta las actividades que ¢ fc deleguen en cualquicra de las
fases del servicio eléctrico.
¢) Informa al Sub Gerente sonve los materiales requeridos para ol
3 cumplimiento de sus funcio:es.

d) Otras funciones que se le asione.

5.5

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestran.a. Mantenimiento y Obras.

h

n

5.2 EJERCE FUNCION S)BR¥
No ejerce mando direcic sobre nrgo alguno,

REQUISITOS MINIMOS

*  Estudios Sccundarios.

)
) * Capacitacion especializada ¢n el Area.
: * Amplia experiencia.

;
7
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12. DEPENDENCIA
Suly Gerencia de Maestranza, Mantenimiento y Obras.

12.1
1.2.2
12.3
1 2.
b ke i
s
12.5

CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Oficina

CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento v Obras

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Distribuye, controla y evalta ¢l wabujo que se le asigne.

b) Controla y evalta ¢l cumplimicnto de sus objetivos trazados por la
Sub Gerencia.

¢) Lleva el control de asistencia e o5 trabajadores a su cargo.

d) Lleva el control de los trahajadores a su cargo de cada unidad
vehicular y de cada turno.

(¢}

Cumple y hace cumplir ¢l Plan de Rotas para la recoleccion de

Desechos Sélidos

) Emite reportes al Sub Gerente sobre ¢l personal que labora en los
diferentes. procesos a desarrollarse en la actividad de [impicra

Publica
Asesora y apoya al personal a su cargo.

as
~

jus)
~

Otras funciones que se le asiune.
LLINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

12.4.1IDEPENDE DE

Sub Gerente de Macstranza Manienimicento v Obras,

12.4.2EJERCE FUNCION SOBRF,
No cjerce mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa

*  Capacitacion en las labores o realizar,

2)
2 ASE SO,
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Sub Gerencia de Macstr:mz:l, Mantenimientg Yy Obr
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PENDENCIA

as.

CARGO CLASIFICADO
Gasfitero

CARGO ESTRUCTURA L

Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento v Obr

s

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza instalaciones sanitarias dv agua y desagiie

b) Elabora informes periddicos
sanitario

¢) Informa al Sub Gerente sobre los materiales requeridos para ¢
cumplimiento de sus funcioncs.

d) Otras funciones que sc le asione.

relacionado g mantenimiento

[.LINEA DE AUTORIDAD v RESPONSABILIDAD

[13.4.1 DEPENDE DE L

Sub Gerente de Maesiranza. Mantenimiento v Obras.

13.4.2 EJERCE FUNCION SOBRF:

No ejerce mando directo sobre cargo alguno,

REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios.
* Capacitacion en Jas Labores a realjzar
]

Experiencia en e cargo.

(o)

&
JURIDICA



CEPENDENCIA

Sul- tyerencia de Macstranza, Mantnimicnto y Obras,

14

142

14.4

CARGO CLASIFICADO
Soldador

CARGO ESTRUCTURAL

Personal de la Sub Gerencia de Vaces tranza. Mantenimiento v Obras.

FUNCIONES ESPECIFIC 4.4

) Realiza trabajos de soldad.i1 en veneral

by Elabora informes periodico:. relacionados a su labor,

¢) Intorma al Sub Gerente sobre los materiales reque
cunplimiento de sus tunciores.

d) Otras funciones que se le asione,
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

I4.4.1 DEPENDE DE

ridos para ol

Sub Gerente de Maesiriza. Mantenimiento v Obras.

14.4.2 EJERCE FUNCION SORBIF

No ejerce mando diree + v cargo alguno.
REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios.
*  Capacitacion en las labores o vealizar,
* Experiencia en ¢l cargo.



15. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento y OGbras.

15.1 CARGO CLASIFICADO
Albanil

152 CARGO ESTRUCTURAL

Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento v Obras

: 15.3 FUNCIONES ESPECIFICANS
a) LCjecuta las actividades que se le deleguen en cualquiera de las
‘ Obras Publicas a realizarse.
~ ; b) Informa sobre los trabajos realizados al Sub Gerente inmediato.
¢) Apoya al personal en los trabajos @ realizarse en la dependencia en
donde labora.
d) Otras funciones que se le asigne.

154 LINEADE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

15.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestiranza. Nantenimiento v Obras.

15.4.2 EJERCE FUNCION 5OBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Secundarios.
* Capacitacion en las labores a realizar.

*  Experiencia en el cargo.

JUSIMCA



16. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento y Obras

19.1 CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Electricidad

152 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento y Obras i

16.5 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apova en los reportes de Jos repuestos a necesitar para las
diferentes actividades pregramadie.
) Realiza el mantenimiento y limpieza necesario de los materiales o
su cargo.
¢) Owras funciones que sc l¢ asigne.

16,4 LINEADE AUTORIDAD Y R ESPONSABILIDAD

1o.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestran-a. Mantenimiento y Obras.

10.4.2 EJERCE FUNCION SOBRF
No ¢jeree funcion dircets sobr. cargo alguno

REQUISITOS

* Estudios Secundarios.
* Capacitacion en las labores o realizar,

*- Experiencia en ¢l cargo.

—




16. DEPENDENCIA
Sul Gerencia de Maestranza, Mantenimicuto y Obras

16.1 CARGO CLASIFICADO
Ayudante de Obra

16.2 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gereneia de Macstranza. Mantenimiento v Obras

16.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza funciones de apovo al Operario

b) Apoya al personal en los trabajos a realizarse en la dependencia en
donde labora.

¢) Revisa y controla los materiaics que se le asigne.

d) Recaliza ¢l mantenimiento vy thmpiera necesario de los implementas
utilizados.

¢) Otras funciones que se le asiene,

I

164 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

16.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestrinza. Mantenimiento y Obras,

16.4.2 EJERCE FUNCION SOBRI:
No ejerce funcion sobre cargo alguno.

REQUISITOS

* - kstudios Sccundarios.
*  Capacitacion en las labores a realizar,

*  Experiencia en el cargo.

7
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17. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimiento y Obras

17.1 CARGO CLASIFICADO
Planchador

172 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Vacstranza, Mantenimicnto v Obras

17.5 CODIGO
174 FUNCIONES ESPECIFICAN
a) Apoya al Mecanico en el manienimiznto y cuidado de las unidades
vchiculares.
b) Realiza el mantenimiento v limpicre de los implementas
utilizados.
¢) Otras funciones que se le asigne.

17.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

17.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maestranza, Mantenimiento y Obras.

17.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno

17.6 REQUISITOS MINIMOS

*  Estudios Sccundarios.
* (Capacitacion cn las labores o realizar,
* [xperiencia en el cargo.




17. DEPENDENCIA
Sual tierencia de Maestranza, Mautenimiento y Obras

171 CARGO CLASIFICADO
Guardian

17.2 CARGO ESTRUCTURAL
Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento v Obras

7.5 FUNCIONES ESPECIFICAY

) Resguarda el lugar que se i asiong,

¢) Elabora informes periodicos relacionados al mejoramiento en Ia
seguridad en el lugar que v¢ le asigne,

h) Apoya al personal en los trabajos o realizarse en la dependencia en
donde labora.

b Informa-a la Seguridad de 1. Municipalidad sobre la presencia de
personas sospechosas.

1) Otras funciones que se le asiane.

174 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

17.4.1 DEPENDE DF.
Sub Gerente de Maestrinza, \ lantenimicnto y Obras,

[7.4.2 EJERCE FUNCION ~O RT.

No ejerce funcion sobre careo alguno

2N L S
D 175 REQUISITOS

L
LA
Vinpspert

* FEstudios Sccundarios.
* Capacitacion en las laborss o realizar

* [Experiencia en el cargo.




DEPENDENCIA

Sub Gerencia de Maestranza, Mantenimicnto y Obras

13.1 CARGO CLASIFICADO
Pedn

13.2 CARGO ESTRUCTURAL

Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimiento v Obras
13.3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoya al personal en los trabajos a realizarse en la dependencia cn
donde labora.

b) Revisa y controla los materiales -juc se le asigne.

¢) Realiza el mantenimiento v limpicia necesaria de los implementos
utilizados.

d) Otras funciones que se le asizne.
"13.4  LINEA DE AUTORIDAD Y RESTONSABILIDAD

18.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maesiranza, \lantenimiento y Obras.

18.4.2 EJERCE FUNCION SOBRY

No cjerce funcion sobre cargo alguno
13.5 REQUISITOS
* Estudios Secundarios.

* Capacitacion en las labores a realizar,

*  Experiencia en el cargo.

. Pign =~
Presupi 5
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19 DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Macstranza, Mantcnimicnto Yy Obras

1.1 CARGO CLASIFICADO
Cocinera (o)

} 7.2 CARGO ESTRUCTURAL
B Personal de la Sub Gerencia de Macstranza, Mantenimienio v Obras

195 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realiza preparado de racioncs alimenticias para el personal.
b) Controla los productos alimenticios que se adquieren para el
Comedor
¢) Otras funciones que sc le asigne.

194 LINEA DE AUTORIDAD YV RESPONSABILIDAD

19.4.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Maesirin s, Mantenimiento v Obras,

19.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion sobre cargo alguno

REQUISITOS

*  Estudios Secundarios,
" Capacitacion en las labores 4 realizar,

*  Experiencia en el cargo,

~. - {1
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SUB GERENCIA DE COMERCTALIZACION Y
MERCADOS

PRESENTACION:

[l pre~ent: Manual de Organizacion y Funcionze (MOTF) de la Sub Gerencia de
Comercializacion 'y Mercados. de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

desagrega v completa el contenido del Reglamento e Organizacion v Funciones.

En el documento se consigna en forma clara. sencilla y conereta las funciones de
la Sub Gerencia de Comercializacion y Mercados. el cuadro resumen de cargos.
las reluciones intermas y externas y las funciones espeeificas de los cargos: entre
otros aspectos tratados, para facilitar ¢l cumplimicnto de actividades a realizar v ¢l

y logro ce fas objetivos y metas propuestos.

Se cugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultario

frecuenteniente para el mejor desemperio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente @ la Sub Gerencia de Recursos
Hunmavos. las propuestas dc  cambics o  clectuar, razén de Ja  dindmica
organizacional de  la Municipalidad: v de su necesidad de adecuarse
periodicamente a lés demandas del servicio « del desarrollo del distrito de

Chorriilos,

Su obj:tive es facilitar la normatividad, evaluacion v control de las actividades.

permite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

I.LA AL{CANCE

Il Manual de Organizacion y IFunciones de la Sub Gerencia de
Comercializacion 'y Mercados: comprende a los cargos de la propia Sub
Gerencia de Comercializacion y Mercador: v en lo que corresponda. a los

denids drganos de la Municipalidad.

1.B BASE LEGAL

['ey 27972 Orgénica de Municipaiidadces.

Feglamento de Organizacion y finciones de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos.

%, ASESOR\ &
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ESTRUCTURA ORGANICA:

i

L0 A o

oW W W W W

2.4 ORGANIGRAMA

GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS

i —— e e e e e

SUB GER COMERC.Y
MERCADOS

FUNCIONES
41 Controlar y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas que norman

b)

d

e )

lus actividades de abastecimicnto y comercializacion de alimentos de
consumo humano, bebidas vy de otros productos basicos, asi como
Permisos. Autorizaciones Temporales.

[evisar y expedir Licencias de apertura de ECstablecimiento
Comerciales. Industriales v de Gervicios. asi como  Permisos.
Autorizaciones Temporales y otros qu administra la Municipalidad.
previa veriﬁcaclién de que no atenten con la Conservacion v Proteccion
do las areas de import:mcia ecologica de fos Pantanos de Villa,

Otorgar autorizaciones de Funcionamicnto de puestos en Mercados.
k inscos en la via publica que desarrollon actividades economicas.
Supervisar en 1os Mercados v Ferias del distrito, ¢l cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales.

Promover, organizar Y dirigir lerias de productos alimenticios.
agropecuarios y artesanales.

I'stablecer normas y procedimicntos para la organizacion del comercio
ambulatorio.

[Lepistrar y mantener actualizado los padrones de comerciantes.
ambulantes v minoristas de mercados. bodegas v otros establecimicntos
de venta de articulos de consumo popular.

Controlar y evaluar las accionss o realizarse  pare el normal
desenvolvimiento de los Mercados Municipales.

Otorgar los carnés de sanidad.

Colucionar las solicitudes de coclamos de  los Comerciantes  que

desarrollan sus actividades dentro v fucra de los mercados.

ASESORYA &/
JURINGA
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k) Controlar ¢l cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del
acopio, asi como la distribucion. almacenamicnto y comercializacion de
alimentos vy bebidas.

l) Hacer cumplir la ordenanza de Parqueo vehicular.

ni) Realizar el control de pesos y mmedidas. asi como el de adulteracion de
productos y servicios.

m Otras funciones afines que se le wrene.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I ispecialista en Comercializacion Tl

2 Téenico Administrativo

3 1ienico Administrativo [

4 Seerctaria 1l




DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

I. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Comercializacion v Mercados.

(.1 CARGO CLASIFICADO
Fspecialista en Comercializacion [0

L2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Comercializacion v Mercados.

- LA CODIGO
P4-30-346-2

[ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controla y supervisa. cn coerdinacion de la Policia Municipal. ¢l
cumplimicnto de las ordenanzas que norman  las actividades de

abastecimiento, y comercializacion de alimentos de consumo
humano, bebidas y de otros productos basicos. asi como permisos.
Autorizaciones Temporales.

b) Revisa y expide Licencia: de apertura  de Establecimiento
Comerciales, Industriales v ode Servicios, asi como Permisos.
Autorizaciones Temporales ) omes que administra la Municipalidad,

previa verificacion de que no ateaten con la Conservacion v

- Proteccion de las dreas de importancia ccoldgica de los Pantanos de
Villa.
Otorga autorizaciones de Funcienamiento de puestos en Mercados.

(9}

Kioscos en la via publica que desarroilen actividades econémicas.

) Supervisa en los Mercados 3 Ferias del distrito. el cumplimiento de
las normas y disposiciones m unicipeles.

¢) Promueve, organiza y/o dings ferias de productos alimenticios.

agropecuarios y artesanales,

) Establece normas y proccedimientos para la organizacion  del
comercio ambulatorio.

¢) Registra y mantiene actuulizado los padrones de comercianies.
ambulantes y  minoristas  de mercados.  bodegas v alros
establecimientos de venta de articulos de consumo popular,

WIRENCAY
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h) Controla y cvalta las acciones o realizarse para ¢l normal
desenvolvimicnto de los Mcrcados Municipalcs.

1) Otorga los carnés de sanidad.

1) Resuelve las solicitudes de reclamos de los Comerciantes que
desarrollan sus actividades Jdentro v fiera de los mercados,

K) Controla el cumplimiento de las normas de higiene v ordenamiento
del acopio, asi como lu distribucion. almacenamiento v
comercializacion de alimentos v bebidas.

) Ejecuta el cumplimiento de o ordenmza de Parqueo vehicular,

m) Realiza en coordinacion de I Policia Municipal el control de pesos
y medidas, asi como el de adulieracion de productos v servicios.

n) Otras funciones afines que w¢ le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Servicios Publicos

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de 1a Sub Gerencia de Comercializacion v

Mercados.
REQUI SITOS MINIMOS

* Titulo Profesional Universituio carrera afin,
* Experiencia en la conduccion del Are.
* Experiencia amplia en la conduccion de personal,



DIEPENDENCIA

Sub Gerencia de Comercializacion v Mercados

7

o
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CARGO CLASIFICADO
I'éenico Administrativo I

CARGO ESTRUCTURAL
[lenico de Apoyo Administrativo

CODIGO
I'3-05-705-2

FUNCIONES

1 Controla ¢ informa sobrce la asistencia. permanencia y rendimiento del
personal de la Sub Gerencia en ¢l desarrollo de las actividades
servicios.

M1 Controla, evalta e informa al Sub Gerente sobre los ingresos de oy
diferentes rubros concernientes a la Sub Gerencia,

< Apoya en el informe de ingreso diario Marqueo Vehicular,

b Otras funciones que se le asigne,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DF,
Sub Gerente de Comercializacion v Mercados

2.5.2 EJERCE FUNCION SORRF
No ¢jerce funcion sobre carpo alouno.

REQUISITOS

" Grado Académico de Bachillor Universitario o Titulo de Instituto
superior Tecnologico con cstudion no menores de 06 semesires
académicos — carrera afin.

" Capacitacion especializada en labores a desemparniarse en la Sub
Gerencia.

Experiencia en la conduccion provramas de la Sub Gerencia,

s o




3. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Comercializacion v Mercados

3.1 CARGO CALSIFICADO
Secretaria [1

3.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Comercinlizacion y Mercados :
33 CODIGO &
12-10-570-1 :

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

3

a) Recepeiona, revisa, clasitica y deriva lan documentacion que ingresa ¢
la Sub Gerencia. 13
) Revisa v prepara la documentacion para la firma respectiva

¢) Organiza y leva el archivo de documentos clasificados

d) Redacta documentos simples e acuerdo a instrucciones generales

e) Coordina reuniones y concreta -itas.
35 LINEA DE AUTORIDAD Y REPSONSABILIDAD i1

3.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Comercializacion v Mercados

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRY
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS

fristruccion Secundaria completa
Ituto de Seercetaria (0) — Ejecutiva (o)

1)

[ener experiencia en labores de secretaria, minimo 02 afo

1971

con

conecimiento de computacion.

-
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia de
Desarrollo Social de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa
el contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de la
Gerencia de Desarrollo Social, el cuadro resumen de cargos, las relaciones internas y

itéernas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados, para
facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de las metas y objetivos
propuestos. '

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dindmica organizacional
de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periddicamente a las demandas
del servicio y del desarrollo del distrito de Chorrillos.

™y objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades. y
puimite que el personal conozea con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A- ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Desarrollo Social;

» Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.
s Reclamento de Oreganizacién y funciones de la Munici alidad Distrital de




G

2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A  ORGANIGRAMA - *

GERENCIA DE
. DESARROLLO SOCIAL
SUB GER. DE SERVICIO
SOCIAL
SUB GER. EDUC TURISMO PAN MUNICIPAL
. DEPORT Y ESPECT.
= MATER. MUNICIPAL
!( SUB GERENCIA DE PARTIC. HOG. MUNIC. ANCIA.
" VEC.Y PROY. SOC.
C.CULT.BIB.MUNICL
PROGRAMA DEL VASO DE : FUGETREL NN
LECHE ~ DEMUNA

} 2.B FUNCIONES
i

Son func1ones de la Gerencia de Desarrollo Social:

a)

Implementar la politica de servicios hacia la comunidad mediante la
aprobacion, control y ejecucién de programas y proyectos sobre: Asistencia
Social 'y Apoyo al Discapacitado, Cultura, Deportes y Espectaculos
Publicos y Participacion Vecinal y Proyeccion Social y de los Programas.
Formular y proponer la normatividad y mejoramiento de los servicios
sociales.

Supervisar y controlar que la ejecucion de las politicas aprobadas y sus

~ correspondientes programas de accién se ejecuten dentro de los términos vy

plazos fijados por el Concejo y la Alcaldia.

Programar, dirigir y supervisar los planes, programas, proyectos y
actividades de caracter cultural, recreativo, deportivo y de espectaculos
Publicos no deportivos.




e) Normar, autorizar y supervisar el funcionamiento de los espectaculos
publicos en resguardo de la cultura, moral y seguridad publica del
vecindario. : .

f) Alcanzar al programa del Vaso de leche los acuerdos del Comité de
Administracién del Vaso de Leche para su ejecucion.

g) Proponer, coordinar y ejecutar Politicas de Participacién Vecinal y
Proyeccién Social.

h) Dirigir- la participacion en la constituciéon y fortalecimiento de
Organizaciones Vecinales.

i) Dirigir la recepcion de las demandas de la colectividad sobre el desarrollo
de su Organizacién Vecinal, solucionandolas de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

j) Dirigir la actualizacion de los registros de las Organizaciones Vecinales y
de sus Juntas Directivas. '

k) Planear la supervisar actividades de proteccién a los trabajadores del
Municipio que requieran atencion social.

1) Planear y supervisar actividades de proteccién a la mujer, al indigente, a los
ancianos y a los discapacitados del Distrito que requieran atencién Social.

m) Planear y supervisar actividades de proteccidén, promocion, defensa legal y

difusion de los derechos de todos los nifios y adolescentes.

| n) Elaborar Directivas ‘de procedimientos administrativos para una mayor

eficiencia y eficacia de sus funciones.
0) Otras Funciones .que le encargue el Gerente Municipal, en materia de su
competencia.

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Director de Programa Sectorial I
Secretaria I1




|
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.

1. DEPENDENCIA
Gerencia de Desarrollo Social

1.1 CARGO CLASIFICADO
Director:de Programa Sectorial I

v,

1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerentd de Desarrollo Social

1.3 CODIGO
D3-05-290-1

a)

b)

c)

d)

\ 1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Proyecta y propone la politica de gestion que permita brindar los
diferentes servicios que son de competencia de la gerencia a su mando.
Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de cada gerencia,
sub gerencia, y 6ganos desconcentrados a su cargo.

Formular -objetivos, politicos y planes de accion de actividades a corto,
mediano plazo velando p‘or el cumplimiento y evaluando sus resultados.
Programar, dirigir, coordinar y ejecutar planes de accion que permitan
desarrollar y actualizar la salud, seguridad y educacion para su mejor
desarrollo de sus actividades y una buena capacitacion a la comunidad.
Promover y dirigir actividades educativas, preservacion de la salud,
culturales, deportivas, recreativas y turisticas que tengan como obj etivo el
bienestar. la integracion y participacién vecinal coordinando con las
entidades publicas y privadas competentes.

BEs responsable de la Ejecucion Presupuestal de las Actividades 'y

~ Proyectos a su cargo. definidas en el Presupuesto de la Municipalidad.

Controla y Supervisa el cumplimiento de las actividades realizadas por
Jos integrantes de la gerencia.
perativos y Programas de la

i
i

\
i
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i) Coordina acciones con otras gerencias, sub gerencias u otras unidades
orgénicas.

j) Supervisa y evalla la gestion administrativa de la gerencia a su cargo,
velando por el adecuado empleo de los recursos.

k) Informa periédicamente a la Gerencia Municipal sobre la ejecucion de las
acciones de la gerencia a su cargo.

1) Coordina la celebracién de convenios entre la Municipalidad con
Instituciones Privadas y Estatales Nacionales y/o Extranjeras de brinden
los diferentes servicios sociales requeridos por la poblacion.

m) Cumple y hace cumplir las normas legales y disposiciones Municipales
vigentes.

'n) Canaliza y apoya los pedidos de la poblacion relacionadas con la
Gerencia que dirige para ser‘ejecutada.

o) Otras funciones que se le asigne.

1.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerente Municipal

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE _
Todos los integrantes de la Gerencia de Desarrollo Social.

6 REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional universitario — carrera afin

Experiencia en el cargo

\ /e Experiencia en Conduccion de personal.




2. DEPENDENCIA" _
Gerencia de Desarrollo Social -

2.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria I1

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Social

2.3 CODIGO -
T3-05-675-3

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) R¢éépciona, revisa, clasifica y deriva, la documentacion que ingresa a la
Gerencia.

b) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva.

¢) Organizay lleva el archivo de documentacion clasificada.

d) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales.

e) Coordina reuniones y concreta citas.

f) Evalta y selecciona documentos proponiendo su pase al archivo pasivo o
eliminacion.

g) Requiere y supervisa la distribucion de materiales de oficina.

h) Otras funciones que se le asigne.

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

-~ 2.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Desarrollo Social

\ 2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre ningin cargo

2.6 REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Secretaria (0) — Ejecutiva (0)

Experiencia en labores a desempefiar en la Gerencia







SUB GERENCIA DE SERVICIO SOCIAL

2. PRESENTACION:

| El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
| Servicio Social de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega’y completa el
i contenido del Reglamento de Organizacién y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de la
Sub Gerencia de Servicio Social, el cuadro resumen de cargos, las relaciones internas
y externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados,
“vara facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de las metas y

objetivos propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dinamica organizacional
de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periddicamente a las demandas
del servicio y del desarrollo‘del distrito de Chorrillos. '

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades, y
~ permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE

e.::_:b\El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Servicio Social;

D j"’iomprende a los cargos de la propia Sub Gerencia de Servicio Social; y en lo
\iAque corresponda, a los demds 6rganos de la Municipalidad.

TR

1.B  BASE LEGAL

. Ley 27972 Orgénica de .»Municipalidades.
» Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de
i Chorrillos. ‘




3. ESTRUCTURA ORGANICA:
‘ 2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE -
DESARROLLO SOCIAL . |

SUB GERENCIA DE SERVICIO SOCIAL

2.B FUNCIONES A
Son funciones de la Sub Gerencia de Servicio Social:
a) Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia.

proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo, asi como otros que coadﬁyuven al
desarrollo y bienestar de la poblacion.

b) Organizar, administrar y ejecutar programas locales de asistencia, promocion.
proteccion y apoyo a la poblacion de riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres.
adultos mayores, personas en discapacidad y otros grupos de la poblacion en
situacion de discriminacion.

¢) Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescentes, de la mujer y del
adulto mayor propiciando espacios para su participacién o nivel de instancias
municipales. i

d) Programar y ejecutar los planes de apoyo masivo a la comunidad en el reparto
[ de productos elaborados en la Panaderia Municipal en las fechas programadas.
~e) Promover programas de prevencion y rehabilitacién en los casos de consumo de
Drogas y Alcoholismo y crear programas de medicacion.
_f) Organizar, dirigir y ejecutar los programas de bienestar y desarrollo personal.
g) Atender y resolver expedientes sobre reembolsos, subsidios, inscripcion de

“1) Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social, en materia de
su competencia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
i3/ 1. Director de Programa Sectorial |

2. Secretaria Il




|

3| DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.

3. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Servicio Social

3.1

3.2

3.3

CARGO CLASIFICADO
Asistente Social I1

CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Servicio Social

CODIGO

P4-55-078-2

FUNCIONES ESPECIFICAS !

a) Proyecta y propone la. politica de gestién que permita brindar los
diferentes servicios que son de competencia de la Sub gerencia a su
mando.

b)

c)

d)

Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de la sub gerencia
a su cargo. xS

Formular objetivos, politicos y planes de accién de actividades a corto.
mediano plazo velando por el cumplimiento y evaluando sus resultados.
Programar, dirigir, coordinar y ejecutar planes de accién que permitan
desarrollar y actualizar la salud, seguridad y educacién para su mejor
desarrollo de sus actividades y una buena capacitacion a la comunidad.

Es responsable de la Ejecucién Presupuestal de las Actividades y
Proyectos a su cargo, definidas en el Presupuesto de la Municipalidad.
Controla y Supervisa el cumplimiento de las actividades realizadas por
los integrantes de la gerencia.

Formula, fundamenta y propone Planes Operativos y Programas de la sub

. gerencia a su cargo. .

Coordina acciones con su gerencia, y otras sub gerencias u otras unidades
organicas.

Supervisa y evalla la gestion administrativa de la gerencia a su cargo,
velando por el adecuado empleo de los recursos.
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j) Informa periédicamente a la Gerencia de Desarrollo Social sobre la
ejecucion de las acciones de la sub gerencia a su cargo.

k) Coordina la celebracién de convenios entre la Municipalidad con
Instituciones Privadas y Estatales Nacionales y/o Extranjeras de brinden
los diferentes servicios sociales requeridos por la poblacién.

[) Cumple y hace cumplir las normas legales y disposiciones Municipales
vigentes.

m) Otras funciones que se le asigne.

3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Desarrollo Social

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Servicio Social.

3.6 REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional universitario — carrera afin
® Experiencia en el cargo

* Experiencia en Conduccién de personal.




4. DEPENDENCIA _
Sub Gerencia de Servicio Social

4.1 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 11

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Servicio Social

4.3 CODIGO
T3-05-675-3

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepciona, revisa, clasifica y deriva, la documentacion que ingresa a la
Sub Gerencia. '

b) Revisay prepara la docuimentacion para la firma respectiva.

¢) Organiza y lleva el archivo de documentacién clasificada.

d) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales.

e) Coordina reuniones y concreta citas.

f) Evalla y selecciona documentos proponiendo su pase al archlvo pasivo o
eliminacion.

g) Requiere y supervisa la distribucién de materiales de oficina.

h) Otras funciones que se le asigne.

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

—

4.5.1 DEPENDE DE

’; \ Sub Gerente de Servicio Social
\\ \” 4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE

No tiene mando sobre ningin cargo

4.6 REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Secretaria (0) — Ejecutiva (0)

e Experiencia en labores a desempefiar en la Sub Gerencia
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SUB GERENCIA DE EDUCACION. TURISMO, RECREACION,
DEPORTE Y ESPECTACULO

PRESENTACION:

|
|
|
|
o
|
|
|
|
|

i
i
|
t
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El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Educacion, Turismo, Recreacion, Deporte Yy Espectaculo de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos, desagrega y completa el contenido del Reglamento de

Organizacion y Funciones.

-+ el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de la
sub Gerencia de Educacion, Turismo, Recreacion, Deporte y Espectaculo, el cuadro
resumen de cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de
los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades
a realizar y el logro de las metas 'y objetivos propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, las propuestas de cdmbios a efectuar, razén de la dindmica-organizacional
de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periodicamente a las demandas
del servicio y del desarrollo del distrito de Chorrillos. -

1 objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las actividades. y
permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE

¥kl Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Gerencia de Educacion,

N

Yirismo, Recreacién, Deporte y Espectaculo; comprende a los cargos de la
{ropia Sub Gerencia de Educacion, Turismo, Recreacion, Deporte Y
Espectéaculo: y en lo que corresponda, a los demas 6rganos de la Municipalidad.

1B BASE LEGAL
| Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacion y funciones de 1a Municipalidad Distrital de

N JU”\[‘\‘C;\. /
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ESTRUCTURA ORGANICA:
2.A ORGANIGRAMA

| " GERENCIA DE
| DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE EDUCACION, TURISMO,
RECREACION, DEPORTE Y ESPECTACULO

. FUNCIONES B
La Sub Gerencia de Educacion, Turismo, Recreacion, Deporte y Espectéaculos
depende jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Social.

Son funciones generales de la Sub Gerencia de. Educacion, Turismo,

Recreacion, Deporte y Espectaculos:

a) Promover, coordinar, evaluar y supervisar los programas de educacion.
cultura turismo. recreacion, deportes y espectaculos.

b) Apoyar la implementacién, mantenimiento y/o mejora de la infraestructura
recreativa y cultural del distrito. |

¢) Apoya las tareas de alfabetizacion del distrito.

d) Supervisar los espectdculos 'y actividades publicos no deportivos,
fiscalizacion que se cumplan las disposiciones que norman este tipo de
actividades. ’

¢) Proponer normas en materia de Politica cultural y turistica, cuya aplicacion o g

—involucre a organismos o instituciones publicas o privadas del Distrito.

f) Fomentar el Turismo.

Promover, organizar y supervisar el funcionamiento de la Casa de la

3} Cultura, Biblioteca Municipal y otros similares.

Especialista en Promocién Social II
) Secretaria 11

S, /
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1. DEPENDENCIA

ZI') DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.
| _
Sub Gerencia de Educacion, . Turisme, Recreacion, Recreacion 'y

Espectaculo

1.1 CARGO CLASIFICADO
Especialista en Promocion Social II

1.2 CARGO ESTRUCT URAL
Sub Gerente de Educacion, Turismo, Recreacién, Deporte y Espectaculo.

1.3 CODIGO
P4-55-375-2

1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planifica, organiza, coordina, controla, evalua y gjecuta los objetivos
trazados por la Sub Gerencia a su cargo.
b) Autoriza los espectaculos, evaluando su contenido artistico y cultural.
¢) Organiza y fomenta la practica de todo deporte a nivel distrital,

especialmente de la nifiez del distrito.

d) Realiza campafias de difusién del folklore nacional y el turismo de las
zonas turisticas y arqueologicas del distrito.

e) Apoya y promueve actividades culturales fomentando la creaciéon de
grupos folkloricos, culturales y musicales.

f) Fomenta diferentes tipos de actividades por vacaciones utiles.

2) Promueve el equipamiento con mobiliario escolar asi como el
mantenimiento de locales de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, ————
participando y coordinando con las entidades correspondientes en 1a
realizacion de programas de alfabetizacién y actividades de extension
educativa.

h) Realiza campanas de donacién de libros para la Biblioteca, organiza

concursos literarios y culturales en general.

i) Vigila que los locales, coliseos y otros estén debidamente habilitados y
conservados, debiendo prestar garantias suficientes de seguridad e
higiene.

j) Brinda atencion de la Biblioteca a los lectores.

k) Otra funciones que se le asigne.




1.5

1.6

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.5.1 DEPENDE DE
Gerencia de Desarrollo Social.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Educacion, Turismo.
Recreacion, Recreacion y Espectéculo.

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia profesional.

Experiencia en las labores a desempafiarse en la Sub Gerencia.
= Experiencia en la conduccién del personal.




DEPENDENCIA -

Sub Gerencia de Educacion, Turismo, Recreacién, Deportey Espectaculo.

2.1 CARGO CLASIFICADO |
Secretaria II

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de la Sub Gerencia de Educacion, Turismo, Recreacion.
Deporte y Espectaculo.

23 CODIGO
T2-50-875-2

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atiende eficaz y verazmente al publico que concurre a la Sub Gerencia.

b) Recepciona, revisa, clasifica y deriva la documentacion que ingresa a la
Sub Gerencia, registran en los archivos correspondientes.

¢) Coordina permanentemente cOn Tramite Documentario sobre 1os
documentos para la Sub Gerencia.

d) Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva.

e) Revisa la conservacion'y el orden de los archivos de la Sub Gerencia.

f) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales.

g) Coordina reuniones y concreta citas.

h) Evaltia y selecciona documentos proponiendo su pase a archivo central 0
eliminacion. ' _ ;

i) Orienta sobre _gestiones .y situaciones .de expedientes de mayor
trascendencia de l_ai Sub Gerencia.

j) Requierey supervisa la distribucion de materiales de oficina.

k) Otras funciones que se le asigne.

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2.5.1 DEPENDE DE
Qub Gerente de Educacién, Turismo, Recreacion, Deporte 'y
Espectaculo.

2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno.

2.6 REQUISITOS MINIMOS
= Titulo de Secretaria con conocimientos de computacion.

. " Experiencia laboral.
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SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y
PROYECCION SOCIAL

1. PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Sub Gerencia de
Participaciéon Vécinal y Proyeccién Social de la Municipalidad "Distrital de
Chorrillos, desagrega y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y
Funciones. '

En el documento se¢ consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones de la
Sub Gerencia de Participacién Vecinal y Proyeccion Social, el cuadro resumen de

argos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de los cargos:
entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y
el logro de las metas y objetivos propuestos. '

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
- Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica organizacional
. de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periodicamente a las demandas
| del servicio y del desarrollo del distrito de Choﬁfllos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las actividades. y
_nermite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

1.A ALCANCE

~ El Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Gerencia de Pa.rticipacién
Vecinal y Proyeccion Social; comprende a los cargos de la propia Sub Gerencia
Participacién Vecinal y Proyeccién Social; y en lo que corresponda, a los

Ras organos de la Municipalidad.

= Ley 27972 Organica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.
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2. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

|

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION
VECINAL Y PROYECCION SOCIAL

2.B FUNCIONES

La Sub Gerencia de Participacion Vecinal y Proyeccién Social depende
jerdrquicamente del Gerente de Desarrollo Social.

x Son funciones generales de la Sub Gerencia de Participacion Vecinal vy
: Proyeccién Social:

| EN PARTICIPACION VECINAL:
a) Coordinar la politica de servicios hacia la comunidad mediante la

aprobacion, control y ejecucion de Proyectos y Programas de Participacion
Vecinal.

b) Supervisar y controlar la ¢jecucién de los programas de participacion y
desarrollo social para su adecuado cumplimiento en concordancia con la
Politica municipal.

¢) Proteger. promover, defender legalmente y difundir los derechos de todos

= los nifios y adolescentes.

d) Promover, agrupar y reglamentar la participacion vecinal en el desarrollo

local.
Establecer instrumentos y procedimientos de Fiscalizacién en la que

intervengan las organizaciones de Base.
¢/ Otras Funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social de materia
de su competencia.

EN PROYECCION SOCIAL
Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de lucha contra la

pobreza y desarrollo Social.

Get-Plarieam. =
Presupuesto "9




b)

d)

Establecer canales de concertacion entre los vecinos y los programas
sociales. _

Organizar e implementar el servicio de Defensoria Municipal de los Niflos ‘
y Adolescentes — DEMUNA — de acuerdo a la legislacion sobre la materia. |
Promover, organizar y sostener de acuerdo a sus posibilidades cunas y
guarderfas infantiles, establecimientos de proteccion a los nifios y a las
personas con impedimentos y Ancianos desvalidos, asi como casas de
refugio.

Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de su
jurisdiceion.

Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social en materia
de su competencia.

2.C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.

Especialista Promocion Social II

2. Promotor Social I

Secretaria 11




DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO.

1. DEPENDENCIA
Sub Gerencia de Participacion Vecmal y Proyeeciéon Social.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

CARGO CLASIFICADO
Especialista en Promocion Social 11

CARGO ESTRUCTURAL
Sub Gerente de Participacion Vecinal y Proyeccién Social.

CODIGO
P4-55-375-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) La realizacion periddica de programas de capacitacion dirigida a lideres
sociales de las orgamzaclones de base del Distrito.

b) Elaboracion de informes respecto al reconocimiento y registro de las
organizaciones sociales de base.

¢) Formulacién de proyectos para el mejor desempefio de la participacion de
los vecinos en el gobierno local.

d) Dar apoyo a los representantes de los vecinos (Dirigentes) en la gestion de
acciones de desarrollo ante las entidades del Estado (COFOPRI -
PROMUDEH).

e) Afianzar la imagen de la autoridad local con un nuevo estilo, de gestion
basado en el permanente dialogo, respecto y cordialidad con los vecinos
Chorrillanos.

f) Otras funciones que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1.5.1 DEPENDE DE
Gerente de Desarrollo Social.

1.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes de la Sub Gerencia de Participacion Vecinal.

%:REQUISITOS MINIMOS

"Titulo Universitario — carrera afin
Experiencia Laboral
»  Experiencia en la conduccién de programas a realizarse en la Sub

Gerencia.




DEPENDENCIA.
Sub Gerencia de Participacion Vecinal y Proyeccion Social.

2.1 CARGO CLASIFICADO
Promotor Social I.

2.2 CARGO ESTRUCTURAL
Promotor.

2.3 CODIGO
T4-55-635-1

2.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Inspeccion ocular referido a expedientes sobre reconocimiento v
registro de organizaci\ones sociales de base.

b) Coordinacion con dirigentes sobre solicitudes de apoyo en trabajos en
su comunidad (limpieza, seguridad, etc.).

¢) Reparto y entrega de invitacion a eventos que realiza la Municipalidad,
y Normas Municipales. ’

d) Apoyo al Programa del Vaso de Leche, supervisién y control de la
preparacion del recurso. ’

¢) Apoyo a otras édreas de la Municipalidad (rentas, registro civil) en
actividad que involucra a toda la institucién Municipal. -

f) Concurrencias a asambleas de vecinos y procesos electorales de los
diversos Asentamientos Humanos.

g) Otras funciones que se le asigne.

2.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
2.5.1 DEPENDE DE
Sub Gerente de Participacion Vecinal y Proyeccién Social.

2.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando sobre cargo alguno.

b\ REQUISITOS MINIMOS
X Estudios Superiores‘
Experiencia Laboral.
~ Experiencia en la conduccién de programas a realizarse en la Sub

Gerencia.




. DEPENDENCIA »
Sub Gerencia de Participacién Vecinal y Proyeccion Social.
3.1 CARGO CLASIFICADO '
 Secretaria II.

3.2 CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria de la Sub Gerencia de Participacién Vecinal y Proyeccién Social.

3.3 CODIGO
‘ T2-05-675-2

3.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Atiende con prontitud y esmero al publico que concurre a la Sub Gerencia.
~b) Recepciona y dxstrlbuve la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia,
los archivos.
¢) Coordina permanentemente con Tramite Documentario.
d) Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva.
¢) Es responsable de la conservacion y el orden de los archivos de la Sub
Gerencia. . |
f) Redacta documentos simples de acuerdo a instrucciones generales.
g) Coordina reuniones y controla citas.
h) Evalta y selecciona documentos proponiendo su paso al archivo paswo 0
eliminacion. '
i) Orienta ¢ informa sobre gestiones y s1tua01ones de expedlentes de mayor
trascendencia de la Sub Gerencia.
]) Requiere y supervisa la distribucion de materiales de oficina.
) Otras funciones que se le asigne.

3.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
—3.5.1 DEPENDE DEL
Sub Gerente de Participacion Vecinal y Proyeccion Social.

3.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Y, No tiene mando directo sobre cargo alguno.

"= [Instruccion secundaria completa.

» Titulo de Secretaria(o) — Ejecutiva(o)

» Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo de 02
afios, con conocimiento de computacion. ’
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PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

PRESENTACION:

|
l

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) del Programa del Vaso de
Leche de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa el contenido
del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las funciones del
Programa del Vaso de Leche, el cuadro resumen de cargos, las relaciones internas y
externas y las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos tratados, para
facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de las metas y objetivos
| _—nuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de éste Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

EAsi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub, Gerencia de Recursos
!Humanos, las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dindmica organizacional
de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse periddicamente a las demandas
del servicio y del desarrollo del distrito de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de l.a_A"s‘. actividades, y
permite que el personal conozca con claridad sus deberes y responsabilidades.

+

1 A ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones del Programa del Vaso de Leche;
comprende a los cargos de la propia Sub Gerencia de Participacion Vecinal y
Proyeccion Social; y en lo que corresponda, a los demds organos de la
Municipalidad.

Ley 27972 Orgénica de Municipalidades.
» Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA:

2.A ORGANIGRAMA

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

| PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

2.B FUNCIONES

El Programa del Vaso de Leche depende jerarquicamente del Gerente de
Desarrollo Social.

El programa del Vaso de Leche, es el encargado de ejecutar los Planes,
Programas y Directivas que apruebe el Comité de administracién del Vaso de
Leche y que le son alcanzados a través de ia Gerencia de Servicio Social.

Son funciones genérales del Programa del Vaso de Leche:
a) Coordinar, supervisar, ejecutar y fiscalizar la redistribucion de los recursos
alimenticios de acuerdo a las normas vigentes. n

b) Mantener permanentemente actualizados los Padrones de los beneficiarios,
en coordinacién con la Sub Gerencia de Informatica, para que los recursos
lleguen a la poblacion objetivos: nifios, madres gestantes y lactantes. de
acuerdo a la Ley N° 24059 “Ley de creacion del Programa el Vaso de
Leche” y la Ley No.27470 “Normas complementarias para la ejecucion del
Programa Vaso de Leche.

T

—

T

\ Efectuar la fiscalizacién en cada poblacién en coordinacion con los Comité
de Base en aplicacion a las Directivas del Programa Municipal del Vaso de
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d)

g)

h)

Proponer las politicas encaminadas a mejorar la canalizacién de los
recursos hacia los beneficiarios del Programa, promoviendo mejores niveles
de nutricion, educacion y salud integral. . '
Efectuar los estudios de los costos de los insumos y de operacion (gastos de
funcionamiento) que genera la atenciéon del programa, precisando las
respectivas fuentes de financiamiento. _

Asegurar en forma permanente de la calidad de los Recursos Alimenticios,
estableciendo la conformidad de su entrega.

Remitir a la Contraloria General de la Republica, dentro de los 15 primeros
dias calendarios siguientes del trimestre vencido, la informacién trimestral
referida a la ejecucion del Programa del Vaso de Leche.

Conservar los documentos originales sustentatorios de la Ejecucion del
Programa del Vasa de ILeche.

Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social, en materia.

de su competencia.
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