MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Dooweto do Alealdla N~ 001

Ate, 09 ENE. 2009
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

VISTO: E! Informe N° 099-2008-MDA/OGP-ORE de |a Oficina de Racionalizacion y Estadistica, los
Informes N° 001-2009-MDA/OGAJ y N° 014-2009-MDA/OGA. de fa Oficina General de Asesoria
Juridica, los Informes N® 004-2009-MDA/OGP y N° 005-2009-MDAJOGP de fa Oficina General de
Planificacion, el Proveldo N° 051-2009-MDA/GM de Ia Gerencia Municipal; v,

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el articulo 194° de la Cunstitugion Palitica del Pert, modificada por 1a
Ley de Reforma Constitucional N° 27680, las municipalidades provinciales y distritales son los
#jrganos de gobierno local y tienen autenomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos

de su competencia; ello en concordancia con lo dispuesto por el articufo || del Titulo Prefiminar de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Que, mediante Ordenanza N° 178/MDA de fecha 29 de febrero del 2008, se aprobd la madificacidn
el Organigrama Estructural y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de fla
nicipalidad Distrital de Ate, publicado et el Diarlo Oficial “El Peruano” el 02 de marzo def 2008,
ual fue elaborado en el marco del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM y sus modificatorias.

. mediante Ordenanza N°® 198/MDA de fecha 24 de setiembre del 2008, se aprobt el Cuadro
Asignacion de Persanal (CAP) de la Municipalidad Distrital de Ate, publicado en el Diario Oficial
"El Peruano” el 08 de octubre de! 2008, el cual fue elaborado en el marco del Decreto Supremo N°
043-2004-PCM.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF} es un documento normativo de la gestion
stitucional que describe ia estruciura, funciones especificas a nivel de cargos o puestos de
Uabajos, v precisa las interrelaciones jerarquicas de cada una de las dependencias de la Entidad
unicipal.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Ate, se ha
elaborado en base a la politica municipal v de acuerdo a lo establecido por la Ley Orgénica de
Municipalidades N°¢ 27972, Reglamento de Organizacidn y Funcicnes (ROF) y el Cuadro de
=, Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de Ate, y la Resolucién Jefatural N°
(Q1-95-INAP/DNR, que aprueba la Dirgctiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para |a formulacion
anual de Organizacion y Funciones”.

i, el Manua! de Organizacion y Funciones {MOF), es un documento que se constituye en el
ifgtrumento normativo y orientador de la Gestion Municipal, donde se Iidentifican y precisan las
finciones que le compete a cada uno de los cargos considerados en determinada area
administrativa, con €l propdsito de que dichos cargos, sean asignados a los servidores que estén
debidamente capacitados, a fin de lograr |a eficiencia de la administracién municipal.

rticulo 1°.- APROBAR, el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) de la Municipalidad
' Distrital de Ate.




Articulo 3°.- DISPONER, que la Gerencia Municipal en coardinacién con la Oficina General de
Administracidn y la Oficina General de Planificacion, adopten acciones inmediatas,
a fin de que el documento de gestion, sea de conocimiento de cada una de ias
Dependencias de la Municipalidad, bajo responsabilidad. '

GISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

‘ MUNICIPALIDAD DISTRIEAL BE ATE
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INTRODUCCION

gmw N@l:al de Organizacion y Funciones- MOF, constituye un instrumento normativo y operativo de Gestion
“:jé N Muriéipal, proporcionando a cada trabajador en forma real y objetiva sus funciones, tareas yio actividades a
d@sﬁﬁ fiar en aras de lograr las metas y resultados con eficiencia y productlvzdad en benef icio de la

aouiadt

7
e"folma sistematica la Estructura Organica, Objetivos, Funciones, Lineas de Mando y vaeles de

’ Coordinacion de |as actividades a desarrollarse.

OBJETIVOS

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Municipalidad Distrital de Ate es un documento de
gestion que define la funcién pnnclpal y las Tuncmnes especnf cas de los cargos, las lineas de autoridad y

Proporcionar a cada Funcionario responsable de cada unidad orgénica, un instrumento que le
permitan conocer su ambito de accion, desarrollar una coordinacion efectiva, conocer integralmente
las actividades de la Municipalidad Distrital de Ate y orientar a los trabajadores con eficacia sobre €l

desempefio de sus actividades.

; Apoyar a la Oficina de Personal o la Alta Direccion, en la adecuada administracion de cargos, la
5> ’, evaluacion del desempefic y seleccion de recursos humanos idoneos.
e, Proporcionar a cada trabajador, la definicion de sus funciones y los requisitos del cargo que ocupa

2n la Municipalidad Distrital de Ate.

MARCO LEGAL

MANUAL DE QRGANIZACLON ¥ FUNCIONEFS{MOF)
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» R.J. N° 095-95- INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95- INAP/DNR: Norma para la
formulacion de! Manual de Organizacion y Funciones-MOF,

» D.SN° (74-95- PCM: Dictan facultades a entidades Pulblicas para formular y aprobar sus
documentos de Gestidn Institucional.

rdenanza N* 178-MDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones -~ ROF de la
unicipalidad de Ate, aprobado el 26 de junio del 2007 publicado el 27 junio 2007.

> Ordenanza N° 198-MDA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la
Municipalidad de Ate, aprobado el (1 de agosto del 2007.

ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones- MOF, de la Municipalidad Distrital de Ate, comprende a todas las
..Unidades Organicas, asl como a los Organos desconcentrados que conforman la Municipalidad, y su

NATURALEZA DE LA MUNICIPALIDAD

La Municipalidad Distrital de Ate, es un 6rgana de Gobiemo Local, que emana de la voluntad popular.

s nrﬂ"fia Rrsoneria juridica de derecho pubhco con aufonomia po!mca economica y administrativa en los
i Q\} Eu«ﬂ

_ e:’ asunto‘s unlmpa[es de su competencsa y aphca Ias leyes y disposiciones de conformidad con las facultades

MANUAL DE DRGANTIZACION ¥ FUNCIONES iMOF}
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MISION DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

g _gzwzg} icipalidad Distrital de Ate representa al vecindario, promueve |a adecuada prestacion de los servicios
(3

N e , R . .. , ..
3 Q&:ﬁub[ :éqcales, fomenta el bienestar de los vecinos y el desarrollo integral y armonico de la circunscripcion

jCas Generales de la Corporacion Municipal son las siguientes:

Establecer una cultura Organizacional sustentada en principios y valores, decidida a alcanzar
niveles de excelencia en su funcionamiento, para lograr que el Gobierno Local se conduzca en un
clima de paz, orden y trabajo, en términos de eficiencia y eficacia.

Organizar el trabajo de la Corporacion Municipal de manera que responda las expectativas de los
vecinos del distrito de Ate, basado en el cumplimiento de los objetivos del desarrollo local sefialados
de manera articulada en los Planes Integrales de Desarrollo, Planes Estratégicos, Planes Operativos
y el Presupuesto Municipal.

Las politicas de planificacion deben estar orientadas a lograr ef bienestar y la satisfaccion de los
vecinos por lo que toda accion que realice fa Corporacion Municipal basado en metas, objetivos y
estrategias deben coadyuvar al logro de.este-fin; manteniendo un equilibrio eficaz con los recursos
presupuestales el cual permita asegurar el desarrollo sustentable de fa jurisdiccion.

4.. Ejercer un liderazgo parficipativo, promoviendo el trabajo en equipo y manteniendo la motivacion del

~/personal a su cargo para que desarrollen sus capacidades orientados sobre la base de una fluida

" coordinacion entre todos los niveles de la organizacion parar lograr una mejora continua de las
acciones municipales en beneficio de la poblacion.

%

5'.'%;‘-Sromover la formacion de capacidades individuales, sociales y técnicas de los miembros de la
ﬁ munidad que permita lograr el desarrollo-con igualdad de derechos y oportunidades para hombres

B : . b
¥ mujeres a fin de conformar una sociedad mas solidaria.

promaver la participacion en el mantenimiento y el fortalecimiento de la seguridad ciudadana del
distrito. I : |
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MUNITIPALIDADR DISTRITAL DE ATE

7. Promover una cuitura solidaria y equitativa entre los ciudadanos de! distrito para que mediante

anzas estratégicas con msﬂtucxones plblicas y privadas las personas de menores recursos
dan acceder a servicios por lgual implementando programas sociales orientados a favor de

\STRITS
Q?n.» t-}

/5§

(5 ! pLIe

‘-:32 wﬁ“ N}JS adolescentes y adultos, especlaimente de aquellos expuestos a mayor riesgo.
c,% &

-

Implementar un plan de desarrollo urbano ordenado verificando entre otras cosas el impacto de

8.
uevas construcciones o locales comerciales en el enfomo contemplande el ordenamiento

0. Promover el desarrollo arménico y planificado de las actividades comerciales en el distrito
promoviendo la capacitacion especializada en temas productivos y de sensibilizacion en las PYMES.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

La Municipalidad Distrital de Ate, para el cumplimiento de sus objetivos ha disefiade su Organizacion

Organos de Alta Direccidn:
1.1, Concejo Municipal.

Alcaldia.

Gerencia Municipal

anos Consultivos y de Coordinacion:

Consejo de Coordinacion Local Distrital.
2. Juntade Delegados Vecinales.
2.3. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
24.  Comiié Distrital de Defensa Civil.
5.  Agencia de Fomento de la Inversion Privada.
2.6.  Consejo Econdmico y Social
2.7. Comité Administracion de Vase de Leche
2.8.  Consejo Distrital de Juventud
2.9. Consejo Participativo Local de Educacion
2.10.  Comité Distrital del Patrimonio Cuftural de Ate

Organo de Control:
31, Organo de Control Institucional - OCI.

Organos de Asesoramiento:

41. Oficina General de Asesoria Juridica

4.2. Oficina Generat de Planificacion.

421. Oficina de Presupuesto

4.22. Oficina de Racionalizacion y Estadistica
423. Oficina de Cooperacion Tecnica

’ 43, Procuraduria Piblica Municipal.

Organos de Apoyo que reportan al Alcalde Distrital:
5.1. Secretaria General
2. Secrefaria de Imagen institucional
ganos de Apoyo que reportan a la Gerencia Municipal:
1, Oficina General de Administracion
6.1.1  Oficina de Personal.
6.1.2 Oficina de Servicios Generales.
6.1.3  Oficina de Logistica.

it pardf ""'-_'1‘;'{-;'
ST
LOTCRN e a
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g{%ﬁ? MUNICIPALTOAD DISTRITAL DE ATE

6.14  Oficina de Tesoreria.
6.1.5  Oficina de Contabilidad.
6.1.6  Oficina de Informatica.

Gerencia de Administracion Tributaria

7.1.1. Sub Gerencia de Registro y Orientacion Tributaria.
7.1.2.  Sub Gerencia de Recaudacion y Control.

7.13.  Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

7.14. Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.

Gerencia de Obras Publicas

7.2.1.  Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

7.2.2. Sub Gerencia de Ejecucion de Obras Publicas.
Gerencia de Desarrollo Urbano.

7.3.1.  Sub Gerencia de Planificacién Urbana y Catastro.
7.3.2. Sub Gerencia de Vialidad y Transporte.

7.3.3. Sub Gerencia de Obras Privadas.

7.34. Sub Gerencia de Comercializacion.

Gerencia de Sequridad y Fiscalizacion.

744, Sub Gerencia de Serenazgo.

74.2.  Sub Gerencia de Fiscalizacion Municipal.

7.4.3.  Sub Gerencia de Defensa Civil.

Gerencia de Servicios Plblicos.

7.5.1.  Sub Gerencia de Limpieza Piblica y Ornato.
7.5.2.  Sub Gerenciade Ecologla Parques y Jardines.
Gerencia de Servicios Sociales.

7.6.1.  Sub Gerencia de Juveniud, Educacion y Deporte.
7.6.2. Sub Gerencia de Salud'y Pariicipacion Vecinal.

7.6.3.  Sub Gerencia de Fomento de la inversién y Turismo.

ph L1z i
Q@“ -’*f ,}a Organos Desconcentrados:

\ Agencia Municipal de Huaycan
- -55;4;;‘;;‘;,;;}::;,,1‘ 2 Agencia Municipal de Santa Clara
Agencia Municipal de Salamanca

4

Programa del Vaso de Leche.
Programa de Nutricion y Complementacion Alimentaria
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ATE 2008
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ORGANOS DE ALTA DIRECCION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
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ORGANO DE ALTA DIRECCION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
CONCEJO MUNICIPAL

éﬁConcejo Municipal esta constituido por el Alcalde quien lo preside y los Regidores quienes conforman
Comisiones de Trabajo, son elegidos en elecciones municipales segin la Constitucion Politica del Pert y

es el méaximo organo de Gobierno de fa Municipalidad Distrital de Ate.

.. as funciones y atribuciones del Concejo Municipal se encuentran establecidas en el Articulo N° 9 de la

{[§ TR
L1 @Y NS 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.
il % ?‘\{

.-F-\
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fiil

gt
By WV et

MANUAL DE ORGANIZACION v FUMCIDSFES{MOF)

PAGINA 13 DE 316



By ——
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANO DE ALTA DIRECCION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
ALCALDIA

L]
B T3 NN DI A
JEFE

&’ o
Llha e, pur

ol

N
s
o

MANUALDE ORGANIZACION Y FUNC{GNES{MOFR)

PAGINA 14 DE 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DE ALCALDIA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS BE
ALCALDIA

Alcaldia
001
FP
Alcalde

v@%’f&ﬁder y cautelar los derechos y los intereses de la Municipalidad y fos vecinos.
2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de concejo municipal,
3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal bajo respansabilidad.
Proponer al concejo municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
Promuigar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
Dictar decretos y resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y Ordenanzas.
Dirigir a formulacion y someter la aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local
y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.
8. Dirigir y/o delegar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
Someter a la aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad dentro de los plazos vy
p"""f\ modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presupuesto Municipal
’l Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en el caso que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo
~ previsto en la presente Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

11. Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal

TPIU‘IOS derechos y licencias; y, con acuerdo dei concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo Ea
J:reac:on de los lrnpuestos que considere necesarios.

““-1‘3 Someter al concejo mummpai la aprobamon del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional

oner al concejo municipal los 'proyec'tos de reglamento interno del concejo municipal, los de

nal, los administrafivos y todos los que sean necesario para el gobierno y la administracion
ipal. :

b
aﬂE PL rsn\'\"‘ //
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MUNICIPALIDAL DISTRITAL DE ATE

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de 1a recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos, de conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con Ias normas del Codigo Civil.

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios de confianza.

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

m-rig,\ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia

i " Municipal.

;;'J' Qs ‘Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hébil y las administrativas en el gerente municipal.

e
"-; “2;# Proponer al concejo municipal 1a realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de

control

ﬁementar bajo responsablhdad las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
intema
i é;?{ﬂ i}ﬁ%&l_@?ﬂar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Brgponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir
wra/pammpamon accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos

municipales.

hD) .ls

Famn s
7 REE s

=325, Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos vy
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios plblicos municipales ofrecidas
directamente o bajo delegacion al sector privado.

_ Presidir las Comisiones de Formalizacion de la Propiedad informal o designar a su representante, en
aquellos lugares en que se implementen. ‘

. Otorgar los titulos de propledad emitidos en ef 4mbito de su jurisdiccion y competencia.

:28.. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

‘:’.Proponer al concsjo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley N° 27972

Iiey Organica de Municipalidades.

:-;;fPreSIdlr el comité de defensa civil en'su jurisdiccion.

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

comunes. '

GIEITID)

W, :
5
&

4‘,-

32 Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso tramitarlos
| s ;@ concefo municipal. '

hud 33 Réso!ver en Qltima instancia admmlstratwa los asuntos de su competenc1a de acuerdo al Texto Unico
AT ; de}Procedzmlentos Administrativos de la Municipalidad.

i .34, F’roponer al concejo municipal espacnos de concertacion Y de participacion vecinal.
‘35 Fl;ar ia Politica de Personal de Ia Municipatidad.

36. Las demas que le sefiale la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Munlmpahdades

oy
5
=
'

3

Wi S
\L\\L" .;j\; 4
Py =5‘

oflcma A /:/
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Rl

“DIRECTA RECIBIDA | Concejo Municipal
DIRECTA EJERCIDA Ejerce linea de autori_d-aq sob.re_todo el personal que Ial?ora en -lc.)s organos
Estructurales que administrativamente dependen del Gobierno Municipal.
La Alcaldia Distrital, coordina sus acciones con la Asociacion de Municipalidades
/S-—FHTT % , . , , .
4 G’PQ}E)RDINA CION del Peri (AMPE), con los Alcaldes Distritales, los 6rganos que estan bajo su
7 | direccion, organos descentralizados, y con las organizaciones para promover el
fiﬂ,?& _:_u) desarrollo local.
\r 'L

Es responsable ante el pueblo que o efigic

Ser ciudadano en eiercicio,
Autoridad electa por sufragio popufar y universal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FULCICHES(MOF)
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MUNICIPALLIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA Alcaldia

N° CAP 002-005

CLASIFICACION EC

CARGO ESTRUCTURAL Asesor |l
i R'm‘od.

) :
ks“ &\“& A sorar al Alcalde en asuntos de implicancia juridica legal, tecnico administrativa y politico
e & . , .
%& stiftucional, asi como otros asuntos del area de su competencia.

kA
i ;m%ﬂy; vo del Alcalde.

q f)ner pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y proyectos
== Hversos.

3 Asistir al Alcalde en comisiones yfo reuniones de caracter local y nacional, sobre asuntos de gestion
,%@3% mstltum-onal. | : ) B

Consolidar las acciones, metas y objetivos logrados por la Gestion Municipal.
%) Formular lineamientos de politica en asuntos del Gobiemo Municipal relacionadas a las funciones
de la Alta Direccion.

";\%_';rm
\.'.\:}

5. Absolver las consultas formuladas por el Alcalde y emitir opinion sobre asunios puestos a su
consideracion. '

7. Participar en comisiones y/o reuniones referentes al campo de su competencia que el Alcaide estime

3%y, conveniente.

ijei Gobierno Municipal.

%upewisar y verificar el cumplimiento oportuno de fas disposiciones que emanen de Alcaldia.

{0. Emitir opinidn sobre los asuntos relacionados con los planes y programas de desarrolio municipal y
demas asuntos que sele encomiends.

= -Szr%l\kSupewisar el cumplimiento de los convenio_s ¥ contratos suscritos por la Gestic'm Municipal.

by, E'ﬁi Aitir informes sobre asuntos que sean somefidos a su consideracion, proponiendo alternativas de

&lucion ylo las recomendaciones pertinentes que el caso exija.

. -ﬁ{daﬁ%gg’ordinar y proponer normas técnicas relacionadas a los asuntos de su competencia.

:Ejﬁﬁ}%aordinar con las entidades y organizaciones del ambito municipal y del Gobiemo Central, para

" cumplir con los encargos del Alcalde. _
< esarrollary preparar los documentos técnicos necesarios que e sean encargados.

I)-

§e6, [
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

[ DIRECTA RECIBIDA | Del Alcaide
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna
COORDINACION Directa con el Alcalde

@Tﬁ’ ?jgfl;}SPONSABILIDAD Asesoramiento diversificado al Alcalde.

Titulo universitario o bachiller en Derecho, Economia ¢ carreras afines
relacionados con la especialidad requerida.

Capacitacion especializada en el area requerida.
Amplia experiencia en gestion municipal.

Relaciones publicas, temas de gestién municipal.

L lﬂclt T N e R i
<. [ EDGHALE AT R
z. TR &5

P -,::“j/c’

P

s, P

Berar fg gorsee’
et

Vﬂ'lm 1‘5\"1«3\
2 RISt

ety
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA "' Alcaldia

N° CAP 006

CLASIFICACION EC
@ *'%ng ESTRUCTURAL Secretaria V

2. Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Alcalde, de acuerdo a disposiciones generales,
»\Q’S—nﬁp gramando ylo concertando la reafizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y

| arf lizar los registros, guias telefonicas, directorios y documentacion respectiva.

Ate;r;n er y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser ef caso; consecuentemente concertar

"""""""" ; f’ones de trabajo autorizadas por el Alcalde; asi como informar las ocurrencias que se presenten;

Eﬂr cibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

5. Registrar la documentacion, expedientes recibidos y entregados, mediante ef framite documentaric

ylo a través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la documentacion recibida,

_emitida y pendiente.

@rganlzar y hacer &l despacho colocar selios, tramitar y distribuir la documentacion o expedienies

que legan o se genera en la Alcaldia; asi como realizar el control y seguimiento de [os mismos y

: archivar en forma diaria cuando corresponda.

7- Redactar documentos como: proyecios de ordenanzas, resoluciones, Informes y ofros con criterio

T propio o de acuerdo a indicaciones del Alcalde.

.l~8.=" J,‘:*Transcnbir y operar €l equipo de computo para elaborar cartas, informes, oficios, memorandos,

mtacrones proyectos de resoluciones y otros documentos que se emitan en el despacho de Alcaldia

dmmlstrar organizar y mantener ac.tua!nzado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos
legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de fa Sub
Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y deméas documentos.

acer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de Alcaldia; asi como hacer
ar los cargos respectivos de tramitacion del comunicado.

icitar, administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar ef cuadro de necesidades; asi como
j&tribuir, custodiar y/o controlar los materiales logisticos y Utiles para el uso del despacho de
ror 7 Alcaldia y Tas propias del cargo.

12.- Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores publicos y publico en general sobre
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MUNICIPALIDAD DISTRITVAL DE ATE

consultas y gestiones que realizan.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan al despacho de la Alcaldia.

umplir estrictamente con el reglamente interno de trabajo y ef codigo de ética de la corporacion
Tunicipal

% FConocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo ¥ funcienes por las faltas disciplinarias

\ )Y RESPONSAB!
DNIP\CTA RECIBIDA | Del Alcalde
5 QIRE.C{\A EJERCIDA | Porla naturaleza del cargo no cuenta con personal a su cargo
“COORDINACION Directa con el alcalde
R, Coordinacien, ejecucion y supervision de acfividades de apoyo secretarial al
WEES /%SABMDAD : y s poy

on
\I up?\-;\\\"

Alcalde

Titulo de Secretaria o estudios tecnicos superores

Estudios relacionados con la especialidad

Experiencia variada en labores de oﬁcma
Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos.
Experiencia en la cenduccion de persenal,

Experiencia en labores de Secretariada Bilingle (basico)
OTROS ESTUDIOS | Gestion Municipal

* Alternativa.- Tralandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacién y valores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANO DE ALTA DIRECCION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA MUNICIPAL

.
i
/ L )
e
& g /

9%
5 v Eﬂ S
ha e parstts
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANICGRANA DE LA GERENCIA MUNICIPAL

COMITE DE GERENCIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA
MUNIGCIPAL

30125220101 P i 1 o X

007 DIRECTOR MUNICIPAL. LIk

-009  JAsesar ] 30125220102 EC 2 1 1 X

Secrataria 1V 30125220103 SP-AP 1 1 O
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MUNICIPALYDAD DISTRITAL DE ATE

Gerencia Municipal

\ 07
reG it SIFICACION FP
CARGO ESTRUCTURAL Director Municipal 11l

W

JE#
V’B(

‘-’feP;

Dirigir, superv|sérwc':-bord|nar y evaluar iéé acﬁh ades de los élrgahméé' de apoyo, asesoramiento y linea
del Gobierno Municipal.

.. Dirigir y supervisar la formuiacion del Plan de Desarroilo Municipal Concertado, el Plan Estrategico
nstitucional y €1 Presupuesto Anual, presentandolos al Alcalde para su consideracion.

Supervisar, monitorear y evaluar la gjecucion de los proyectos municipales de carécter local que le
corresponda,

4 Coordinar y supervisar la administracion de los recursos presupuestales.
5. Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion del Presupuesto Anual del Pliego.
“6':”-“‘# Flrmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo con las atribuciones conferidas.

T “Supennsar y evaluar 1a ejecucion del Plan de Desarroflo Local Concertado y el Plan Estratégico

1n tituc:onal informando de sus resultados al Alcalde.

| -“é’c 1FF«’{f)poner al Alcalde las politicas y estratagias para impulsar el desarrallo municipal.

B°

,9=- Super\nsar y evaluar, con la participacion de los Gerentes, [a prestacion y la calidad de los servicios

plblicos y administrativos que brinda la Municipalidad; asi mismo supervisar y evaluar la ejecucion de
os proyectos especiales del Gobierno Municipal.

~12.~ Informar al Alcalde sobre la gestlon administrativa y financiera de la Municipalidad.
13.- Efectuar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los proyectos de Inversion Publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

RHIRTIY
JEF
veEgy

o 2

ar comisiones de trabajo para reccmendar acciones de desarrollo municipal.
> .. . . f
er oportunamente las solicitudes y reclamaciones que formulen los servidores publicos y los

materias refacionadas con la gestion municipal.
J\ Representar ala Muntclpahdad en Comlsmnes y aventos relacionados con la Gestion Municipal.

u\.’m‘;\ ]
25¢ ; qanizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
fy .

cargo.
96.- Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Al_calde.

ST maeie

Asesor |

DI E(;TA RECIBIDA

RECTA EJERCIDA | ° ’ :
4 Todo el personal de las diferentes Oficinas a su cargo

Directa con el Alcalde

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de actividades y/o

proyectos de los Organos de Administracion Municipal.

COORDINACION

SPONSABILIDAD

Titulo universitario o bachiller en Administracion, Economia o carreras afines al
L cargo
ESPECIALIDAD Estudios especializados relacionados a cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima cinco (05) afios en puestos de Gerencia
. ?%\OS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal

iva.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE o

| g \\ 'UNl M‘PO Gerencia Municipal
2 ﬁm@mﬂ 008 - 009
\'L'\I\%“‘""ﬂi

EC :

Asesor |

mn JecH ractnndades de asesoramento tecnlco admmlstratwo
}gg}mmn i fJ,

Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.
Xamclpar en reunionhes, comisiones de trabajo y otras que le fueran encomendadas.
mitir dictamenes e informes sobre normas y dispositivos que sean sometidos a su consideracion,
proponlendo aliernativas de solucion y/o recomendaciones pertinentes que el caso exija.
Coordinar con las Entidades u Organizaciones del Gobiermo Nacional, y la Municipalidad
Metropolitana de Lima para cumplir con los encargos de! Gerente Municipal.
Asesorar al Gerente Municipal en asuntos de implicancia administrativa, politica institucional y de
" implicancia juridica legal y otros aspectos dentro de su competencia.
‘iliAsistir al Gerente Municipal en los temas que éste le encomiende para el cumplimiento de los
i/ objetivos planteados y dentro del marco de las politicas y lineamientos de la Municipalidad.
Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que les sean encargados.
Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacion para la solucién de problemas y
formulacion de politicas. '
. Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.
Apoyar en el Monitoreo y supervision de la marcha administrativa de los érganos dependientes del
e BB AT éoblemo Municipal.

ki g
Fovrat 1o w‘,l&ﬁr’ Elaborar coordinar y consolidar informacion relacionada a la ejecucion de mefas y cumplimiento de

objetivos de la entidad a pedido de! Gerente Municipal.
12.- Realizar sus labores respetando las politicas y lineamientos de la organizacion y del sector,
itir opinién técnica en materias que sean puesto a su consideracion.
Aers:Clfmplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras.que delegue directamente el Gerente
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DIRECTA RECIBIDA | Del Gerente" Munimpai

e
K‘E‘%ﬁé RI—;CT/A EJERCIDA | Ninguna
] \\ et
ek

Gerente Municipal

Asesoramiento diversificado al Gerente Municipal.

Titulo universitario o bachiller en Administracién, Economia, o carreras afines al
cargo. o

Temas de gestion municipal.

Experiencia minima (02) anos en puestos similares.
Alguna capacitacion especializada en &l area. J
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MUNILIPALIDAD DISYRITAL DE ATE

| UNIDAD.ORGANICA Gerencia Municipat
@ LA ) | 010
g @ CLASIFICACION 5P~ AP
> i E@ARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV |

-‘*’5‘"‘*:1@ ificar las actividades secretariales de acuerdo con las normas tecnicas y administrativas.

e BEcibir y registrar los documentos que ingresan y salen de la Gerencia Municipal.

Organizar y coordinar tas audiencias, atencianes y reuniones programadas con la documentacion

respectiva.

sal W=\, Redactar, digiter y revisar la documentacion originada en la Oficina.

PN B, = \Organizar el control y seguimiento de los expedientes administrativos tramitados en la Oficina,

A P lnreparando pericdicamente los informes de situacian.

Q;ﬁ/ Recibir, atender y orientar a los usuarios sobre temas propios de la Gerencia Municipal.

*x__,g\?// Llevar el control y distribucion de los bienes y materiales de escritorio asignados a la Oficina,
asequrando su abastecimiento oportuno.

8. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal

IE;ECTA RECIBIDA | Del Gerente Municipal
BIRECTA EJERCIDA | Por la naturaleza del cargo no cuenta con personal a su cargo

"COORDINACION | Gerente Municipal

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial al
Alcalde.

RESPONSABILIDAD

7 estudios técnicos superiores.

, ESTUDIOS

LA R =

Titulo de Secretaria

il ESE@CIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad
e Experiencia variada en fabores de oficina. Experiencia en el manejo de -
X ERIENCIA programas informaticos aplicativos.
7 » i3, %0 Experiencia en la conduccion de personal
/ { “ ' TRO%}ESTUDIOS Temas sobre gestion municipal

Oy . VB m
4"’17-7 i Fﬁ"“)‘:»’
S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANO DE CONTROL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

H. LI CERLLGEY
R IS
L

L
ieing i Vs g
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL

:_ v |Director de Sistema Administrativa 8 30125220401 FP 1 1 0 X
Lty
LA A
. 012 } Auditor v 30125220402 EG 1 1 0 X
T I e AT
MRG{H&I«%HR o

v Y
% e Q‘}f
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

-Orgaho de Control Institucional
E i\ 01t
A GUABIRIGACION FP
2 WSTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo It

ogramar, dirigir y controlar acmdﬁ-éé”y actividades de Auditoria Gubemamental relacionados con la
rrecta, eficiente y transparente administracion de los recursos piiblicos de la Municipalidad.

Ejercer el control intemo posterior & los actos y operaciones de la Municipalidad, sobre 1a base de los
lineamientos y cumplimiento de! pian anual de control, a que se refiere el articulo 7 de la Ley 27885,
: \ y el control externo a que se refiere el Articulo 8 de Ia Ley, por encargo de la Contraloria General.
“Conducir y desarrollar sus actividades en concordancia a la Ley de Sistema Nacional de Conirol

 dispositivos emanados de la Contraforia General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, ast como a la

gestion de las mismas, de conformidad con fas pautas que sefale la Contraloria General.

4. FEjecutar 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. Cuando estas
{iltimas tengan caracter de no programadas, su realizacion sera comunicada a la Contraloria General

TR nor el Jefe del Organo de Control Institucional (OCI). '

b B ‘\Efectuar contro! preventivo sin caracter vinculante, al 6rganc de mas alto nivel de la Municipalidad,

S con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de

,cbntroi interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su

‘yﬁ,ﬂincmn via el control posterior.

_ﬁf Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asl como, & la

Alcaldia del estado situacional.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad, se adviertan indicios

zonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Alcalde para que adopte las

didas correctivas pertinentes.

"y ibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores piblicos y ciudadanos,

i “s,. s;gobre ackos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole el tramite que carresponda a su mérito y

documentacion sustentatoria respectiva.

! 9.- Formular, ejecutar y evaluar el plan-anual de control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo
alos lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.

8
J
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3

10.- 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 respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de fos procesos
judtctales y administrativos derivados de las acciones de control.
> Organlzar conducir, coordinar y evaluar las actividades y acciones de control.
poyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de

/i:ontrol en el ambito de fa Municipalidad. Asi mismo, el Jefe del Organo de Cantrol Institucional (OCI)
],x\- y el personal de dicho organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras
53‘-5?‘ cciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

LS isar [0s papeles de trabajo elaborados por los auditores.
Iar y proponer e presupuesto anual del Organo de Controt Insfitucional para su aprabacion

I
/*‘?(/
)

; %
b %)
e

[

. A 'r’

JmE
/

A
-Lu\s u'\E-‘*

-9
¥
i?: ‘~=

autelar el cumplimiento de las normas de auditoria gubernamental en el ejercicio de su trabajo y la
| personal a su cargo, asi como, de las orientaciones contenidas en el manual de auditoria

ﬁ./ Farmutar y ejecutar el Plan Operativo lnstltucional de la Dependencia a su cargo.

19.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a
SU Cargo. '

20.- Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Replblica; el drgano de control

\ institucional ejercera las atribuciones que le confiere el Art. 15 de fa Ley N° 27785 Ley Organica del
\Sistema Nacionat de Control y de la Contraloria General de la Repiblica.

DIRECTA RECIBIDA erarquicamen e‘ cfe -Tltqlar e la Enftidad y funcionaimente de la Contraloria
General de fa Replblica

DIRECTA EJERCIDA | Auditor IV

‘WD!NACION Titular de Ia Entidad
4 ".-r‘ \‘ .
RES? SNSABILIDAD Internamente con despacho de alcaldia

ey

L@;M . } Externamente con Contraloria de la Replblica

Titulo universitario en Contabilidad, Derecho o carreras afines al cargo; tener
colegiatura y habilitacion en el colegio profesional respectivo

« Acreditado por la Contraloria General de la Republica.
»  Control Gubernamental

Experiencia minima tres (03) afios en puestos simitares
Temas sobre gestidn municipal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional
N° CAP 012
CLASIFICACION EC

) ,GARF-O ESTRUCTURAL _ Auditor IV

iciones especificos.
ipar en fa revision y analisis de a aplicacion de partidas de acuerdo con las Leyes y Directivas de

Comprobar, orientar ia aplicacion de rendicion de cuentas Y reposicion de fondas.

Presentar y proponer al Jefe del Organo de Control Institucional recomendaciones como consecuencia
de las acciones de control y efectuar el seguirrﬁento correspandiente.

lJ o 3.- :‘;’ fectuar pruebas y chequeos de las fransacciones registrados.

"‘\%?”" i "6“‘§ Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de cuentas valoradas,

\:i‘:l:- w8 .
SSUELS S libros de contabilidad.

7.- Elaborary presentér documento de planificacion y programa de auditoria a la jefatura del Organo de

~ Control Institucional para su aprabacion.
8% s Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.
9 j; Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de los informes elevados ai titular de ia entidad.
) ' Efectuar el control de legalidad de la informacion presupuestat inimestralmente.
1. Plantear sugerencias, a las diferentes instancias organicas de la Municipalidad en la aplicacion de normas
de control y verificar su cumplimiento.
ﬁk@l\}k Participar en la revision y evaluacion de los comentarios y/o aclaraciones presentados por los organos
H Y aXauditados.
| 13.%% articipar en la redaccion de informes, adjuntando las pruebas y evidencias relacicnadas con las

i

i danii & gguditorias practicadas.
§ l&gj‘/{i’ﬁjeoutar el Plan Anual de Acciones y Actividades de Control.
Participar en el Seguimiento de Medidas Correctivas, derivadas de las Acciones de Control.

Ejecutar acciones de control posterior programadas en el Plan Anual de Control.
A iecutar la auditoria a los estados financieros y presupuestarios def Gobierno Municipal.

Allicar en lo que le correspande las atribuciones dispuesto en el Art. 15° de la Ley 27785 Ley Organica
Sistema Nagional de Control y de fa Contraloria de la Repiblica.
umplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegué directamente el Jefe del Organo
de Control Institucional.

dy s
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Jefe del Organo de Control Institucional
Ninguna a cargo

Jefe del Organo de Control Institucional

Es responsable de tas funciones asignadas

5 ESTUDIOE%‘ Titulo umiversitario en Contabilidad, 5érecho o careras afines al cargo Y estar
%}‘m!}‘“g"iggwmw' 7 habilitacion en el colegio profesional respectivo.
WLIDAD Gestion Piblica y Control Gubernamental

EXPERIENCIA Experiencia minimo dos (02) afios en puestos similares.
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ENTCINET ENTTVANS
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ORGANOS DE ASESO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
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COMITE DE GERENCIA
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S GERE

GANOS DE ASESO

O
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA
GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Director de Sistema Administralivo 1L 30125220601 FP 1 1 0 X
Abogado IV ’ 30125220602 EC 1 4] 1 X
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Oficina General de Asesoria Juridica

013

CLASIFICACION FP
CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo Il

Absolver consﬁl't'é‘s y érﬁit'ir”i'h-formés, 'Iega-lés ante réquerimientos de la Alta Direccion y de las
Unidades Organicas de fa Municipalidad en los asuntos de su competencia.

2. ,Superwsar el cumplimiento de las funciones especificas en las areas de sistema administrativo y de
cohsu!tas integrantes de fa OGAJ, asi como de todo su personal

13

+* documento de gestion que le fueren requeridos expresamente por la Alta Direccion.

4.- Integrar las Comisiones que le corresponda por su funcion, creadas por norma expresa ylo las que le
encargue la Alta Direccion.

5.- Revisar y visar los proyectos de resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde y/o ef Gerente

P Municipal asi como las ordenanzas, decreto, confraios, convenios, actas y otros documentos de
e % .
Gl portancia.
LAY
6. nglr y coordinar la recopilacion, evaluacion, compendto sistematizacion y dlfusmn de la leg|s|ac:on y
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W“ﬁ@%‘”‘u MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE it

SPONSABILIDAD.
BIRECTA RECIBIDA | Gerente Municipal

“TIRESUA EJERCIDA | Abogado IV
@R’QW\C!ON Gerente Municipal

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Gerente
I SPO BILIDAD . .p | ! i )
mmu::wuurm_{; Municipal

bl

g

=== ESTUDIOS M”V.Ti{uib'.ﬂﬁivémitarioén Derecho

SRECIALIDAD «  Capacitacion especializada en el area.
% - . -
A\ o Conocimiento respecto a Gestion Municipal.

5 \IE)@} RIENCIA Experiencia minima dos {02) anos en la Administracion Publica.
ROS ESTUDIOS | Conocimientos en Administracion Publica.
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Oficina General de Asesoria Juridica,

E)?«P 014

3, i §ESSIFICACION -

SARGO ESTRUCTURAL Abogado IV.

y a fas Unidades Orgénicas' de la Municipalidad en los asuntos de su
competencia que se le requiera.
i, Opinar, dictaminar y proyectar los documentos requeridos por gl Jefe de la Oficina General de

\\Asesona Juridica.
)ﬁoordmar el cumplimiento de sus funciones con el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica.
Proponer proyectos de normas municipales para el perfeccionamiento de la gestion municipal.

B

£5# Analizar y opinar acerca de los recursos impugnativos gue se le deriven.

6.- Formular y recomendar alternativas de politica institucional en ios aspectos de su competencia.

7.- Integrar las comisiones creadas por norma expresa o de trabajo que se le encarguen.

- Elaborar los proyectos de resalucion, contratos, convenios y ofros instrumentos requeridos por €l
. Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica.

' Formular proyectos de contratos o corvenios de caracter interinstitucional y/o en los que estuviesen
" en juego intereses de Ia Municipalidad.l

Participar en Comisiones Especiales cuando asi lo disponga el Jefe de la Oficina General de
Asesorta Juridica o la Gerencia Municipal.

- Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad, con la autorizacion
del Jefe de Ia Oficina General de Asesoria Juridica ylo de la Gerencia Municipal.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le asigne el Jefe de la Oficina General de

ﬁE“E‘QTA EJERCIDA | Ninguna a cargo.

SIRECTA RECIBIDA | Jofe de la Oficina General de Asesoria Juridica.

:iq_,_ 7R ) T n - .- T i
.% 0 Oﬁi%lN ACION Con el personal de la Oficina y Unidades Organicas para el cumplimiento de sus

Funciones.

‘ “-”RESF-"}ZYNSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas.
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i RESTUDIOS - Titulo universitario en Derecho.
E%ECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
éﬂgﬁﬁFRlENmA Experiencia minima dos {02) afios en puestos similares.
“4#0FROS ESTUDIOS | Temas sobre gesfidn municipal.

RIS
URLATESY,
&
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

I RO T
JEFE

Gy WD A
“ing g ety
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ORCANICRAMA DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION

:E ‘gmﬁ_’ ..... i U —— . ..... T
| e GERENCIAMUNICIPAL ——  COMITEDEGERENCIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS BE LA OFICINA
CENERAL DE PLANIFICACION

Diractor de Sistema Administrativo 1l 30125220701 FP 1 1 &

Pranificador 11 0125220702 SP-EJ 1 0 1
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[ UNIDAT/ORGANICA Oficina General de Planiicacion
?N"*CAEV/ 015
L ESFICACION FP

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo [l

Asesorar a los drganos de gobierno local y'de direccion en materia de formulaczon y - determinacion de
politicas, objefivos y metas instifucionales y ofras en el mbito de su competenma

: irigir el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad en coordinacién
Con los 6rganos competentes de la Municipalidad.

irigir los proceses de formulacion de lus proyectos del Plan Operativo Institucional y Presupuesto de
a Municipalidad en coordinacion con fos drganos competentes de la Municipalidad.

"4 Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan

Estratégico Instituciona! de la Municipalidad.
.- Coordinar y controiar la aplicacion de las normas técnico-administrativas y las disposiciones legales

financiamiento en términos del comportamiento de ingresos, y géstos.

Emitir opinion sobre propuestas de modificacion del presupuesto institucional, conteniendo
lternativas, remitiendo al Gerente Municipal.

Dirigir los procesos de formulacion de documentos de gestion (Reglamento de Organizacion y
Funciones, Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procedimientos Administrativos), en
coordinacion con los drganos competentes de la Municipalidad.

10.- Asesorar a la Alta Direccion sobre las mcdificaciones de la estructura organica de la Municipalidad.
11.- Dirigir las politicas y directivas relativas a la organizacion y procesoé.

12.- Supervisar la produccion de informacion estadistica.
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13.- Participar en las comisiones de trabajo.y en fa formulacion de documentos que le asigne la Alta
Direccion en 1a Municipalidad.

r2¥i»=\l\4fh':1ntener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las

: o

g i actividades y metas de la oficina.

i f “1 Proponer la politica del Plan de Desarrollo Municipal Concertade a mediano y largo piazo; las politicas
D 'stntucnona!es para la planificacion y &l presupuesto anual; asi como fas politicas de desarrollo de la

géado y Presupuesto Pammpatwo

inar y disefiar las politicas de la actividad pabiica municipal, elaborando las orientaciones
generales para el desarrollo local, compatibilizandolas con la politica nacional.

18.- Participar en Comisiones constituidas en el Gobierno Municipal, que por fa naturaleza de funciones le

(i e "30; érmgir la ejecucion de programas de Ios sistemas administrativos a su responsabilidad.

% ‘___,21/ Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos de fa Municipalidad.

22.- Dirigir y coordinar el Proceso del Presupuesto Participativo Municipal.

23.- Asesorar a los oOrganos de gobiemo de la Municipalidad sobre politica institucional, asi como

. _ programas y proponer planes. |

24, “Dlnglr y supervisar la formulacion del Proyecto del Presupuesto Municipat.

/Presentar a fa Alta Direccion el Proyecto del Presupuesto Municipal asi mismo, emitir opinion técnica

 sobre modificaciones ylo reprogramaciones presupuestarias de acuerdo a normas legales vigentes.

26.- Supervisar y evaluar parmanentemente Ia labor de las Oficinas dependientes.

27.- Dirigir y ejecutar acciones del Sistema de Racionalizacion de la Municipalidad.

8.- Conducir, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con las fases de formulacion, de ejecucion y
contro1 y evaluacion del Sistema Presupuestario Muntcrpal

2? Coordmar y supervisar las acciones y procesos que efecttan las Unldades Orgéanicas en la ejecucion

cuncer

-5 el Presupuesto Municipal.

¢4
K

- Supervisar [a evaluacion de los proyectos de inversion pubhca en el ambito de la competencia
municipal. ‘

31.- Dirigir y ejecutar acciones del Sistema de Cocperacion Técnica de la Municipalidad.

f““/’Mumcnpal
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MUNTCIPALIDAD DISTRITAL DE ATE i

nxréiéCTA RECIBIDA | Gerente Municipal

i Planificador il
5 ‘E) ECTA EJERCIDA ¢ Planificador , _
« Todo el persona de las diferentes Oficinas a su cargo

%"BDINACION Alta Direccion

,\]f\ i\

gRESEbNSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas J

o
\"‘/

Titulo universitario o bachiller en Economia, Adminisiracion o carreras afines al
cargo

o Sistema Nacional de Planificacian y Presupuesto Piblico
o Estudios especializados relacionados al cargo

LT ENCIA Experiencia minima dos {02) afios en puestos similares.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal ' - J

T Alternativa. 1 ratandose de un carga de confianza se podra conjugar capacidad, formacian y valores.
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MUNEClP&iIDQD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA Dficina General de Planificacion.
N° CAP 18
[ CLASIFICACION SPEJ
5%5 TGARGO ESTRUCTURAL Planificador 1.

Ejecutar actividades de investigacion, gstudio y analisis para la elaboracion de sistemas y planes

erales de desarrolio.

r el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo,

Conducir, ejecutar y contralar la formulacion de los Planes de Desarrollo Municipal en sus diferentes

horizontes temporales: corfo, mediano y'largo plazo, como el Plan de Desarrolio Concertado, Plan

o ,:;%% Estratégico y Plan Operativo Institucional.

=5 3% \ilaborar proyectos de lineamientos de politicas para la formulacion de los programas de desarrollo
b

=

= focal.

—’. ' "mf'.‘\-:.‘-ﬁ(:onducir el analisis y evaluacion de la ejecucion de los programas de desarrollo de los drganos del
\_._;// Gobiemo Municipal.

5. Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en ef area de su competencia, asi como
en la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos para la implementacién de nuevos
sistemas.

Revisar y emitir opinién, sobre proyectos e informes técnicos de planificacian, resoluciones, decretos
y reglamentos.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evaluar los informes respectivos.

Monitorear la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen
de la dependencia.

_l 0.- Participar en la programacion de actividades de la Oficina General de Planificacion.

%Bglc‘% Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

‘ 1:?1: Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la

s
L
£

... | Oficina General de Planificacion.

’ STA RECIBIDA | Jefe de la Oficina General de Planificacion.
TDIREEYA EJERCIDA | Ninguna a cargo.

i i i GQORMINACION Jefe de la Oficina General de Planificacion

[
JEE

””"'EIWONSABIL!DAD Es responsable de las funciones asignadas"

MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES(MORF) PAGINA 49 DE 316



%W MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

T ESTUDIOS

Titulo ﬁmﬁéféitaﬁﬁ o bachiler relacionado con fa especialidad.
1 ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
2 { \E&f\-’ERIENCIA Experiencia minima un (0) afio en puestos similares.

JOFROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal. J
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DRO ORCANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE
PRESUPUESTO

30125220801

Direclor de Sistema Administrativa

Economista Il o 30125220802 SP-ES 1 a 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE L.OS CARGOS B
OFICINA DE PRESUPUESTO

Cﬁcina de Prééhpuéstb
017
gdACION FP
U RGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

ducir, orientar y supervisar el proceso presupuestario del Gobierno Municipal medianie ia
sicacion de las normas establecidas por los ofros entes rectores para la formulacion, ejecucidn y

. lineamientos, politicas, planes y
frategias para el cumplimiento de los tbjetivos institucionales de la Municipalidad.
loponer, coordinar y supervisar las fases de formulacion, programacion, ejecucion, modificacion y

Elaborar el Anteproyecto, Proyecto y el Presupuesto Institucional conjuntamente con el Jefe de la
Oficina General de Administracion y con todas las Oficinas, Gerencias y las Unidades Organicas de ia
Jom— Municipalidad, para ser puestas a consideracion del Concejo para su aprobacion.

;-*"‘q\\‘b““i;%i %‘* Efectuar las modificaciones del Presupuesto Institucional.

(' I 5, Jt'-,!aborar la Evaluacion Presupuestaria Semestral, Anual y el Marco de las Directivas de la Evaluacion
'resupuestaria Vigente en los plazos establecidos para ser presentados ante las Entidades
5 competentes de acuerdo a Ley.

Formu!ar la propuesta de los calendarios de compromisos y mantener el confrol de liquidez
presupuestal.

formar y dar cuenta a1 Jefe de la Oficina General de Planlf cacion de las acciones relacionadas con

! A
ﬁ/ Elaborar el Calendario de Compromisos,y sus Modificatorias.
10.- Coordinar, formular y proponer altematwas de politica presupuestaria, de conformidad con los Planes

de Desarrollo y Programa de !nversmnes, asi como, con las directivas impartidas por el Gobierno
Central.
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7.

11.- Asesorar, coordinar y emitir normas y procedimientos administrativos complementarios para los fines

de los procesos de programacion y evaluacion del programa de inversion.

12.- Proponer la transferencia de asignaciones presupuestales, programas y proyectos de acuerdo a los
requerimientos de la Municipalidad.

43.- Coordinar y formular la Estructura Funcional Programatica del Pliego, asi como informar sobre las
modificaciones que deben efectuarse de conformidad con la Ley de Gestion Presupuestaria del

_ Estado y las Leyes Anuales de Presupuesto.
'}.KEfectuar el seguimiento, evaluar e informar periddicamente sobre el avanc
S

A\ e de ejecucion presupuestal
del pliego de la Municipalidad en coordinacion con los arganos de linea.

)
4 ™

;ﬁ)

Proponer acciones orientadas a una adecuada utilizacion de los recursos municipales.

Evaluar y controlar ia ejecucion presupuestaria en funcion a las metas presupuestarias previstas, de
acuerdo con la normatividad vigente.
laborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.
!

iy s .y .
I% sorar a la Alta Direccian en los asuntos de su competencia.

inistrar la informacion que se procese en el sistema informatico de la unidad organica, para el

(2SS

jor cumplimiento de sus funciones.

_1‘26:/’/ f\ﬁonitorear el proceso presupuestario a través del Madulo de Presupuesto del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF/GL en coordinacion con los entes rectores del Gobiemo Central.

21.- Evaluar el proceso presupuestario a través del Modulo SIAF/GL.

+22.- Supervisar los calendarios de compromisos del Modulo SIAF/GL

Z?ﬁﬁ‘q‘[\:’articipar en el Proceso de! Presupuesto Participativo de la Municipafidad y consclidar los resultados
el mismo.

‘Proponer directivas internas referidas al proceso presupuestario.

Mantener informado al Jefe de la Oficina General de Planificacion respecto a los cambios en la

normatividad presupuestal.

5.

26.- Proponer las modificaciones presupuestarias en concordancia con el Plan Operativo Instituciona.
27.- Formutar y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su ¢argo.

%ﬁ\.\: Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
z\cargo.

i

eﬁ?m Cumplir otras funciones, conforme a su:competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la
&7 Oficina General de Planificacion.

'%ERECTA RECIRIDA | Jefe de la Oficina General de Planificacion.
CTA EJERCIDA | Economista ll.
CO&)DIN ACION Con :_el personal de Ya Oficina y Unidades Orgénicas para el cumplimiento de sus
L Funciones.
PONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignhadas.

Wdiate
....

T e
h&“‘t/f' : -
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ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller en Economia, Administracion o carreras afines al
cargo
ESPECIALIDAD « Sistema Nacional de Presupuesto Piblico
i, « - Estudios especializados relacionados al cargo
i;f)@EERIENCIA Experiencia minima un (01) afio en puestos similares.
= |_OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal
{ I\z;_ _______ Vﬁ”’!’ -h :

PO _ .
\ .\-\%\Ng‘{:{i‘gﬁlt@{aﬁvaf Tralandose de un cargo de confianza se podra canjugar capacidad, formacidn y valores.
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UNIDAD ORGANICA Oficina de Presupuesto.
N° CAP 018
CLASIFICACION SP-ES

7577, GARGO ESTRUCTURAL Economista Il

it
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_&/informacion presupuestal y del procesamiento automatizado de datos.

A ,»% Controlar 1a ejecucion presupuestal de gastos e ingresos a través de procedimientos automatizados

de datos.
3.- Efectuar la efaboracion de proyectos de normas, procedimiento y procesos técnicos de 1a Oficina de
Presupuesto.
Elaboraracion y presentacion a las enfidades rectoras los documentos de formulacion, control y
‘evaluacion del Presupuesto Institucional.

—y

Realizar el proceso de analisis de las modificaciones presupuestarias y realizar modificaciones en el
Modulo SIAF/GL, tanto a nivel institucional como a nivel funcional programatico de acuerdo a la
normatividad vigente. '
6.- Formular documentos sobre anélisis, evaluacion, desviaciones y ajustes del Presupuesto
Institucional. ,
. g\_‘EIaborar los calendarios de compromisos en el Madulo SIAF/GL.

B Efaboracion de las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos obtenidos del Madulo SIAF/GL.
i 9\@‘?‘

= * Elaborar las evaluaciones presupuestales, semestral y anual generadas a través del Modulo
A
A= SIAFIGL.

L AN
i ;’%

."%
=)

acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.
14.-  Apoyar en Ja formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura— PIA.

D\ mplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de Ia
“alcina de Presupuesto.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Presupuesto.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo.

_ | COORDINACION Jefe de la Oficina de Presupuesto
GOETRITA ?&E\SPONSAB!LIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

e

W
/-? Y=y
A

“Xiff N ‘\/ESTUDEOS Titulo unlversitar.imd”d Béchiller relacionado con iéréépecialldad.
Rl
{ ~ | ESPECIALIDAD Estudios retacionados con la especialidad.

Experiencia minima un {01) afio en puestos simitares.
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el MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

E LA OFICINA DE RACIONALIZACION Y
ESTADISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Director de Sistema Administrativo 1 . ’ 30125220811 P 1 1 0 X

Especialista en Racionalizacion 11 30125220812 SP-ES 1 0 1
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: f:TJNQAD ORGANICA

MUNICTEALIDAD DISTRITAL DE ATE

;%JDESCREPGION DE FUNCIONES D

G,

Oficina de Racionalizacion 'y' Estadistica,

019

NGAP

cuuj FICACION FP

""" O ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo 1.

iqdﬂﬁ T‘grf,

-%
£ G T ST
VI O JEFEf
G ]

Formular y evaluar normas, directivas, fég!améhtos, rediserio de 'pAro'ceso,' etc., en coordinacion con
las Unidades Organicas de la Municipalidad; participando en la sistematizacion de los mismos, asi
coma su actualizacion.

-~ Mejorar periadicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

31--u\ .Supervisar y controlar la elaboracion de los documentos de gestion tales como el Reglamento de

Organizacién y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Manuales de Procedimientos,

Cuadro de Asignacion de Personal y otros, de acuerdo con las normas técnicas y legales vigentes.

Realizar trabajos de programacion, ejecucion 'y control de los procesos de reorganizacion,

reestructuracion y ordenamiento de la Municipalidad.

Formutar y evaluar el proceso de simplificacion administrativa.

articipar en la programacion anual de las actividades del sistema de racionalizacion y 1as funciones

signadas.

Declarar [a viabilidad de Ios proyectos de mversmn publlca bajo e! Sistema Nacional de Inversion
Plblica (SNIP).

/‘

8.~ Brindar asesoramiento en materia de formulacton de proyectos de inversion publica, a los érganos
de la Municipalidad.
9.- Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de planes y programas correspondientes a los sistemas

de planificacion, racionalizacion y estadistica.

10 Proponer yfo integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo
organizacional.
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11.- Emitir opinion técnica socbre anteproyectos de normas vy estudios que se elaboren en la
Municipalidad.

7912\ Asesorar y apoyar a los diferentes drganos de la Municipalidad en los aspectos del Planeamiento,

. “@\Racionalizacion y Estadistica.

1?% “‘Emmr infarmes y opinion relacionada a la documentacion que se le derive.
e b |

3 /Representar a |a Oficina General de Planificacion en eventos relacionados con el campo de su
M especialidad.

15.- Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

TJ&\ QOrganizar, dirigir y evaluar permanentemente €l trabajo de fas personas que conforman el equipo a
% Nsu cargo.

Z umplir otras funciones, conforme a.su competencia y otras que de!egue directamente el Jefe de la
ficina General de Planificacion.

DIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina General de Planificacion.
DIRECTA EJERCIDA | Especialista en Racionalizacion |,
|
C‘@éRDtNAC IoN Con el personal de la Oficina y Unidades Organicas para el cumplimiento de sus
Funciones.
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titule universitario o bachiller en Ingenieria Industrial, Adminis{racian o carreras
afines al cargo

e Procedimientos Administrativos Internos y Racionalizacion en la
Administracion Piblica
, e Estudios especializados relacionados al cargo
ERIENCIA Experiencia minima de un {01) afio en puestos similares.

—’GTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal

* Alternativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podrd conjugar capacidad, formacidn y valores.
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UNIDAD ORGANICA — Oficina de Racionalizacion y Estadistica
N° CAP 020
| CLASIFICACION SP-EJ
,m *'?QIQRGO ESTRUCTURAL ‘ Especialista de Racienalizacion |

Ejecucion de actividades especializadas en el desarrollo de programas ylo proyectos de
racionalizacion.

1'
R Y
N

%_:_f_,rﬁ/ administrativa.

3.- Realizar estudios e investigaciones de arganizacion y sugerir medidas para su mejoramierito.

4.. Revisar y emitir opinion respecto de las estructuras, funciones y cargos que presentan los 6rganos
: dependientes del gobierno local.

Revisar y ermitir informes de los documentos puestos a su consideracion.
Dirigir, supervisar y evaluar el desarrolio de programas y/o proyectos de racionalizacion.
Elaborar en coordinacion con las Unidades Organicas de fa Municipalidad, los documentos de
gestion tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones, Manual de Organizacion y
Funciones, Manuales de Procedimientos, Cuadros de Asignacion de Personal y atros, de acuerdo
con las normas técnicas y legales vigentes.
Organizar, ejecutar, dirigir, coordinar y/o supervisar el desarollc de procesos técnicos de
racionalizacion de funciones, estructuras, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.
Dirigir y coordinar la ejecucion de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la elaboracion de normas
proyectos y otros relacicnados con la racionalizacion administrativa.
Participar en la elaboracion de politicas de desarrollo institucional y documentos de gestion
administrativa. ' L ,

3. Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacion.
E‘%@I ntegrar comisiones sobre asuntos especializados de racienalizacion. ‘
15.-5 Cumplir otras funciones, conforme a su cbmpetencia y otras que delegue directamente ef Jefe de la
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Ti},lQECTA RECIBIDA

Jefe de la Oficina de Ramonailzamon y Estadistica.

IIRECTA EJERCIDA

Ninguno a cargo

bRDENACiON

Jefe de \a Oficina de Racionalizacion y Estadistica.

\‘egtﬁ%PONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachilier relacionado con la especialidad.

: Espgp!AunAD

Estudios relacionados con la especialidad.

_,w_l
EXPE&!ENC!A

£t

Experiencia minima de un (01) afio en puestos similares

@\5}38 ESTUDIOS

Temas sobre gestion municipal

sanoaaks

[:n,n [ F‘*LLJ .l"'l Fm
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P
- i o

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE COOCPERACION

2 -
T At arra m
Qmsur.sszr.w.z'f"' Aﬂg !
<« 2 TECHNICA
T, d’rﬁm‘«“‘}/ |

. eppataz ot

i P
EFE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE
COOPERACION TECNICA

Director de Sistema Administralivo | 33125220901 £P 1 H 0 X

e oo o

Especialista Administrative 1l 30125220002 SP-ES 1 0 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
OFICINA DE COOPERACIGN TECNICA

l ' EU?HTDAD ORGANICA Oficina de Cooperacion Técnica
| 'NSCAP 021
& :H_SC-;EQ\SIHCACION Fp
9 CNE?;\I%\O ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |
%

5 o ._....\“\,.. T & & g " B g B

o 4= Pe”” Canalizar recursos provenientes de la cooperacion nacional o internacional,
o Mantiene y desarrolla ias relaciones con las organizaciones e instituciones nacionales e

internacionales, plblicas y privadas.

_-q ordinar, identificar, evaluar y gestionar ante ‘las fuentes de financiamiento la ejecucion de
3 ctividades y proyectos de infraestructura econdmica, productiva y social, a través de la cooperacion
técnica internacional. _ .
2.- Elaborar planes, programas y proyectos'especiﬁcos de desarrollo y monitorear su ejecucion, en el
marco de los convenios de cooperacion técnica y econdmica suscritos por la Municipalidad.

%}\Representar al Alcalde en las actividades internacionales y en las acciones de cooperacion.
#v| 4, %‘ riorizar proyectos de desarrolo en el distrito en concordancia con las politicas de desarrollo del Plan
\..... tle Desarrallo Concertado, de la Alta Direccion y conforme a las lineas estratégicas de los organismos
j/cooperantes

= Gestionar, sostener y ampliar las relaciones intemacionales con organismos de Cooperacion Nacional
& Internacional.
Conducir los procesos de Cooperacion Nacional e Intemacional,
7 = \E-laborar, supervisar y controlar los Convenios.
TR “8 Formu!ar y e;ecutar el Plan Operatwo Institucional de la Dependenma asu cargo.

s cargo

|f icar entidades nacionales e interacionales, del sector pubhco y privado, con las que es viable [a
: ipcic')n de convenios acordes con los objetivos de la Municipalidad.
ular el Plan de Cooperacion Técnica de la Municipalidad de Ate.
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[14.- Evaluar los avances y resultados de los convenios de cooperacion técnica y financiera suscritos con
entidades cooperantes.

15.- Coordinar las acciones necesarias a fin de obtener la aprobacion ante e} Concejo Municipal de las

IRITA ) .
Q@“\s \\donamones otorgadas a favor de ia Municipalidad Distrital de Ate en el marco las actividades de
S T

el i ‘Cooperacion Nacional e Intemacional y los convenios firmados.

umplur otras funcmnes conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la

Th RECIBIDA | Jefe de la Oficina General de Planificacion.
A DIREQWA EJERCIDA | Especialista Administrativo Il
Con el personal de la Oficina y Unidades Organi a el cumplimiento d
/"‘,;,Q\Goé'RDINACEON onfa persona icina y Unidades Organicas para el cumplimiento de sus
i funciones.
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

' DIREQ\

ESTURIOS Titulo universitario o bachiller en Derecho, Administracion de Negocios
o Internacionales o carreras afines al cargo
IALIDAD » Cooperacion Tecnica Internacional
: o Estudios especializados relacionados al cargo
‘EXPERIENCIA Experiencia minima un {01) afio en puestos similares.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipat.

rnativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podré conjugar capacidad, formacion y valores.
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UNIDAD ORGANICA Oficina de Cooperacion Tecnica.
STR ‘NKCAP 022
‘QL‘ES!FICACION SP-ES
i Especialista Administrativo 1.

/g A

(( 1 FUNFIONES ESPECIFIC) :
x\\\%;-,f(;:g G/Desarrollar disefios metodolagicos para la formulacion de los Planes de Accion lnstltumona1 en
\'}: ” blsqueda de Cooperacion Nacionat e Internacional.

Realizar tareas de consolidacion de informacion referente al plan operativo correspondiente a la
Oficina Cooperacion Técnica, asi como ejecutar su seguimiento y evaluacion.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

-, Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

i[?esarrollar las relaciones con atras instituciones locales, nacionales e internacionales.

Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

:Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones plblicas del area en coordinacion
con la Secretaria de Imagen Institucional.

Participar en la formulacion de proyectos especificos de desarrallo.

Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la
2 Oficina de Cooperacion Tecnica.

,ﬁD\IRECTA RECIBIDA | Jefedela Oﬁm{:mmékde”bo_operamon Técnica.
‘ @5% K RECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo

ﬁ - Cdf:)“\ DINACION Jefe de la Oficina de Cooperacidn Técnica
A ;1 RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

------
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iller relacionado con 1a esp'emt-:ié‘ﬁda&.

ESTUDIOS [ Tiulo universiario o bach
%E:ECIAL|DAD ‘ Estudios relacionados con la especialidad.
SN A PFRIENC!A \ Experiencia minima de un (01) afio en puestos simitares
3 i .%;EZO@ROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
Zornna®
‘#‘(ﬂ\
™
3

<.

AENEVARENE
JEFE &
o
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b

ORGCANOS DE DEFENSA JUDICIAL
MUNICIPALIDAD QISTR!TAL DE ATE
PROCURADURiA PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES(MOF) PAGINA 67 DE 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AYE

ARMA DE LA PROCURADURIA PUBLICA
RMUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

Lo
FEELELEL

%g@fanwo ORGANICO DE CARGOS DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

s B
JEFE

B
S

Procurador Publico Municipal 3012522050 FP 1 1 [} X

Procurador Publico Municipal Adjunto 30125220502 EC 1 G 1 X
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1 CLASJFICACIGN
!;,-;:-F-.cmgép ESTRUCTURAL | Procurador Publico Municipal J

g
Lodnt

y ejecutar las acfividades de procesos ]UdlCléléS, cw;leg ypenales p'érami'é defensa judiciél'

Supervisar
, de la Municipalidad.

" Asesorar a la Alta Direccién en asuntos relacionados con la defensa judicial del Gobierno Municipal.

9. Emitir informes del estado de los procesos judiciales,' solicitados por el Alcalde y las Unidades

Organicas de la Municipalidad.
Elaborar la normatividad interma necesaria para mejorar la actividad profesional de la Procuraduria

P
“#Riblica Municipal.
4. “Hercitar en los procesos judiciales, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en

 glefensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
&

ot finformar permanentemente al Concejo Municipal, ast como al Consejo de Defensa Judicial del Estado

RD Dif7dis
o

sobre asuntos de su competencia.
6.- Ejercer la defensa en juicio comprendiendo su intervencion ante todas las instancias jurisdiccionaies

_.ﬁ . de la Republica sin excepcion.

. Conferir poder en juicio por acta o delegar su representacion por simple escrito judicial a favor de los

abogados auxiliares de la procuraduria y los abogados que prestan sus servicios al estado, en los

casos que la necesidad del servicio lo amerite.

/8.~ Ejercer la jerarquia y demas prerogativas de los Procuradores Plblicos de los Poderes de! Esfado,
Organismos Constitucionales Autonomos y Ministerios.

9.- Coordinar y cooperar permanentemente con el Consejo de Defensa Judicial del Estado en los asuntos
de su competencia

10.- Concurrir a las diligencias policiales y/o judiciales. ‘

11.- Ejercer las facultades generales y especiales sefialadas en el Articulo 74 ° y 75 ° del Codigo Procesal
Civil, y todas las que le confieran la Ley de la materia, y este Manual de Organizacion y Funciones.

12.- Representar y ejercer los derechos de la Municipalidad ante autoridades judiciales.
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13.- Asesorar al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia, integra comisiones de trabajo para
recomendar acciones de desarrollo municipal.

@Wo\ 14.- Formular y ejecutar el Plan QOperativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

g :\:{l 5.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el frabajo de las personas que conforman el equipo a su
&) cargo.

' oy 5/16.- Cumplir las obligaciones y atribuciones establecidas en el Decreto Ley N° 17537.

' L17.- Las demas funciones que le asigne fa Alta Direccion. '

DIREGTA RECIBIDA | Gerente Municipal
" DIRECTA EJERCIDA Procurador Piblico Municipal Adjunto

Con despacho de Alcaldia y con los responsables de las distintas Unidades
Organicas de la Municipalidad
PONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

P _‘.'k’;':‘.’/’,;;‘
“COORDINACION

S

Y
)
st

i

ESTUDiOS Titulo universitario en Derecho y Colegiado.
[ ‘ESPECIALIDAD Capacitacion especializada en derechas administrativos.

S —— - .

EXPERIENCIA xp.enenma mmlm? de tres (03) angs consecutivos en el cargo de abogado,
debidamente acreditada ante el Colegio de Abogados.

F@E@\OS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal

i

L TeN,
Zht
bifiot ’
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Procuraduria Plblica Municipal. l
024 \
EC B
Procurador Piblico Municipal Adjunto. J

Remplazar al Procurador Piblico Municipal &
licencia o cualguier otro impedimenta de este, bastando su firma para acreditar &l impedimento del

ular.

efender los intereses y derechos de la Municipalidad en juicio, asi como los demas procesos
judiciales interpuestos contra la Municipalidad o sus representantes.

k. Asistiralas diversas diligencias programaras por el organo jurisdiccional.

5. Otras funciones de su competencia que le fueran asignados por el Procurador Publico Municipal,

’ibl%ECTA RECIBIDA

) Procurador Pablico Mummpéf
QlRfCTA EJERCIDA | Ninguna a cargo

20 RDINACION Procurador Piblico Municipal
“SPONSABILIDAD | Es respansable de las funciones asignadas.

/-584: ESTUDIOS Titulo Universitario en Derecho y Colegiado.
oy
NECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.

™ E — " - i
} E%}RIENCI A xperiencia minima de tres {03) anos consecutivos en el cargo de abogado,

debidamente acreditada ante el Colegio de Abogados.

Y

A %@ OS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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'GRGANOS DE APOYO QUE REPORTAN AL

/ ALCALDE DISTRITAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
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ORGANIGRANMA DE ORGANOS DE APOYO QUE
REPORTAN AL AL@A&@E DESTRITAL

I

'SECRETARIADEIMAGEN
INSTITUCIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIQMES{(MOF) PAGINA 73 DE 316




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

SRGANOS DE APOYO QUE REPORTAN AL
ALCALDE DISTRITAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
SECRETARIA GENERAL
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SECRETARIA
GENERAL

Director de Sistema Adminisiralivo (t 36125220201

Especialisia Administrativo | 30125220202 P 1 1 o
Abogada I 30125220203 SP-ES i 0 1
Técnico Administrativo [l 30125220204 SP-AF 2 2 0
Oficinistz 11 30125220205 SP-AP 1 1 ¢
Oficinista 30125220206 SP-AP 2 2 1]
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DESGRE?@EON DE FUNCEONES DE LOS CARGOS BE
SECRETARIA GENERAL

......

V lDAﬂD RGANICA Secretaria General T

2 ..."‘-‘-’.-%I-ﬁﬁﬁ 025 |
S BLASIFJEACION FP |
2 ARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo i J

N
L

~.
%
£

anados del Concejo ylo Alcaldia contenidos en Normas Municipales tales como:
rdenanzas, Resoluciones, Acuerdos, Decretos y otros de acuerdo a fa normatividad establecida por

‘aeonducir 1os actos em

."C}

’}{’:2}.@ ) juls ]

Vs

g o et

A

:;E_|amf car, dirigir y supervisar la ejecucion de actwldades admmistratwas de los actos del Concej
‘Mummpai y la Alcaldia.
Prmyectar Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones de Alcaldia que formalizan los actos del
oncejo Municipal y de la Alcaldia.

" psistir a las Sesiones de! Concejo Municipal convocados por el Alcalde, para tomar apuntes y
restimenes de los actos del Concejo Municipal.

y Elaborary mantener al dia el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo Muniicipal.

|55 Preparar la agenda y la documentacion respectiva para las Sesiones del Concejo Municipal, en
|- qoordmacuon con la Alcaldia.

6.‘:-_;’-'Citar a los Regidores, Gerentes, Jefes de Oficina y Sub Gerentes a las Sesiones Ordinarias y
" Extraordinarias, conforme al Reglamento Interno del Conceje.

7.- Disponer la publicacion en el Diario Oficial “El Peruano’ las Ordenanzas, Decretos y otros documentos
que el Concejo requiera. |

Administrar, verificar, supervisar y evaluar las funciones de los Fedatarios.

rganizar, dmglr y evaluar permanentemente e! trabajo de las personas que conforman &l equipo a su
cargo.

12.- Realizar las demés funciones que le asigne el Alcalde ylo Gerente Municipal.
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DIRECTA REGIBIDA | Alcalde
o Especialista Administrativo |
Abogado I
| DIRECTA EJERCIDA | * - ¥ st
. o Técnico Administrativo il -
T\ e Oficinista lll _
2 ﬁ\:é:f-\’ik ! Con el personal de la Oficina y Unidades Organicas para el cumplimiento de sus
S it :COORDINACION ) .
\@s Fa e funciones
Lo FRESPONSABILIDAD \ Es responsable de las funciones asignadas '

bachiller en Derecho 6 carreras afines al cargo

Titulo Universitario o

v REQL
Eil

..»i;;“ﬁgfﬁ‘ClALlDAD Estudios especializados relacionados al cargo
\‘JgS/P’ERlENCIA Experiencia minima dos (2} afios en puestos similares
\‘—r/I’OTROS ESTUDIOS | Temas sobre Gestion Municipal

+ Alternativa- Tratandose de un cargo de confianza se podré conjugar capacidad, formacion y valores.
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Secretaria General
N° CAP 026
<< CLASIFICACION FP
m ‘éARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |

¥ Asistir a reuniones
- Cumplir otras func
(General.

Suscribir constancias, certificados y demés copias referentes a la Oficina de Registros Civiles.
Recibir y revisar expedientes en los asuntos de su competencia.
6.- Absolver consultas en asuntos de su competencia.

Formutar y actualizar los documentos técnicos administrativos de la dependencia a su cargo.

elebrados dentro del plazo de Ley.

iones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Secretario

de coordinacion y trabajo con el RENIEC,

FB‘lEECTA RECIBIDA

3}'—‘; N

Secretario General

S DIRECTA EJERCIDA
Al o'

Tecnico Administrativo |1

2%
. COGRDINACION

WS,
Y

Con el personal de la Oficina y Unidades Organicas para el cumplimiento de sus
funciones

“RESPONSABILIDAD
(‘e"

Es responsable de ias funciones asignadas

~ESTUDIOS

Titulo universitario o bachiller relacionado con fa especialidad.

N
ESRECIALIDAD

Estudios relacionados con la especialidad.

EXBERIENCIA

W ATLSTA

Experiencia minima un (01) afio en puestos similares

£ ) 1{\9}!?08 ESTUDIOS

Temas sobre Gestion Municipal
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UNIDAD ORGANICA Secretaria General

N° CAP 027

CLASIFICACION SP-ES
"&ARGO ESTRUCTURAL Abogado 1l

pinar, dictaminar y proyectar los documentos requeridos por el Secretario General.
Programar y coordinar acciones de recopilacion, compendio y difusion sistematica de la legislacion
aplicable al Gobierno Municipal.

4.- Integrar las comisiones creadas por norma expresa o de trabajo que se le encargue.
“ Participar en la elaboracion de informes que fueran requeridos al Secretario General.
Elaborar los proyectos de normas municipales ofros instrumentos requeridos por el Secretario

+/ Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Secretario
General,

' RESPONSABILIDAD

| DIRECTA RECIBIDA Secretario General

ISTIRJRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

| COGRDINACION | Secretario General

;ﬁﬁ%ﬁbNSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas

o ESTUDIOS [ Titulo universitario en Derecho
o) i %ﬁ’EC!ALiDAD Estudios relacionados con |a especialidad

E‘XE@RIENCIA Experiencia minima un (01) afio en puestos similares
,k.‘g‘mps ESTUDIOS | Temas sobre Gestion Municipal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA Secretaria General
.| N°CAP 028
TR T!L - i
Q@{fé - QQQSIFICACION SP-AP
- | CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

4,.
5.~

_.L Ee\nsar y elaborar informes de documentos que se le deriven y que sean de su competencia.

.+ Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente del

erificar el contenido de los expedientes matrimoniales.

Redactar el Edicto Matrimonial.

Programar la celebracidn de los matrimonios civiles.

Redactar las actas de celebraciones matrimoniales.

Informar sobre los matrimonios celebrados al Jefe de Registro Civil.
: Custodiar los expedientes matrimoniales.

Especialista Administrativo |.

JIRECTA RECIBIDA | Especialsta Admirisirativo |
j; E DiB}?CTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
T "“;‘HQQQRDINACION Especialista Administrativo |
2 %SPONSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas

studios Técnico Superiores relacionados con el area.

i E‘gﬁﬁ\CIALIDAD

Estudios relacionados con la especialidad,

EX

%}"HENCIA Experiencia minima un (01) &fic en puestos similares

Temas sobre gestion municipal
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 UNIDAD ORGANICA Secretaria General
029
SP-AP
Técnico Administrativo 111

o

/{/pfﬂr\ Redactar oficios, informes, cartas y memorandums.
2

{ 1 3.- z{ustediar la documentacion a su cargo.
pidis s Remitir oporiunamente la documentacion at archivo.
D35 -x/ Cumpllr otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente del Especialista

Administrativo |.

Fon 2.7 \Eoiaborar en las celebraciones de los matrimonios civiles.

DIRI ECTA RECIBIDA

Especialista Administrativo |

DIRECTA EJERCIDA

Ninguna a cargo

OGRDINACION

Especialista Administrativa |

,;RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas

Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.

ij ¢ | ESRE Estudios relacionados con la especialidad.
aaaaaa s ‘S])’.'(F‘IERIENCIA Experiencia minima un {01) afio en puestos similares
i %,ROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal
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@IQAD ORGANICA

Secretaria General
N GAP 030
AP GLASIFICACION SP-AP
e J«‘RGO ESTRUCTURAL Oficinista 11

& L
“ﬂ-’”» oo

%“%ECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo

) ik “’T% ‘,\Becopllar consolidar y elaborar mformac;on estadistica del Archivo Central.
el »2 K Fiecepcronar, ordenar compaginar, foliar, numerar y registrar la documentacion que ingresa al
Joe Alchivo Central, previa verificacion, manteniéndolo bajo su custodia.
3- \;ijtrolar la salida y reingreso de los expedientes del Archivo Central.
Atender al pablico recumente,
5.- Realizarla bisqueda y ubicacion de la documentacion y expedientes solicitados.
Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
Tf » Clasificar y archivar documentacion variada segun el sistema establecido.
nventariar la documentacion archivada.
7 Coordinar y verificar ia limpieza y conservacion de ambientes, equipas y mobiliarios.
- Redactar los informes, oficios, memarandums y ofros relacionados al movimiento documentario del
Archivo Central.
11.- Orientar e informar a los interesados sobre dispositivos, normas legales, resoluciones y diferentes
. .:nm documentos emitidos por la Municipafidad.
R 12“" \ Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

143 tPammpar en la programacion de actividades de caracter técnico administrativo de la Secretaria
¢ General.

: ’21 Absolver consuitas de carécter técnico del area de su competencaa

15.-  Cumplir otras funciones, conforme_ a su competencia y otras que delegue directamente el Secretario
General. - ' )

iy uﬂ@ECTA RECIBIDA | Secretario General

COORDINACION Secretario General
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas
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ek Estudios Técnico Superiores relacionados con el area
“E“i.'?}EQS/F’EC]ALIDAD Capacitacion técnica en la especialidad

" EXPERIENCIA Amplia experiencia en labores de la especialidad
Manejo intermedio de Office

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNTIONES(MOF)

PAGINA 83 DE 316



#MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE e

) =3 \\’14"‘*( = : T
N ’E"‘“;L@'IDAD ORGANICA Secretaria General
G
N AP 031
' P-AP
IFECACION S AF
ﬁ __ ’WERESTRUCTURAL Oficinista I
k.

ecab;r los exped‘iéntes y/o documentos en tramite, verificando 1a foliacion y su registro a través del
histema GESDOC. ‘

. A3 2 of Administrar el tramite de expedientes que ingresa a la Municipalidad y documentacion interna que

%/‘/ genera cada unidad organica a través del sistema GESDOC, asi como disponer su registro y

seguimiento que permita convertirlo en una herramienta de gestion, mediante el mangjo de

indicadores, repories de gestion, confrol de tiempos de respuesta de tramite y estadisticas;

estableciendo estrategias para la mejora permanente de los servicios de atencion a los

;ﬁrieﬂtar a los administrados en los procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
; Administrativos — TUPA.

Clasificar y distribuir la documentacion recibida.
Llevar el control del movimiento documentario.

o %féﬂ Orientar a los administrados en el cumplimiento de los requisitos de presentacion en forma debida
7Y para su atencion oportuna

lagy
sssss
---------

m‘;,:f expediente.

S

do xs ﬁ Clasificar, distribuir y archivar la documentacion recepcionada.
9.-  Controlar los pasos que sigue cada exped;ente para la mformamon oportuna.

P 10.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Secretario
ML A k General,

:’-ll n\(m\*aéﬁémnm; : fiv
IRECTA RECIBIDA | Secretario General

NI . .

s DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

COORDINACION Secretario General '
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas
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| ESTUDIOS ‘E's“t;sduos Tecnico éﬁpenorés rei_acaonédos con el area,
‘ES\PECEALEDAD Capacitacion especializada en el area
\EXPERIENCIA Experiencia comprobada en puestos similares
\ L eb’LBOS ESTUDIOS | En Administracion Publica y Gestion Municipal
N A '
h ‘:éfggg;_@?/

setuuefrRas

s oOs
2.0
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA ~ [ Secretaria General

RAECAP 032
CLASIFICACION SP-AP
(- G ‘AR;so ESTRUCTURAL Oficinista I

Ejecucmn y supervision de actividades tecnicas complejas de los sistemas administrativos de la
f[?[ﬁlmclpahdad

e Fc‘écepc;lonar, verificar y custodiar la documentacion que ingresa al Archivo Central.

salizar la bisqueda y ubicacion de documentos y expedientes.

?f

Transcribir y ‘r'égistrar las normas munléipales (Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,

;;-Ordenanzas y Acuerdos de Concejo).

""Reahzar notificaciones de las Resoluciones y ofras normas municipales a las Oficinas
respondlentes y a los interesados.

dmunicar a las areas competentss las normas municipales aprobadas.

:'Mantener conservar, clasificar y llevar el control correlativo de las normas municipales y legales,
para emitir informacion eficaz y oportuna.

| 9.~ Atender al plblico y personal administrativo en la entrega de las copias certificadas de documentos,
%, Previa verificacion de la copia con sus originales, registrando las mismas en el “Libro de Registro de
Certificaciones de documentos de la Oficina de Secretaria General de Ia Municipalidad Distrital de
'?Ate"

Efectuar informes en relacion a su competencia,

2 Remitir proveidos que corresponden a las areas de la Secretaria General,

3 Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Secretario

efs }ECTA REC[BIDA Secretario General
) ‘5’3\:: Epen
====rDIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
RDINACION Secretario General
SECH

e

=y

ONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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Estudios Técnico Superiares ré.lacicmados con el area.
E§‘_:_\E‘\C|ALIDAD Capacitacion técnica en la especialidad,
éw;gXPgﬁlENGiA

i Alguna experiencia en labores de la especialidad.
N \(JEROS ESTUDIOS | Manejo intermedio de Office.

T

k 2

o

LTRSS
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ALCALDE DISTRITAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
SECRETARIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Firtieg; e, A
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f‘g% % ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

RGOS DE LA SECRETARIA DE
IMAGEN INSTITUCIORNAL

Direclor de Sistema Administrativo il 0125220301 P

Periodista Il 30125225302 SP-ES 1 a 1
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SCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
ﬁé) SECRETARIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

UM[(I;B\Q\D Secretaria de Imagé'n Institucional
Pefp o

{7 GLASIFICACION FP

=/ xCARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo

laciones plblicas y proyeccion de ta buena

imagen institucional del Alcalde. ‘ '

Disefar la politica y programas de desarrollo de las relaciones plibficas intermas y extemas del
“f;:{wunicipio.

rganizar, dirigir y supervisar el trabajo de las personas que conforman ef equipo a su cargo.

{Dirigir las politicas de Protocolo que requiera la Alta Direcgion,

Elaborar propuesta de normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la eficiencia del servicio
de la Secretaria de Imagen Institucional,

rogramar y editar bofetines de prensa, folletos, revistas y otro tipo de publicaciones y coordinar la

produccion de material de informacion de |a Municipalidad. _

Disefiar, organizar y ejecutar las labores de Imageh 'lfnstitucio-nal de la Municipalidad a nivel local y de
er necesario a nivel provingial, nacional e internacional.

bar, organizar y difundir las actividades oficiales y protocoiares de la institucion por los diferentes

m&ilbs de comunicacion locales y nacionales, _

Kha ar, evaluar y emitir opinion de manera permanente ante el tdespacho de Alcaldia sobre el

tenido de las informaciones vertidas por los diferentes medios de comunicacion masiva y que

tengan relacion con las acciones de ia Municipalidad.

11.- Disefiar, organizar y supervisar las campafias oficiales de difusion tributaria asi como ofras que fe
sean encomendadas tanto en el ambito distrital como metropolitano o nagional segiin sea el caso,

12.- Organizar y supervisar los diversos actos solemnes y protocbfa_res de la Municipalidad.
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iy MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
LR

5| JI 3 thundlr mediante los diversos medios de comunicacion escrito, radial y televisivo, los diferentes actos
J t&sc}lernneas actividades y obras .ejecutadas por la Municipalidad.
il ﬂ leenar y elaborar las notas de prensa, informativos, publicaciones y comunicados.
E;R{,; }16 Promover el intercambio de informacién con las demés instituciones pablicas.

16 - Recepcionar, atender y orientar a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios y
:%gersonahdades distinguidas durante su visita y estadia en el Distrito.

1

i

~?17 Q( anizar, atender y supervisar segln sea el caso los actos piblicos, eventos culturales, sociales,
de ortivos y recreativos.

if‘f:. J/Qé'Aswnr al Alcalde en toda ceremonia. A
20.- Formular y ejecutar el Plan Operatwo Institucionat de la Dependencia a su cargo.
1.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente ! irabajo de las personas que conforman el equipo a su

DIRECTA RECIBIDA | Alcalde
BIRECTA EJERCIDA | Periodista il

§ "GORDINACION Alcalde . .
RE%PONSABIL[DAD Es responsable de las funciones asignadas.

 ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller en Periodismo o carreras afines al cargo

ESPECIALIDAD e Relaciones Plblicas
= _Estudios especializados relacionados al cargo
:&PERIENCEA Experiencia minima de (02) afios en labores similares.

; ‘ CWRQS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal

T Aiteu“{n iva.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.
m .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

el UNIBAD ORGANICA Secretaria de Imagen Institucional.
ol

---s;:a;ﬁ‘-‘CNP 034

s Y .

S A CLASIFICACION SP-ES

T

| CARGO ESTRUCTURAL Periodista Il.

Coordinar y ejecutar Ias actividades de informacion, difusion y comunicacien de relaciones internas y
externas de [a Municipalidad.

»Coordinar, orientar y atender visitas protocolares, declaracion de huéspedes ilustres, delegaciones
epresentativas que le sean expresamente autorizadas: asi como participar en la elaboracion del
Plan de Protocolo de la Municipalidad,

Mantener actualizado el Directorio Institucional Municipal a nivel local y hacional.

Programar semestralmente mediciones de opinion publica sobre fa gestion municipal.

Contribuir en la edicion del Manual Informativo de la Municipalidad.

QOrganizar y supervisar [a difusion y comunicacion intema a través de diferentes medios,
.\Desarroilar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la Municipalidad, en
concordancia con las areas respectivas, ast como revisar diariamente el registro de onomésticos de
&£las principales autoridades y regidores de la Municipalidad para haceres llegar una misiva ylo
"~ arreglo floral de felicitacion por parte del Alcalde.

Coordinar, programar y ejecutar los actos de izamiento dominical de los simbolos patrios y actos

ceremoniales {ceremonias religiosas, patridticas, etc.) segln el calendario institucional; asi como
controlar e informar el desarrallo de los mismos.

Coordinar y preparar medios de comunicacion e informacion a la Poblacion, tales como Mural
Periodistico y del Directorio de sefializacion.

Coordinar y elaborar tarjetas de felicitacion en nombre del Alcalde; asi como tarjetas de pésames,
representaciones, distinciones, etc. y distribuir a sUs destinatarios.
restar asistencia especializada en actividades de Relaciones Publicas a diferentes Comisiones de
gidores, funcionarios y oficinas de la Municipalidad.
borar la programacion de los diferentes actos oficiales, protocolares, religiosos e inauguraciones
ue realice la Municipalidad; asi como coordinar el disefio de actas de Hermanamiento de Ciudades.
Coardinar la entrega de las diferentes distinciones que otorga la Municipalidad: asi como proponer el
disefio de las placas de_ inauguraciones, recordatarios, presentes, souvenir y otros afines.
14.- Es responsable de la confeccion y exhibicion en la puerta principal de ingreso de cada local
municipal, de un Directorio esquematizado que oriente al publico usuario ia ubicacion de las
diferentes oficinas conforme a la Estructura Organica vigente; asi como identificar y sefialar
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Secretario de Imagen Institucional

DIRE-G}TA EJERCIDA
™ 1|

Ninguno a cargo

i GOQRDINACION

Secretario de Imagen Institucional

| REBPONSABILIDAD

Es responsable de lzs funciones asignadas

Titulo universitatio o bachiller en Periadismo o carreras afines al cargo

Estudios relacionados con la especialidad

Experiencia minima un (01) afio en labores de RR.PP.

Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos

MANUAL DE ORGANIZACIAON Y FUf\féIGNEE{MGF}

PAGINA ©3 DE 315




MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

<

ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA
GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
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ﬁ,@ g 0‘\ ORGANIGRAMA DE ORGANOS DE APOYO QUE

REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

PDMINISTRACION
1 -
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GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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ORCANIGRANMA DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

CUADRO ORCANICA DE CARGOS DE LA OFICINA
GCENERAL DE ADMINISTRACION

035 Ciirector de Sistema Administrativo 11 30125225001 FP 3 ki 0 X

036 Especialista Adminlisirativo 1l 30125221002 SP-ES 1 L4} 1

<

VAL PRIHIRT
JEFLls)
e, L \#&@‘“ :

Teray qe [y

™
b
4
£

MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOHES (M2 F) PAGINA ©7 DE 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

SOETRITA
/ﬁ*%*“i QESGREPGIGN DE FUNGEQNES DE L.OS CARGOS DE LA

2 ‘Oficina General de Administracion
2 N GAP 035
b N Ok i
\\\{ ; 2 CLASIFICACION FP
i R R G0 ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo fl

irigir, controlar, coordinar y supervisar las acciones cormespondientes a las areas de Tesoreria,

ogistica, Personal, Contabilidad, Servicios Generales & Informatica.

4.- Supervisar las actividades de la Oficinas subalternas garantizando la efectividad de las funciones

2.- Aprobar, vigilar y garanﬂzar el normal abastemmlento de materiales de oficina (Oficina de Logistica),
mantenimiento de maquinarias, equipas y los servicios auxiliares (Oficina de Servicios Generales).
#_Proponer a la Gerencia Municipal, la organizacion y conformacién del Comite Anual de Adquisiciones
yiContrataciones.

) ordinar con la Oficina General de Planificacion y Oficina de Presupuesto la programacidn mensual
S .de ingresos y egresos; y velar por el cumplimiento de las Normas Generales de los Sistemas
~ Administrativos; asi como fas Normas de Control Institucional que regulan las actividades de los
sistemas administrativos a su cargo. _

Aprobar los documentos técnicos de los procesos de seleccion de acuerdo a la Ley de Contrataciones
y Adguisiciones del Estado.

Garantizar la oportuna adquisicion de materiales destinados a la ejecucion de obras en todas sus
modalidades.

-~ Supervisar y aprobar la informacion Financiera de la ejecucion de ingresos, compromisos {ardenes de

compra, ordenes de servicio, valorizaciones, planillas y notas de compromiso).

probacion de los Estados Financieros y hacer cumplir la normativa del Sistema de Contabilidad.

rdinar y participar en la formulacion del presupuesto de gastos de la Municipalidad asi como en la

oracion y actualizacion de instrumentos normativos de gestion institucional.

icipar en comisiones técnicas que expresamente le encargue la Alta Direceion,

umplir con las nomas legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas en relacion a los
sistemas de logistica, contabilidad, tesoreria y presupuesto.

12.- Proponer a la Alta Direccion politicas de austeridad y racionalidad en el gasto y uso de los recursos

municipales.

13.~ Administrar los recursos del programa de! Vaso de Leche dentro del marco normativo.
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‘ w\\*\economlcos-f inancieros a la Alta Dlrecclon

17. 7ok evisar y delinear la formulacion y- actualizacion de Directivas, Reglamentos y Procedimientos
. IJ ientados a mejorar la ejecucion de actividades de la oficina a su cargo; asi como controlar e impartir

Wﬂ;}dtsposumones necesarias para su cumplimiento.

-_-—a/ﬁ} Propiciar reuniones periodicas de coordinacion con los Gerentes ylo Sub Gerentes de las diferentes

Unidades Organicas para uniformizar criterios de procedimientos administrativos y evaluar el

fandimiento en la captacion de recursos economicos.

19.- Velar por el buen uso de los recursos econdmicos obtenidos, priorizando los gastos en funcion a la

ala de Prioridades definida por el Alcalde, a fin de hacer compatible el gasto con & financiamiento
.correspondiente.

iE

20.- Proponer normas técnicas para el desarrolio de los sistemas administrativos de su competencia.
21.- Emitir resoluciones gerenciales en asuntos de su competencia.
22.- Fijar o proponer planes en base a los objetivos trazados.

[hi ok

- Dirigir las acciones o actividades que ejecuta el personal municipal, estableciendo acciones de
ymotivacion y liderazgo.

et 1

24,“ Tomar decisiones y resolver, buscando soluciones a los problemas econdmicos que afecte al

Eudgy

& municipio.

)

ﬁg Analizar y controlar los ingresos y los gastos de la Municipalidad.

26.- Promover, apoyar, coordinar y realizar acciones tendientes a lograr la capacitacion y actualizacion
permanente del personal a su cargo.

7.- Proponer proyecciones financieras.

- Formular, ejecutar y velar por el cumplimiento del Plan Operativo Instltumonal de la dependencia a su
cargo.

s,

.- Dirigir, organizar y evaluar permanentemente el peréonai a su cargo.

30.- Cumplir otras funciones conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente
Municipal.

"DIRECTA RECIBIDA | Gerente Municipal

DIRECTA EJERCIDA e Especialista Administrativo 1l.
= Todo el personal de las diferentes Oficinas a su cargo.
COORDINACION Gerente Municipal

RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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4iDI0S Titulo universitario o bachiller en Administracion, Economia o carreras afines al

R ‘3\\&} | cargo
e ESPECIALIDAD e Sistemas administrativos piblicos
o Estudios especializados refacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima dos (02) afios en puestos similares.

% St ~DIROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
ﬁ‘:itiva.- Tratandosz de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.

3
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& ;gi-.lﬂll?AD ORGANICA Oficina General de Administracion,
4 NSCAP 036

CLASIFICACION SP-ES

*'@35%(30 ESTRUCTURAL Especialista Administrativo 1.

Orientar, promover y desarrollar actividades de capacitacion orentadas a optimizar la gestion
- institucional,

. !l_rllformar permanentemente Ia evaluacion y seguimiento de los actos administrativos del personal.
.@oordinar con el Comité de Gestion Patrimonial, Altas, Bajas y Enajenaciones, las solicifudes en
framite para su informe y toma de decisiones gerenciales.

Supervisar controles complementarios en materia de bienes muebles e inmuebles del Gobierno
Municipal.

5.-  Coordinar el avance en la formulacion de los Estados Financieros ante la Contaduria Piblica de la
b | '% Nacion y ofros organismos que correspondan.

’v B‘.“vfg::\\g()rganizar, dirigir y controfar las acciones inherentes al Sistema Administrative de Contabilidad,
’{5‘« :Tesoreria, Logistica, (nformética y Patrimonio.

» o4 Evaluar la informacion financiera presupuestal de las Unidades Ejecutoras, que integran el Pliego
j ’ Presupuestal de! Gobierno Municipal, emitiendo el informe correspondiente.

Proponer al Jefe de la Oficina General de Administracion los lineamientos de politica a seguir en
materia de normas y acciones administrativas que permitan el funcionamiento dinamice y eficaz del
Sistema de Tesoreria.

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de los programas
de la Entidad, de acuerdo con las Normas del Sistema de Tesoreria.

- Vigilar el cumplimiento y la presentacion oportuna de la informacion para la Direccion General del
Tesoro Piblico y/o Oficina de Tesoreria de la Municipalidad, segin corresponda.

e la Oficina General de Administracion,

..... )

i 'nitorear la transferencia, rotacion y ofras formas de desplazamiento del personal de la
“Hunicipalidad, asi como el cumplimiento de las directivas e instructivos de aleance institucional.

.- Proponer ideas para la formulacion de instrumentos de gestion: Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP),Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), etc. ,

14.- Proponer directivas e instructivos que permitan mejorar la gestion administrativa.
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15.-  Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos. '

16.- Dirigir y supervisar los procesos de adquisicion y contratacion.

s 17.- Cumplir otras funciones en materia a su competencia y otras que les delegue directamente el Jefe de
% la Oficina General de Administracion.

Jefe de la Oficina General de Administracion
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a su cargo

'?TG;‘@QRDINACION Jefe de Ja Oficina General de Administracion
RE@RONSAB[LIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

Mj}
m
S

SZLESTUDIOS | Titulo universitario o bachiller relacionado con la espec'falidéd.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con |a especialidad.

‘EXPERIENCIA Experiencia. minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
: Tﬁ6$_‘:§STUDIOS Temas sobre gestion municipal.

Ve
1
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Direcior de Sistema Adminisirativo | 3012522111

Especialista Administrativo | 0125229102 SP-ES 1 1] 1

Asistenta Social i 30125221103 SP-ES 1 1 G
040G Secretaria | 30125221104 SP-AP 1 1 a
041 Oficinista it 30125221105 SP-AP 1 1 0
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DESCRIPCION DE FUNCIONES LOS CARGOS DE LA
OFICINA DE PERSONAL

“UNIDAD ORGANICA Ofi icina ‘e Personal

N° CAP 037

;{%ASIF!CACION - | FP

@@EGO ESTRUCTURAL ‘ Director de Sistema Administrativo |

Programar, ejecutar, controlar y supervisar los procesos tecnicos del Sistema de Personal.
Adminisirar las acciones de capacitacion e instruccion que contribuyen al desarrolio permanente del
personal de la Municipalidad.

‘Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia del sistema de personal.
Conducir 'a formulacion, ejecucion y evaluacion- del Pian Operativo Institucional de fa Oficina de
Personal.

3.- Dirigir, supervisar gjecutar y evaluar la aplicacién y el cumplimiento de las acciones referidas a los

2._

* humanos en concordancia con los lineamientos de desarrollo def Gobierno Municipal y la normatividad
del Sistema de Personat. B
Planificar, organizar, confrolar, supervisar, dirigir y evaluar las actividades relacionas con el personal y
sus refaciones laborales en el ambito Municipal,
- Dirigir y supervisar Ia aphcac:on de las politicas y normas referidas a remuneraciones, beneficios,
bonificaciones, asignaciones y pensiones, asi como de los procesos de homologacion,
recategorizasién y nivelacion de Pensiones.

af Eu oot
i Dmglr coordinar y stpervisar la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) a nivel de

ias Unidades Ejecutoras y Pliego del Gobierno Municipal, de acuerdo a fa normatividad vigente.
11.- Emitir actos administrativos en materia del Sistema de Personal en concordancia con la Ley N° 22867
Desconcentracion de Sistemas Administrativos, D.L. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNE‘I'B!‘!EF(MDF) PAGINA 104 DF 316



MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE ATE

de Remuneraciones def Sector Publico, su Reglamento aprobados por D.S. N° 005-80-PCM, Decreto

Legislativo N 728 y de normas vigentes. '

Parficipar en la comisidn permanenie de Procesos Administralivos Disciplinarios del Gobiemo

Municipal.

.- Participar en el Comite de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE, del Gobierno

Municipal an concordancia con [a normatividad vigente.

14.- Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de Reglamentos, manuales vy directivas materia de
Personal.

+15.- Solicitar |2 Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas a los Funcionarios y servidores

e \‘g plblices de la Municipalidad asi como coordinar su publicacion en el Diario Oficial &l Peruano.

1,'[5 Organizar, implementar y actualizar los Legajes del Personal, gue permitan evaluar reportes

automatizados e inmediatos que el Jefe inmediato requiera como: Datos Basicos de Identificacion,

Estudios, Cargo, Remuneracion, Ubicacidn, Historial de su Desplazamiento; Reporte de Merifos v

Sanciones, Beneiicios, Asistencia, Experiencia y datos referenciales de la Hoja de Vida de cada

Trabajador

17.- Coordinar y ejecutar Yas actividades tecnicas de reconacimienta, seleccion, evaluagion, entrenamiento,

' desplazamiento, reasignacion, renuncias, ceses, destitucion, jubilacion, ast como las actividades

técnicas de licencias, vacaciones, registro estadistico, declaracion jurada, sanciones y otras.

18 + Informar y sustentar la atencion a Expedientes sobre derechos, beneficios o reclamos presentados por

los trabajadores, confomme a los dispositivos vigentes;

-_:"-19.- Apoyar y proveer de documentacion requerida a fas comisiones de seleccion y evaluacion de
personal, procesos adminisirativos y-ofras comisiones que se relacionen con fa Administracién de
Personal;

20 Formular certificados de practicas pre-profesmnales previa verificacion de documentos, asistencia,

. evaluacion del desempefio que emita el Jefe inmediato donde fue asignado ef practicante;

4.~ Evaluar permanentemente la productividad laboral del persaonal de la oficina a su carga en funcion a

" los objetivos y metas pre-establecidas.

- Supervisar y evaluar a las instancias depandientes del Gob|emo Municipal sobre la aplicacién de los

1
[

,,;'

547 procesos técnicos del Sistema de Personal.

23.- Asesorar a la Alta Direccion y a las. dependencias del Gobiemo Municipal en acciones de su
competencia. ’ :

24.- Emitir normas especificas tendientes a cauielar el nepotlsmo en &l ejercicio de [a funcion plblica.

25.- Proponer a la Oficina General de Administracion, las politicas institucionales concernientes a la
gestion del personal de la Municipalidad,

26.- Promover una cultura institucional de calidad, de adaptacion continua a los cambios culturales,
tecnologicos y al desarraflo del trabajo en equo con un alta nivel de compromiso e identificacion con
los ebjetivos institucionales.

27.- Elaborar v evaluar los indicadores de gestlon de personal adoptando medidas correctivas y/o
mejoras.

28.- Coordinar aceiones con ESSALUD, AFP, ONP.

29.- Participar en fa revision y aprobacion de.estudios, proyectos y/o trabajos de reclutamiento, seleccion,
evaluacion y capacitacion del personal.

30.- Controtar la aplicacion de técnicas y proced|m|entos referentes a la reasignacion, rotacicn y destaque
de personal.
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==

31.- Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuadT‘

24\ funcionamiento. : o
atar asuntos relacionados con la Administracion de Personal.

i) 5633'.;; Mantener actualizado el Presupuesto Analitico de Personal y el Cuadro Nominativo de Personal.

‘j 93'{71/ Formular y ejecutar el Plan Operativo institucional de fa Dependencia a su cargo.
35.- Organizar, dirigir y evaluar permangntemente ef trabajo de las personas que conforman el equipo a su

B
sial PANGArgo. < .
36?3“‘ upervisar la elaboracion de las planillas de remuneraciones y pensiones.
_______ 37.—,§Iisumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe deli\

e ""“fii""'gfﬁﬂﬁcina General de Administracion.
4

Jefedela bﬂ&né General de Administracion
o Especialista Administrativo |

e Asistenta Social Il .

° Secretaﬁa I

e Oficinista ll.
. COORDINACION Jefe de la Oficina General de Administracion -
" RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Derecho, Relaciones Industriales o carreras
afines al cargo _

Y ¢ Sistema Nacional de Personal
....|.ESPECIALIDAD e Gestidn de recursos humanos
i e "« Fstudios especializados relacionados al cargo
. R_\ﬁPERIENCIA Experiencia minima de un {01) afio en puesto relacionado al &rea.

OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
+ Alternativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.

B

-
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AT E

Oficina de Personal.
038

SP-ES

Especialista Administrafive L.

= 1. W'Mantener el registro, control y segu1m1ento de personal afiliado a los diferentes regimenes de

pensiones a nivel de servidores nombrados y contratados.

Sustentar la ampliacion def calendario de compromisos en las asignaciones genéricas de personal,

Obhgacmnes sociales y obligaciones provisionales, de acuerdo a las necesidades o demandas

a,dlmonales

t Formular y elevar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre: Organizacion,

Implementacién y Actualizacion de Legajos; Evaluacion del Desempefio Laboral; Rotacion y

Desplazamiento de Personal; Felicitaciones, Esfimuios y . Condecoraciones; Reglamento de

Promocion y Ascensos; Registro de Méritos y Sanciones; Declaraciones Juradas para Acreditar la

Continuacion de Derechos Pensionarios u de ofros Benéficos; Licencias y Permisos; y ofras

Jormativas; asi como coordinar su debida aplicacion luego de su aprobacion comaspondiente; que

ermitan mejorar los procesos técnicos en aspectos de su competencia

% reparar el ante-proyecto de Infarme final;, con los resultados en detalle del proceso de Evaluacion
Semestral del Desempefio Laboral de Personal, propeniendo las.recomendaciones necesarias;

Emitir Informe y opinion técnica respecto a las demandas administrativas de las Administradoras de

Analizar y emitir opinion técnica sobre ekpedientes puestos a su consideracion.

Coordinar y preparar la informacion def PDT Remuneraciones y PDT Seguro complementario del
Riesgo. Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucion y archivo de
ccumentos tecnices.

armular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

ecopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

%" Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

12.-  Cumplir otras funciones en materia a su competencia y ofras que les delegue directamente el Jefe de
fa Oficina de Personal.
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[ DIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Personal

77>, DIRECTA EJERCIDA | Ninguno acargo.

' | EQORDINACION | Jefe de la Oficina de Personal

Lo ;.;.;[\"E;SPONSABILEDAD Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS itulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
E%S\P\ECIALEDAD Estudios relacionados con la especialidad.
EXI?;_E\{?IENCIA Experiencia minimia de un-(01) afio en puesto relacionado al area.
=l ” : . -
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UNIDAD ORGANICA "Oficina de Personal.
@R@S\CAP 039
& W CEASIFICACION SP-ES
.“g:ms LU;%,é,n:.‘-c:;\,ﬁG0 ESTRUCTURAL Asistenta Social Il.
g VB

=8 Ejecutar actividades y programas de servicio sociat.
/’/ 0 DISTR AR

(AT / sesorar y absolver “consulias técnico administrativas relacionadas al Sistema de Personal en
& /, aspectos de su competencia.

Emitir los informes écnicos que le soliciten.

Participar en reuniones o comisiones, sobre asuntos relacionados a la Administracion de Personal.
Elaborar la propuesta de politicas, programas y metas referidas a la asistencia y bienestar social, asi

w{:omo realizar las actividades para su ejecucion y cumplimiento.
R

aromover, coordinar y ejecutar programas de bienestar social, en las areas de servicios de salud,
fecreacion, bienestar y asistencia social a los trabajadores del Gobierno Municipal.

Ejecutar, controlar y supervisar los procesos técnicos de personal, referidos a la captacion, seguro
médico familiar y de vida del trabajador, asistencia y bienestar del personal, capacitacian y otros de
su competencia. ' o

7.~ Desarrollar programas y actividades de bienestar, integracion institucional y de prevencion y
asistencia para personal activo y pensionistas del Gobiemo Municipal.

\Reslizar las acciones requeridas para fa inscripcion de los trabajadores y las conciliaciones
- borrespondientes con el Sistema de Seguridad Social,

- Realizar programas recreativos, culturales y deportivos para fomentar la integracion institucional de
" los trabajadores. : :

-

Apoyar en la elaboracién de normas, manuaies reglamentos dlrectwas y otros relacionados con la
Administracion de Pers_onal‘

Formular, proponer y ejecutar la politica, planes y programas de Bienesta_r Social, para &l personal
del Gobierno Municipal.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de
Personal.

Jefe de la Oficina de Personal
L W]WTA EJERCIDA | Ninguno a cargo B
- KCPORDINACION | Jefe de la Oficina de Personal

RESPONSABILIDAD | Es responsable de [as funciones asignadas.
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s T Titulo universitario o bachiller en Asistenta Social o Carreras afines al cargo.
é@w_: 24 ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
W@'E ‘LEX_':PERIENGiA Expertiencia minima de un {(1) afio en puesto relacionado al area.
OTROS ESTUDIOS | Temas relacionados a la educacion.
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UNIDAD ORGANICA Oficina de Personal
T3k CAP 040
/| CEASIFICACION SP-AP
ST JRGO ESTRUCTURAL Secretaria .
N )

& f.cmrnk/

i edepbionar, bﬁentar, informar y atender la documentacion qQue ingresa y egresa del area
Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Jefe de la Oficina de Personal, programando y/o
concertando 1a realizacion de la misma; asi como confeccionar, organizar y actuaiizar los registros,
guias telefonicas, directorios y documentacion respectiva.
Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el £aso; consecuentemente concertar
.reumones de trabajo autorizados por el Jefe de la Oficina de Personal; asi como informar sobre las
/ socurrenc:las gue se presenten.
Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los Expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de Entrega de los mismos.
5- Registrar la documentacion yfo expedientes recibidos ylo entregados, mediante Tramite
Documentario y/o a fravés de registros manuales
Tramitar yfo distribuir; la documentacién o expedientes que llegan o se genera en la Oficina de

\iF’ersonal asi coma realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o archivar

wdewrea €N fOrma diaria cuando corresponda.
.—zu'ﬁﬁ.&z

-~ Llevar la codificacion o numeracion correlativa de las Resoluciones que emita la Oficina de Personal.
Elaborar carias, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros

documentos que se emitan en la Oficina de Personal, de acuerdo. a las indicaciones del Jefe de la
Oficina de Personal.

4"‘

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos
legales, Ordenanzas, Decrefos, Reglamentos, Directivas y ofras nommas de competencia de
Secretaria General; asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.

Hacer conocer a los servidores; las normas y disrpositivos de la Oficina de Personal y; hacer firmar
los cargos respectivos de tramitacion de! comunicado.

Solicitar; administrar los pedidos de dtiles; elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades; asf como

distribuir, custodiar yfo controlar el material logistico y Utiles para uso de la Oficina de Personal ylas
rop|as de su cargo

/Q, jV"El

5
2.0 purst
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DIRECTA RECIBIDA

Jefe de 1a Oficina de-Personal

DIRECTA EJERCIDA

Ninguno a cargo

Jefe de la Oficina de Personal

5057 COORDINACION

Es responsable de las funciones asignadas.

%?PONSABILIDAD
]

- VR
SAEETESTUDIOS

Titulo de Secretaria y/d estudios técnicos similares.

e s

EEQPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
E&REENCIA Alguna experiencia en labores de la especialidad.
OTE}?S ESTUDIOS | Manejo de programas informaticos aplicafivos.
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UNIDAD ORGANICA Oficina de Personal.
sl CAP 041
§4| CLASIFICACION SP-AP
iS5 #"| CARGO ESTRUCTURAL Oficinista 1l
i

1.- FElaborar informes técnicos de beneficios sociales, pensiones, asignaciones por tiempo de servicios,
subsidios por fallecimiento, gastos de sepelio, etc.
Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos de evaluacion y ofro tipo de

“ Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion y situaciones
de los expedientes a su carga.
Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

/f‘:x;\ Participar en analisis e investigaciones senciilas.

Sy ﬁg, ;, Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos. y llevar la aplicacion de las

%‘f‘fnormas establecidas.

et -‘L-Jﬁ%.aqumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de

A7
. ggy’ Personal.
el

QIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Personal

i “@\BECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

CE%ORDINAC[ON Jefe de la Oficina de Personal

%, §%ESPONSABIL!DAD Es responsable de las funciones asignédas.

,/['ERV
Ao nisty == ‘ mEmhR o
'!@;9"*‘3 3 '%NUDIOS Estudios tecnicos superiores relacionados con el area.
S YRS Ty
N E'glhEC!ALIDAD Capacitacion técnica referente al puesto.
iy ﬁ,.]mﬁg ERIENCIA Alguna experiencia en labores de la especialidad.

%uﬂi‘m‘“& ROS ESTUDIOS | Manejo intermedio de Office.
St
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OCRGANIGRAMA DE m OFICINA DE LOGISTICA
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“CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE
| 'LOGISTICA

3025221201

& Directer de Sistema Administrativo |
H
i &
il 043 |} |Especialista Administrativo | 30125221202 SP-ES ] 0 1
iiiifl,\d{f
o 4 Secretaria 1l 30125221203 SP.AP 1 1 0
Lo
Cficinista It 30125221204 SP-APR 1 1 ¢}
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
OFICINA DE LOGISTICA

"UNIDAD ORGANICA Oficina de Logistica
-ﬂgggAP 042
CEASIFICACION FP
% Director de Sistema Administrativo |

o Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de! Sistema Logistico para el optimo
funcionamiento de las diferentes Unidades Organicas de 1a Municipalidad.

yrganizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y actividades de la Oficina de Logistica, en
concordancia de las normas, disposiciones legales, administrativas y |a politica institucional,
Coordinar, elaborar y proponer el presupuesto para ta adquisicion de bienes, servicios y gastos de la
S Enfidad,
s %j"‘s:ﬁv&.,Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
= cargo.
icld... ‘"_Formu!ar normas y procedimientos técnico-administrativos de la Oficina de Logistica.

: Elaborar y programar instrumentos técnico metodologicos para mejorar la gestion de la Oficina de
= Logistica, tales como: Adquisiciones, Almacén y Servicios Auxiliares.
Proponer el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad de Ate.
Asesorar y absolver las consultas de caracter administrativo que formulen los diferentes organos del
(Gobierno Municipal.
Planificar, dirigir y supervisar fa elaboracion de bases de licitaciones, proyectar modelos de contrato y
otros para la adgquisicion de bienes y prestacion de servicios.
./f Programar, coordinar y ejecutar la adquisicion y suministro de bienes y prestacian de servicios que
requieran los organos del Gobierno Municipal. ‘
resentar y brindar informacion oportuna sobre el sistema qué dirige, con la sustentacion técnica
Zdlspectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida. - '
articipar en las comisiones y reuniones de trabajo due se le encomienden.
Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales de su competent:ia.
13. Elaborar [os informes de gestion periodicos. |
14.  Coardinar y realizar las actividades para'ellfuncionamiento de la Oficina de Logistica y emitir informes,
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estadisticas y dar opinion a la ejecucion de los contratos de servicios con terceros.
15. Asesorar al Jefe de la Oficina General de Administracién en asuntos relacionados al dmbito de su
competencia. ) _

Formular y ejecutar el Plan Operativa institucional de la Dependencia a su cargo.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la
Oficina General de Administracion. J

WRECTA RECIBIDA | Jefe de fa Oficina General de Administracian
e ’,.?\

A

i »  Especialista Administrativo |
DlE:CTA EJERCIDA | o Secretarial
"is'si.g/ e Oficinista Il

SEOORDINACION Jefe de la Oficina General de Administracion
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las furiciones asignadas

Titulo universitario o bachilier en Deracho, Administracion o carreras afines al
cargo

¢ Sistema de Abastecimiento y Sistema de Contrataciones y Adguisicion
o Estudios especializados relacionados al cargo

7 Experiencia minima un {01) afio en puestos similares

OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal '

* Afternativa.- Tratandose de un carao de confianza se podra conjugar capacidad, jormacion y valores.
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Oficina de Logistica
\ 043
; CLASIF!CACION SP-ES
'_‘"‘*CAEGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo | |

/,:;gm;\;\\, Elaborar el Plan Anual de Adqms_iéiér‘ié'é QECorulffét'écmion‘és' (PAAC) de la Municipalidad, reafizar las

V‘l\;} modificaciones del Plan, menitoreo y la evaluacion de su ejecucion.

2

SUNCIONES ESPECIFICAS _ )
Realizar los procesos y actividades de a Of cina de Loglstlca refendos a la adqusswmn
almacenamiento y distribucion, de acuerdo a las normas, disposiciones legales, administrativas y a la

politica institucional.

Formular y proponer el presupuesto para adquisicion de bienes corientes y de capital, de Servicios y

otros requeridos por la institucion.

Elaborar propuestas sobre el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones.

Formular y proponer las bases administrativas y especificaciones técnicas para fa adquisicion de

bienes carrientes, de capital y ofros bienes a través de Licitaciones y/o Concursos Piblicos.

5. Participar en los procesos de adjudicacion directa de bienes y servicios.

6.  Elaborar cuadros comparativos, 6rdenes de compra y de servicios, y otros documentos requeridos
-TE}\ para los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

‘ : 7.?* :Mantener actualizado y custodiar el archivo fisico e informético de la documentacion sustentatoria de
- ias adquisiciones por las diferentes modalidades establecidas por las disposiciones legales y
" * administrativas vigentes.

~~~~~~~

Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de almacenamiento referidas a recepcion,
distribucion y custodia de los bienes y equipos del Gobierno Municipal.

Mantener actualizado el Registro de Proveedares de la Institucion.

Elaborar, proponer y aplicar las normas y directivas orientadas a mejorar los procesos para la
adquisicion de bienes, servicios y ofros, asi como sobre el use de los recursos asignados a la Oficina
de Logistica. _ _

Procesar datos estadisticos y elaborar informes técnicos ~y administrativos orientados a proporcionar
informacion a los drganos de gestion y de control

Emitir opinian tecnica sobre normas y dispositivos Iegales referentes al Sistema de Logistica.
\sesorar y absolver las consultas que formulen los diferentes érganos del Gobiernc Municipal en
/ftemas de su competencia. 7 _

Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sisiémas que dirigen con ia sustentacion técnica
respectiva, en los plazos establecidos o ;:Uandq e sea requerida.

Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que se le encomienden.
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S ﬁ//\ 16:\ Coordinar, controlar, supervisar ylo realizar las actividades para el funcionamiento de la Oficina de
= SRR

: / Logistica y emitir informes, estadistica y dar opinion a la ejecucion de los contratos de servicios con
ey

Mﬁﬂ;\‘? terceros. _

' Th Formular y proponer las bases administrativas, términos de referencia y ofros documentos

?« necesarios para el proceso de adquisicion de Bienes y Servicios de terceros en el ambito de su

b=

?v?/ competencia.

“:l}; Efectuar convocatorias de los procesos, publicaciones de otorgamlento de buena pro, en el Sisiema
.\ Electrénico de Adquisiciones y Conlrataciones del Estado (SEACE), de las Licitaciones de AMC,
ADS, y ADP, llevados a cabo por los miembros de Comité Especial Permanente.

) 19. Coordinar con las diferentes Unidades Organicas para fa glaboracion del Cuadro de Necesidades.

20-.3;' Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la
1 Zi0ficina de Logistica.

BIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Logistica
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

COORDINACION Jefe de la Oficina de Logistica

/ﬁ SRESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas
=

Dsag
'™
L

;@g WQE@DIOS Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
SESPECIALIDAD Estudios relacicnados con la especialidad.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un {01) afio en puestos similares
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIO \irS(MOF)

PAGINA 118 DE 318



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

_————| UNIDAD ORGANICA Oficina de Logistica
N CAP 044
S 4! CHASIFICACION SP-AP
f sy Ei‘ff'),waeo ESTRUCTURAL Secretaria
N wE S

) o3
g

B Orgahiza yuéﬁrpérvisar' fas actividades de apoyo administrativo y secretarial.
===1"2.- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

« Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad Organica,
_ipreparando periodicamente los informes de situacion, utilizando los sistemas de computo.
Automatizar la documentacion por medios informaticos.

" Recepcionar, registrar, ciasificar, distribuir y archivar la documentacion de fa Oficina de Logistica

7.- Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas de la Oficina de Logistica
OIS Revisar y preparar la documentacion encargada para la Oficina de Logistica.

R @?‘X Concertar las entrevistas del Jefe y mantenerlo informado de las acfividades y compromisos
&Y contraidos.

d xh’l;ﬂl Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

1.~ Atender y orientar al pliblico sobre consultas y gestiones por realizar.

3
e=3

12.- Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria.

13.- Efectuar el pedido de utiles, materiales de escritorio requeridos por la Oficina y efectuar su
distribucion.

a
T
=,

Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de 1a
Oficina de Logistica.

™
DlRﬂﬁ; A EJERCIDA | Ninguna a Cargo
i COHDINACION Jefe de fa Oficina de Logistica

Z_‘/ ONSABILIDAD | Es responsable de fas funciones asignadas
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Titulo de Secretaria o estudios técnicos similares

Q?\,@““%Zﬁ"’é =STUDIOS
g E%PEC!ALIDAD Estudios relacionados con la especialidad
S -‘"*E)&PERIENCIA Alguna experiencia en labores de la especialidad
Maneje de programas informaticos aplicativos J

SBTROS ESTUDIOS

fueceg
el
< b vscsapy,

= Rl
G ‘gﬁ'ﬂ"‘sﬁ“l ﬁé‘{,},
b W& #_,,(_4?

2 !
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OﬁcmadeLogls Ic"é{ 4
..... N.%AP 045

e &)&AS!FICACION SP-AP
¥ CARGO ESTRUCTURAL Oficinista

*‘mt_—l%;f’ Registrar los cargos de recepcion y remision, distribuir la documentacion que ingresa diariamente y
llevar el control estricto de los cargos.
Colaborar en los servicios de mensajeria externa de documentos.

ecopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
dministrativo.

5. Tabulary verificar informacion para la ejecucion de procesos tecnicos.

6.- Tramitar documentacion relativa a los sistemas administrativos y lievar el archive correspondiente.
7.-  Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

v, Preparar informes sencillos, digitar cuadros y docurentos diversos y llevar la aplicacion de las
o | normas establemdas

%IRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Logistica

2 ﬁxggcm EJERCIDA | Ninguna a Cargo
COGRDINACION Jefe de la Oficina de Logistica .
,,RE?)’PONSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas

Estudios Técnico Superiores refacionados con el area,

Capacitacion técnica en ia especialidad.

N EXFF Alguna experiencia en labores de la especialidad.

| O ]ﬁ’OS ESTUDIOS | Manejo de programas informaticos aplicativos

raf da AR
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RGANIGE

AMA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

A s,

T .
\:_“frm Ak K
e S

Peere———

e

[

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE
' CONTABILIDAD

046 Director da Sistema Administrativo | 30125221301 FP 0 X
047 Contador Il 30125221302 ‘SP-ES 1
048 Auiliar de Conlabilidad |l 30125221303 SP-AR 0
tae Auxiilar de Contabilldad | 30125221304 SP-AP 0
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PESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
f‘i y OFICINA DE CONTABILIDAD

i mu“\‘y’

T GNIDAD ORGANICA Oficina de Contabilidad
N° CAP 046
CLASIFICACION FP
CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo !

Eiaborar planes de acciones, presupuestos'y memorias éhﬁales de la Oficina de Contabilidad.
~Rlanear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de la oficina a cargo.
Jronducn' y supervisar las actividades referidas al proceso de mtegracaon contable, aplicando los
sm&-- Rev:sar y aprobar las Notas de Contabilidad.

5. Proponer normas y directivas intermas que se requieran para el mejor-funcionamiento del Sistema
Contable de la Institucion. -

Coordinar con las diferentes Unidades Organicas dela Municipalidad en asuntos relacionados con la
entrega de documentacion fuente para fa formulacion de los Estados Financieros.

upervisar la actualizacion de los Libros Contables Principales y Auxiliares segun lo establecido en la
normatividad vigenie.

. Efectuar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en
aspectos contables, realizando el control previo. ' |

Orgamzar y mantener actualizado el archwo de Tos documentos contables de ingresos y gastos,

- Suscribir los Comprobantes de pago-en sefial de conformidad.
11.- Supervisar los arqueos de fondos y valores en forma permanente.
12.- Supervisar las conciliaciones bancarias con los saldos contables.

13.- Supervisar las conciliaciones realizadas con la Gerencia de Administracion Tributaria las cuentas por
cobrar.

14.- Supervisar 1a elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios asi como su presentacion a
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Jefe de la Oficina General de Administracion.
o Contador Il |
"> DIRECTA EJERCIDA | o  Auxiliar de Contabilidad i
5 o Auxiliar de Contabilidad |
i ORDINACION Jefe de la Oficina General de Administracion
N /RESPONSABILEDAD Es responsable de las funciones asignadas.

° ‘i%
\.f" a S
By o=

4\ Atender a diversos organismos de Controf: Organo de Control Institucional, Auditores Externos,

#| 19 Dirigir y coordinar el procesamiento de la informacion contable en sus fases de compromiso,

Analizar e interpretar la situacion financiera de la Municipalidad en base a los resultados obtenldos en
los Estados Financieros.

4

ontrolaria General de la Repiblica, Policia Fiscal y otros de acuerdo a los requerimientos

18.- lnformar periddicamente al Jefe de Ia Oficina General de Administracion sobre el desarrollo y grado de
curmplimiento de las actividades de la Oficina de Contabilidad.

vengado, determinado y recaudado de los ingresos y.gastos de la Institucion, mediante el

stema de Administracion Financiera para el Secior Pablico (SIAF-SP).

20.-"Coordinar y dirgir la Conciliacion de los Inventarios Fisicos de Existencias de Almacén y Bienes
Patrimoniales, con el existente en los registros contables.

21.- Asesorar al Jefe de la Oficina General de Administracion en asuntos relacionados a su competencia.

18. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de 1a Dependencia a su cargo.

“umplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la
!Of icina General de Administracion.

[ DIRECTA RECIBIDA

B Em

SR G

Titulo universitario de Contador Plblico Colegiado.
Sistema Nacional de Contabilidad
Contabilidad Gubsmamental ~
Estudios especializados relacionados al cargo
Experiencia minima de dos (2} afos en puestos similares.

<

OTROS ESTUDIOS

Termas sobre gestion municipal,
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o .-QIIDAD ORGANICA Oficina de Contabilidad
s

Né_,};AP 047
A7GLASIFICACION SP-ES

G
4,2 | ZARGO ESTRUCTURAL Contador

% (ganizar, supervisar y ejecutar el proceso de integracion contable, el control patiimonial yfo Sistema
Pagos; asi como analizar Balances y Cueiitas Patrimoniales:

1.- Coordinar, ejecutar y sui:ier‘visar'efl ‘régié’u[ror de asientos contables, documentos de ingresos, salida de
~ fondos, saldo de operaciones y bienes.
" Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencna para visualizar el cumplimienio
dé\las metas.
_oardmar la elaboracmn de los estados ﬂnanmeros ¥ presupuestanos Balance de Comprobacion,

* Verificar y analizar las I|qUidacmnes de |mpuestos y retenciones y apor‘{es que tenga Ia Municipalidad,
debiendo remitir en coordinacion con el Jefe de la Oficina General de Administracion la informacion

 recibos de ingresos y otros documentos contables para su posterior mtegramon contable.

Formular normas y procedimientos contables que permitan cumplir una labor eficaz.

7.- Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos ylo preparar ajustes; asi como interpretar cuadros
estadisticos del movimiento contable y cuadro de costos.

Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando |a correcta aplicacion de partidas genéricas
especificas.

roponer proyectos de normatividad interna relacionada con el Slstema de Contabilidad; asi como de
procedimientos. _

0.- Participar en |as comisiones técnicas que dispongé el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

.- Verificar las etapas de Engresos y Gasto en el SIAF-SP.

umplir ofras funciones, conforme a su competencna y ofras que delegue directamente e! Jefe de la
Oficina de Contabilidad.
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“DIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Contabiidad

:;BJT\:ECTA EJERCIDA | Ninguno acargo

| .GOORDINACION | Jefe de la Oficina de Contabifidad

éyRESPONSABiLIDA{J Es responsable de las funciones asignadas

Q
ES}Q}\\DIOS Titulo universitario de Contador Plblico Colegiado
| ES%%CIALIDAD Capacitacion especializada en el area
"TE?{.*/EF;ERIENC!A Experiencia minima un (01) afio en puestos similares
i = ETROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal
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~__[UNIDAD ORGANICA Oficina de Contabiidad
C ¢9“°,?%*’N°}§AP 048
oS ‘Eﬁ ]
- LELASIFICACION SP-AP
2Lm/%ﬁ JGARGO ESTRUCTURAL Auxiiar de Contabiidad 1

Sistema

ﬁ@aﬁ?ar la Consohdacmn & Integracion de fa Informacion Financiera de manera mensual a ravés
E .,;f-tntegr% o de Administracion Financiera SIAF-GL, para la elaboracion de los Estados Financieros y

*\ il ..I.E;t?:ayg starios, realizando el paralelismo contable de las cuentas financieras y presupuestales las cuales
=R ,h INTALES

h, i comp /enden las operaciones de ingresos y gastos de la Municipalidad Distrital de Ate.
150

. Elaborar los estados financieros de manera mensual para su remision a la Contaduria Pablica de la
' E?llacic')n.
'Reatizar los andlisis de cuentas de las cuentas que conforman el Balance General, Estado de
“Gestion.
Realizar el registro y afectacion contable patrimonial y presupuestal de los adelantos, valorizaciones,
liquidaciones y supervisiones de obra: expedientes técnicos, perfiles y olros a través del Sistema

= '
_______

;\g contrata y por administracion _dlrgcta considerando: contratista, monto contratado, rescluciones,
ordenes de compra y servicio, etc.

6.- Realizar el registro y afectacion contable patrimonial y presupuestal de las adquisiciones de activos

fijos, otros bienes de capital'y de bienes no depreciables.

Realizar el registro y afectacién contable patrimonial y presupuestal de las compras de bienes

corrientes, asi como su registro contable por la salida de los bienes de almacén, los cuales seran

conirolados a traves de repories de ingresos y salldas de bienes y registrados en el Sistema

Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL.

Llevar el control de los bienes de activo fijo, considerando los incrementos y las bajas, actuaiizando

la depreciacién y manteniendo ar_éhivos independientes.

Preparar los ajustes técnicos contables de depreciaciones y amortizaciones de activos fijos en forma

mensual para la inclusién en los estados financieros. -

0.- Realizar la conciliacion de saldos de Inventarios de activo fijo, de bienes carrientes con los saldos de
balance. _

11.- Efectuar la provisién contable patrimonial y presupuestai de los tributos de la entidad a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL.
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12.- Mantener actualizado Ias deudas tributarias con la Superintendencia Nacional de Administracion
Tnbutana (SUNAT).

lﬂeglstrar en el Programa de Declaracion Telematica (PDT) las aportaciones, refenciones, impuestos
_ ﬂe los trabajadores de la entidad.

14, Reglstrar las facturas en el COA (Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas) para su posterior
entrega a la SUNAT.

15.- Efectuar el registro de la provision contable y presupuestal de las planiflas de remuneraciones del
T_;\} personal activo, pensiones, regudores y de propinas, de manera mensual a través del Sistema
\ntegrado de Administracion Financiera SIAF-GL.

.;n fectuar e! registro de las provisiones de cuentas de cobranza dudosa y de beneﬁclos somales

. o3
asit ‘_ﬁ“&&

”3— );}‘/”’ manera individualizada.

18.- Efectuar el registro de Ia provision contable y presupuestal de los servicios de la entidad ias cuales
~ son realizados mediante drdenes de servicios, llenado el control de aquelias deudas por pagar.
9% Efectuar el registro de 1a provision contable y presupuestal de los encargos.

"""“) 20 Reailzar el control de la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos por partida presupuestal y
Hhuente de financiamiento.

< Realizar la conciliacion de la ejecucion de ingresos y gastos.

22.- Elaborar en forma mensual la informacion del Programa de Vaso de Leche para su presentacion a La
Contraloria General de la Rep(blica.

23.- Cumplir ofras funcmnes, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la
;% Oficina de Contabilidad.

DIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Contabiidad,
e DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORDINACION Jefe de la Oficina de Contabilidad

775 o}, RESPONSABILIDAD
a¥ %
£ ; ‘%

Es responsable de las funciones asignadas.

l*F:'§ﬁ'UDIOS Titulo universitario o bachiller relacionado con el area.
-ESPECIALIDAD Capacitacion técnica referente al puesto.

; ﬁPER]ENCIA Alguna experiencia en labores de la especia!idéd
: '@@N)S ESTUDIOS | Manejo avanzado del SIAF. Manejo de programas informaticos aplicativos
| contables, '
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e UNIDAD ORGANICA

Oficina de Contabilidad.

I 'NPCAP 049

CEASIFICACION SPAP

‘:(,;ARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar de Contabilidad .

WA TS
bﬂ?ﬁ\cm RECIBIDA

LAl

i CQ%RD!NAC!ON Jefe de la Oficina de Contabilidad

hivar, controlar y custodiar los documentos fuente los cuales son remitidos de fas

diferentes Unidades Organicas de la Corporacion Municipal.

- Archivar y Controlar las Notas de Contabilidad de manera mensual, observando su correlatividad y el

l sustento correspondiente.

Efectuar la conciliacion bancaria de todas |as cuentas bancarias de la Municipalidad.

" Archivar, controlar y custodiar las notas de abono, notas de cargo, extractos bancarios, depositos
bancarios, cartas de transferencia y toda documentacion remitida por La Oficina de Tesoreria,

5.  Apoyar en la elaboracion de los analisis de cuentas.

: ._1?@;\ Apoyar en los arqueos a realizarse.

N T ="‘; ontrolar, custodiar e imprimir los libros principales y auxiliares de la Oficina de Contabilidad.
|8
mzl g
 #240.-  Cumplir otras funciones, conforme a su competenma y otras que delegue directamente el Jefe de la

. Mantener al dia los registros contables para su registro correspondiente.
. " Archivar y controlar las copias de las drdenes de compra y ordenes de servicios de manera mensual.

Oficina de Contabilidad.

Jefe de la Oficina de Contabmdad

DIREELTA EJERCIDA | Ninguno acargo

Oding o BE SPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas

Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad

4 ESPRIIALIDAD Capacitacion técnica referente al puesto
el RIENCIA Alguna experiencia en |abores de |a especialidad

OTROS ESTUDIOS | Manejo intermedio del SIAF ManEJo de programas informéticos aplicativos

contables
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE TESORERIA

DE CARGOS DE LA OFICINA D
“TESORERIA

3012522401

Direclor de Sistema Administrativo |

30125221402 SP-ES 1 0

Especialista en Finanzas Il
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:ﬁ}?@: iy MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
¢
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
. OFICINA DE TESORERIA

Oﬁ'cma'defés'orena
150
FP
Director de Sistema Administrativo |

» 'P_r'ogramér, dirigir, coardinar y supervisar las actividades del sistema administrativo de tesoreria de |
Municipalidad.

_lgtr,"d}g‘;amzar, planificar, conducir y evaluar las actividades y funciones inherentes de la Oficina de
A ‘esareria. ; B
e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar fa aplicacion de los procesos técnicos inherentes al
Sistema de Tesoreria. J S

!_ﬁﬁ;‘m@%iﬂgir y coordinar el proceso integral dei manejo de fondos piblicos, en sus etapas de programacion,
 “ecaudacian, evaluacion y ejecucion.

4. Qiémelar que las actividades desarrolladas operen sincronizadamente, detectando criticas para darle
i ﬁg%yor atencion y aplicar medidas correctivas. '

iy

i

"6.- Dirigir, coordinar y supervisar el giro de cheques de las cuentas corientes de la Unidad Ejecutora
Sede Central en el SIAF-GL, por todos los rubros con observancia de las normatividad del Sistema
Nacional de Tesoreria.

Supervisar la ejecucion de! proceso de pago, previa evaluacion de la fase del devengado, contando
con la aprobacion de la fase girado a los proveedores y trabajadores de la Institucion.

Proporcionar informacion permanente al Jefe de la Oficina General de Administracién, sobre la
situacion financiera de la Municipalidad, en base al Sistema Integrado de Administracién Financiera
de Gobiernos Locales (SIAF-GL).

onstltar sobre el fondo para pagos en efectivo y fondo de caja chica.

oordinar, promover, dirigir y verificar la aplicacion de los dispositivos legales vigentes, métodos,
rocedimientos, reglamentos, manuales directivas, etc.

B % . .
N “5."Controlar e registro de las especies valoradas fuera el caso.

.~ Autorizar las informaciones y conciliaciones que correspondan efectuar en cumplimiento de las
normas vigentes.

12.- Autorizar el tramite de toda documentacion que se formula y emita en |a Oficina de Tesoreria.
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13.- Supervisar y controlar las labores del personal a su cargo.

14« Emitir opinién técnica sobre los documentos técnicos — administrativos relacionados con el campo de
su competencia puesto a su consideracion.

15.- Proponer a la Oficina General de Administracion, los informes y proyectos de las resoluciones

i?

,,, eferidas al campo de la competencia.
r’16 éyoponer al jefe de la Ofcma Genera! de Administracion, los proyectos manuzales, dlrectwas y

il_'l\?- Brmdar asesoramiento y capacitacion en e campo de su espectalldad a las Unldades Orgamcas del
5?',3/ .
.r sobierno Municipal de Ate.
18.- E ctuar coordinaciones con sus organos homologos. del nivel central, sobre el desarollo de sus
a"“r" d wdades y la formulacion de sus documentos correspondientes al campo de su competencia.
EARYAVE R

| 19 / rticipar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo técnico-administrativo, sobre asuntos de su
L competencia.

20.~ Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.
21.- Elaboracion de informes y reportes diarios de las posiciones bancarias y remitirlas a las autoridades

. ,Super\risar el procesamiento de recaudacion diaria por el sistema RECATRIB y pagos efectuados a
t,aves de los bancos por los contnbuyentes y elaboracion de informes correspondlente remmendo!o a

" Gerencia Municipal.

23.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe de la
Oficina General de Administracion.

AL CH Jﬂﬁ?CTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina General de Administracion.
DﬁECTA EJERCIDA | Especialista en Finanzas Il -
“COORDINACION Jefe de fa Oficina General de Administracion
m\@SPONSABILIDAD Es responsable de fas funciones asignadas.

Titule universitario o bachiller en Economia, Contabilidad o carreras afines al
cargo
PECIALIDAD . S'isteqla National de Tesoreria
« _ Estudios especializados refacionados al-cargo
ER#“ERIENCIA Experiencia minima de un.(01) afio en puestos similares.

WQ’FWOS ESTUDIOS | Temas sobre gestian municipa[
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA QOficina de Tesoreria.
N"’}CAP 051

"@}:QSIFICACION SP-ES

'_.C_ARGO ESTRUCTURAL Especialista en Finanzas I1.

Elaborar informacion estadistica de los avances de la ejecucion financiera.

r/‘.\‘ .
zormular y emitir recomendaciones, opiniones e informes técnicos, en el campo de su competencia.

Participar en las acciones de eléborabnon, coordinacion y' s'ﬁperﬁsién'\de las etabag e formulacion,
programacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion presupuestal a nivel del Pliego de la
Municipalidad. ' '

Participar en el proceso de formulacion, programacion y aprobacion dei Proyecto de Presupuesto
_:MU!’]ICIDEI '

lﬁ[ogramar fa ejecucion de las actividades fisico-financieras.

g amcipar en la evaluacion de las acciones y metas obtenidas durante la etapa de ejecucion fisico y
“financiera.

Participar en el proceso de cierre y conciliacion del presupuesto.

Coordinar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema de Presupuesto, en el Gobiemo

"e

Munlc:lpal

Efectuar diagnostico de proyecciones del comportamiento de gastos de ingresos.

Preparar mensualmente la Informacién Financiera de la ejecucion de ingresos, asi como de los
COMPromiscs y pagos gjecutados

Formular y programar el anteproyecto del Presupuesto de Ingresos Propaos a nivel Municipal.
Elaborar y consolidar el ciefre presupuestal de operaciones e inversiones a Nivel de Pliego.
Participar en 1a formulacion de informacion solicitada por la Presidencia dei Concejo de Ministros v el
Ministerio de Economia y Finanzas. '

Participar en reuniones, comisiones de servicios y equipos de trabajo técnicos administrativas, sobre
asuntos del campo de su competencia,

Formular y proponer los proyectos de directivas, normas, manuales y procedimientos que regule las

integrar com|siones y equipos de frabajo, para difundir normas y procedimientos del sistema
presupuestario.

16.- Cumplir ofras funciones, conforme a su competenma y otras que clelegue directamente el Jefe de la
Oficina Tesoreria.
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DIRECTA RECIBIDA

5 ‘ Jefe -d_e la Oﬁémé'de Te;soreria.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

@Q@DINACION Jefe de la Oficina de Tesoreria
#/RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Contabifidad, Administracion o carreras afines al

_-==-ESTUDIOS
0 D £argo.

ES;;Pﬁ{"}IAL!DAD Estudios relacionados con la especialidad.
_______ E)(Pj:7 IENCIA Experiencia minima de un (01) afio en puestos similares.

Al
EFE

; OT@@S ESTUDIOS | Alguna capacitacion especializada en el area.

‘\"c?l.;,__ an
Rl el g PR
Sl

EDUGAH VL

5
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E SERVICIOS

A DE LA OFICINA D
GENERALES

R
LS WGLEFJE’(TE

T T Bt £ gt 0 e S S ST e, T £ < RS P BT T A LY L e s L

! 052 Direclor da SEE Administrativo | 30125221501 . FP 1 1 0 X
. 053 Especialista Administrativo § ' 30125221502 SP-ES 1 a 1
054 Secretaria 1 30125221503 SP-AP 1 1 o]
D&5-056  [Oficinista 11 30125221504 SP-AP 2 2 o
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ESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Oficina de Servicios Generales

052

[ CLASIFICACION —[FP

Director de Sistema Admiristrativo |

. \-;EA@O ESTRUCTURAL

Programar organizar, dirigir y supervisa las actividades técnico normativa de la oficina.
Elaborar normas, reglamentos, - directivas y ofros documentos: orientados al mejoramiento de la
" Administracion de los servicios generales.”

.- Coordinar y controlar el mantenimiento de los bienes, asi como las maguinarias y equipos de la
Mummpahdad

; *,"’l'ﬂtegrar la Comision de Inventario y coordinar la elaboracién del inventario fisico del patrimonio

] mobmano para proporcionar [a informacion requerida por los distintos organismos del Estado;

=7~ Planif icar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones propias de la oficina, de conformidad a la
normatividad de los organos rectores competentes. - , _

Realizar los procesos y actividades para  proporcionar Jos servicios generales de: transporte,
antenimiento, conservacion y adecuacion de locales, equipos y mobiliario, limpieza, fumigacion y
ros, de acuerdo a las normas y dISpOSICIOHBS Iega[es y admm:stratwas y a la polifica institucional.
Formular y proponer los programas y metas referidos a los servicios generales necesarios para la
Institucion, asi como realizar las actividades para su ejecucion y cumplimiento.

10.- Formular y proponer el presupuesto para la adqu;smtcn de blenes prowsmn de servicios y ejecucion
de obras de competencia de la Oficina.

—

11.- Organizar, dirigir y evaluar pennanentemente el trabajo de Ias personas que conforman el equipo a su
cargo. , _

12.- Conducir, confrolar y supervisar las actividades de mantenimiento de los inmuebles y sus
instalaciones, equipos y mobiliario como la adopcion de las medidas de seguridad pertinentes.

13.- Coordinar, controlar, supervisar yio reafizar las actividades para el. funcionamiento adecuado de las
instalaciones eléctricas, sanitarias, despachos y oﬁcihas, auditorios, salas de reunion, servicios

MANUAL DE ORGANIZACION YFU[\!CIONES(‘MO.?) PAGINA 136 DE 316




=5 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

higiénicos y otros.
14 Aplicar en lo que le comesponda las funciones, atribuciones y obfigaciones establecidas en el Art. 10°

, del Reglamento de Ley N° 29151, Ley General del Sistena Nacional de Bienes Estatales.
M .FEE Proponer y aplicar normas y directivas orientadas a mejorar el desarrollo de las actividades y la
%cahdad de los servicios, asi como el uso racional de los recursos asignados.
t‘fms“- E{Eﬂ? 548, Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas que dirigen la sustentacion técnica
*G\M‘i;&/ﬂa‘?‘” respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida.
o ";"‘j'{\kFormu!ar y ejecutar el Plan Operativo Insitucional de la dependencia & su cargo.
: 185 Sumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la
gjkcma General de Administracion.

Jefe de la Oficina Gré;nerai de Administracion.

s Especialista Administrativo |
e Secretarial
e Oficinistall

Jefe de la Oficina General de Administracion

Es responsable de las funciones asignadas. -

ESTUDIOS

Titulo unwersntano o bachiller en ‘Administracion, lngenieﬂa Industrial o carreras
afines al cargo

. T ESPECIALIDAD

Estudios especializados relacionados ai cargo

- "EXPERIENCIA

Experiencia minima de un (01) afio en puestos similares.

<OTROS ESTUDIGS

Temas sobre gestion municipal

b
{,-, » Alternativa.- Traténdose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores
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UNIDAD ORGANICA ‘Oficina de Servicios Generales.
SOEH0 CAP 053
i AS!FICACION SP-ES

z Uq&'ﬁGO ESTRUCTURAL

T

TUSJ;?‘ tid
5‘

RETAY y Generales.
2-

LIDAD DISTRITAL DE ATE

MU?&IC"W’

Especialista Administrativo |.

Emmr recomendaciones, opiniones € informes técnicos, en el campo de su competencia.

F"artnmpar en la formulacion y ejecucion de las actividades a cargo de la Oficina de Sennmos

Sistematizar y analizar informacién necesaria para los planes, programas que requiera fa Oficina de
Servicios Generales. '

Participar en la programacion de actividades técnico administrativo de Servicios Generales.

\Prestar asesoramiento especializado en temas de su competencia, cuando se le reguiera.

*Apoyar a la Comision de Inveniario y coordinar la elaboracion del inventario fisico det patrimonio
mabiliario, para proporcionar la informacién requerida por los distintos organismos det Estado.
Apoyar a la Planificacion y coordinacion de las acciones propias de la oficina, de conformidad a la
normatividad de los drganos rectores competentes.

,, Apoyar en controlar y supervisar las actividades de mantenimiento de los inmuebles y sus
instalaciones, equipos y mobiliario como la adopcidn de las medidas de seguridad periinentes.
Coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicion de
los bienes de propiedad de la Municipalidad. _ '

Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad, codificandolos para su cormrecta identificacion

Programar el almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los bienes

* Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y ferrenos de propiedad de la
Municipalidad, codificandolos para su correcta identificacion

Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y fimpieza de los locales
municipales, asi como fa administracion adecuada de materiales de limpieza.

Elaborar y supervisar los Planes de Mantenimiento, LErr{pieza y Segﬁ.riciad Intema de todos los
Locales de [a Municipalidad.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los plazos y la cahdad de ejecucion de los frabajos de
mantenimiento en los focales municipales, ejecutados por terceros

Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que déiegue directamente el Jefe de la
Oficina de Servicios Generales.
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e DJRECTA RECIBIDA Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

}{ i DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo |
“CQORDINACION Jefe de la Oficina de Servicios Generales

"‘I‘\:’ES-IE'ONSABMDAD Es responsable de las funciones asignadas.

;ESTUDIOS i Titulo universitario o-bachiller relacionado con la espéc-zlahd"éd;
ESQE\CIAUDAD Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un {01) afio en puesto refacionado al area.
LE‘@:'Q«%\E T \é’; {/
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UNIDAD ORGANICA Oficina de Servicios Sociales
N° CAP 054
R CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria |.

: rganlzar y supervisar as actividades de apoyo administraivo.
\z,arhc;lpar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
B ‘“ﬂ""g‘“ #finciones de apoyo administrativo.

NS w 3 // Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad Organica,

preparando periddicamente los informes del estado situacional.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar fa documentacion de 1a Oficina de Servicios
Generales.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas de lfa Oficina de Servicios
Generales.

7.- Revisary preparar fa documentacion encargada para la Oficina de Servicios Generales.

Concertar las entrevistas del Jefe y mantenerlo informade de las actividades y compromisos

|9 E"l\l’lantener organizado y actualizado el archivo de fa documentacion.

:&#""1‘6; " Atender y orientar al piblico sobre consultas y gestiones por realizar.

¢ 5;?3‘1 .‘- Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria.

Efectuar el pedido de (tiles, materiales de escritorio requeridos por la Oficina y efectuar su
distribucion. |

Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre fas acilwdades realizadas.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y. ofras que delegue directamente el Jefe de la

Oficina de Servicios Generales.

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

EQTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

"BRORDINACION Jefe de la Oficina de Serv;c:os Generales

S SPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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i

J— ESTUDIOS Titulo de Secretaria o estudios técnicos similares.
@}@PEC!ALIDAU Estudios relacionados con la especiafidad.
P I T —
‘s / {RERIENCIA Experiencia en labores de la especialidad.
B 0T I!ROS ESTUDIOS | Maneio de programas informéticos aplicativos.

i

<2, BCERMARENN .
"/% Y EE
of VB
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Oficina de Servicios Generales
055 - 056
| ’C(l):’ra\ﬁlFICACIC')N SP-AP
f 'j‘ E‘NBGO ESTRUCTURAL Oficinista li.

a‘a

_\W_ // ’Ilevar el control estricto de los cargos.

2~ Colaborar en los servicios de mensajeria externa de documentos.

Colaborar con la supervision del servicio . de resguardo denfro de las instalaciones de las
Municipalidad y sus Agencias. '

_“- Colaborar con la supervision y distribucion de la flota vehicular del a las diferentes Unidades
Organicas que las requieran.

Recepcionar, registrar, clasificar y realizar el seguimiento de la documentacion, que ingrese y

egrese. ' _ |

Recopilar y clasificar informacion basica para la e;ecumon de procesos técnicos de un sistema

administrativo.
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos téenicos.
. 5- art|0|par en analisis e mvestlgacnones sencillas.

- >
pud. [
| 1%

zaduiseons

;3;“1,«‘5' " normas establecidas.
~ | 10.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la

Oficina de Servicios Generales.

HIRECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
IRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
= O COORDINACION Jefe de la Oficina de Servicios Generales
)RB§PONSABiLIDAD Es responsable de las funciones asignadas.
& :

E )’UD!OS Estudios Técnico Superiores relacicnados con el area.
4E'SPECEALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA Experiencia en [abores de la especialidad.

OTROS ESTUDIOS | Manejo de programas informaticos aplicativos.
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DFCINA DE INFORMATICA

INFGRMATECA

Director de Sisterna Administrativo 1 30125221601 FP 1 1 0 X

Analista de Sistemas PAD 1l 30125221602 SP-ES 1 0 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS D
OFICINA DE INEORMATICA

ic

Oficina de Informatica
057

FP

Director de Sistema Administrativo |

o Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas de Informacién y conectividad
en la gestién municipal.

“+Informacion de la corporacion edil.

2.~ Controlar el Proceso de desarrollo de aplicaciones, asi como el soporte y mantenimiento de las
mismas.

Disefiar, controlar e implementar la Arquitectura de red de la Municipalidad, previniendo el cambio
ecnologico y el crecimiento institucional.

&//Implementar herramientas que permitan apoyar la labor de publicacion en el portal institucional de los
encargos que por Ley estamos obligados a publicar.

15.- Controlar, exigir y asegurar el desarrollo de manuales de procesos, manuales de usuarios, manuates
técnicos y manuales de capacitacion de las herramientas implementadas en la corporacion edil.

\G.- Evaluar permanentemente, los cambios y avances en tecnologia de informacién, a fin de incorporar
tecnologias que ayuden al soporie y mantenimiento de la misma en la corporacion municipal,

Implementar, actualizar y ejecutar, el plan de contingencia, a fin de salvaguardar la informacion de Ia
corporacion edil.

Coordinar, validar y fomentar a entrega oportuna de informacion a los requerimientos de las diferentes

areas de la corporacion edif, de manera que se cumplan el principio de oportunidad de informacién,

4 Jimplementar y controlar la base de datos de todas las Unidades Organicas de la corporacion edil, de

s imanera que se produzca la integracion general, asi como el mantenimiento y soporte de la misma.

$30.- Coordinar con Secretaria General, para brindar informacion o facilite por el Sistema Informatico la
ubicacion de Expedientes y/o documentos que requieran los usuarios o contribuyentes en el marco de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica.

11.- Capacitar al personal, cuando se haga entrega de una implementacion nueva a los sistemas que ya

se encuentran funcionando dentro de fa corporacion edil.
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12.- Participar en las reuniones de los Comites de Gerencia, cuando asi lo disponga el Jefe de la Oficina

General de Administracion.
- Asesorar y recomendar en 10S procesos de adquisiciones de Tecnologia de informacion (Hardware,

oﬁware redes y comunicaciones), de manera que cubran los objetivos estratégicos de |a corporacion

| .ed||
4/ Formular y ejecutar el Plan Operatlvo Institucional de la dependencia a su cargo, en base al Plan

Estratégico Institucional.
§- Evaluar y controlar anualmente el trabajo de las personas que conforman esta unidad organica a fin

\; asegurar el crecimiento tecnologico de la misma

| 16.5 umplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Jefe de la

AR
/0ficina General de Administracion.

¢ Jefe de la Oficina General de Administracion.
CTA EJERCIDA | Analista de Sistemas PAD lil
COORDINACION Jefe de la Oficina General de Administracion
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

=3

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras afines al

cargo.

o Sistema Integrado de Administracion Municipal
ot o Estudios especializados relacionados al cargo

EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en puestos similares.

_J?Mos ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

i * A N+ ARe¥hativa.- Tratandose de un cargo de confianza se padra conjugar capacidad, formacian y valores.
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UNl\DAD ORGANICA Oficina de Informatica.
wu;pAP 058

I*CLASIFICACION SP-ES
I°CARGO ESTRUCTURAL Analista de Sistema PAD Il

X Anallzar g, implementar de Slstemaé de ‘lnfoﬁnadiéh'integ'rad'an

"“[

e /‘Resower problemas de indole temporal, apayando a los usuarios con conocimientos tecnicos que
A s faciliten la normial operatividad de fos sistemas de informacion.

Coordinar con el Jefe de la Oficina de lnformatlca, respecto a la implementacion de soluciones
desarrolladas en la corporacion edil.

%‘ Implementar, controlar y divuigar los manuales de usuarios de las diferentes soluciones aplicadas a
"Sl,_ (

% |os sistemas de informacion.
5. Crear y dar mantenimiento al registro de contro! de cambios de cada ampliacion, recopilando el
sustento técnico-legal del mismo.
¢_6 Proponer soluciones de sistemas de informacion de acuerdo al cambio tecnoldgico actual que
i incrementen el buen funcionamiente de la Corporacion edil.

.........

Evaluar permanentemente el rendimiento de los programas puestos en produccion, asegurando su

inistrar las politicas de trabajo de los usuarios que pertenecen a la Corporacion Edil y que
ajan dentro de la red de computadoras de la misma.

ar mantenimiento a las reglas de seguridad, implementadas en el servidor de seguridad.

Bloquear, efiminar rastrear paqﬁeies de informacion de dudosa procedencia.

Hacer seguimiento a las operaciones de entrada y salida de datos a fin de mantener una red
institucional segura y libre de contaminantes. ' |

Dar mantenimiento a la info'rmacic':n,‘p:‘oporcionada por las areas encargadas, de la pagina Web de
la corporacion edil. - |

Mantener el adecuado funcionamiento de los servicios internos y externos que presta la
Municipalidad a fin de lograr constancia y rapidez.

14.- Proponer cambios de la Arquitectura de red, de manera que se optimicen los recursos tecnologicos.
15.- Mantenimiento de las cuentas de correos electronicos de la corporacion edil,
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16~ Administrar los servidores de Base de datos, dominios y Web de manera que se mantengan 6ptimos
en su funcionamiento. _

Realizar copias de seguridad de los sistemas operativos, bases de datos, aplicaciones e informacion
vital para el funcionamiento normal de fa corporacion.

Apoyar en las labores diarias a los usuanos finales que por aigin moativo presenten problemas en el
normal funcionamiento de los equ1pos informaticos.
Implementar herramientas de apoyo remoto que permitah \a rapida solucion de problemas de los
AR N usuarios.
20% \) Implementar herramentas de deteccion de errores de conectividad, eléctrica, de red, de impresoras.
il j Llevar el control y seguimiento de los problemas por cada unidad organica.
y 22{- Lievar el control y seguimiento de los equipos informaticos de la Municipalidad, teniendo el
= crecimiento corporativo y los planes estratégicos.
23.- Mantener el registro de problemas de los sistemas informacion, aplicaciones y herramientas de
oficina a fin de poder derivarlos a las areas correspondientes para su pronta solucion.

aar por cancluido algin problema.ya sea con la solucion encontrada o manteniendo a la espera de
tqrceros para implementar la solucion.

esponder a las solicitudes o fos problemas del usuario en tiempo adecuado de manera que este
tliimo se sienta apoyado por la gestién de operador.

6.- Elevar informes estadisticos de los problemas resueltos asi coma los no resueltos a fin de mantener
los servicios de tecnologia de informacion en buen estada. |

informar al usuario acerca de la implementacion para la solucion de su problema, el tiempo y el area
- encargada de resolverlo.

28.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencua y otras que delegue directamente el Jefe de la
Oficina de Informatica.

;QJ\ ECTA RECIBIDA | Jefe de la Oficina de Informatica.
iﬁ%‘(ﬁ. EJERCIDA | Ninguna a cargo
OOﬁq'lNAmON

Jefe de Ia Oficina de Informatica
Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en ingenieria de Sistema o carreras afines al cargo.

ESPQCIAL!DAD Capacitacion en programacion.

x EXPERIENCEA Experiencia en labores de la especialidad.

OTROS ESTUDIOS | En computacion y programacion de sistema PAD.
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ORGANIGRAMA DE LOS ORGANOS DE LINEA
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ORGANOS DE LINEA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES{MOF) PAGINA 150 DF 316



TRIBUTARIA

o i
: CGERENCIA MUNQPAL :

| [ SUBGERENGADEREGISTRO Y ORENTACION ¢
TRBUTARA :

SUBGERENIADE ASCALIZACION TRIBUTARIA ;

L— SUBGERENCIA DE EECUCION COACTIVA

ADRO GRGANECO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE
DMEINISTRACION TRIBUTARIA

i

Director de Sistema Administralivo §l 30125221901 FR 1

Especialista en Tributacion 11l 30125221902 SP-EJ 1 o

Qficinista Il 30125221903 SP-AP 1 1 0
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SCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
: ,;_--.-;?; GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNTDAD ORGANICA , Gerencia de Administracion Tributaria
N N°C§iﬂ 059
15 ’-;1:"GL§3§QHCACION o - FP
;ﬁﬁ%ﬁeo ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo li

ngramar dirigir, ejecutar y controlar los procesos de registro, recaudacion y fiscalizacion de las

i -E ntas y tributos de fa Municipalidad Distrital.
Vlgnar el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre administracion tributaria municipal.

1 Cadigo Tributario y la normatividad legal vigente.
isefiar, proponer y participar en la elaboracion del Plan de Administracion Tributaria, efectuando las
acciones administrativas correspondientes.

3. Elaborar y actualizar la estructura de costos de las Tasas de Arbitrios Municipales y/o Contribuciones,
””'?D?y ra que sea aprobado por ef Pleno del Concejo Municipal, y velar par su oportuna puesta en
\ﬁgencia conforme a la normatividad legal vigente.

Ebw@%nzhr opinion técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al Sistema de Administracion
g \I:gj utaria, asi como realiza el seguimiento correspondiente para venﬂcar su cumplimiento.

: fﬂ.ﬁ‘?"?fhtegrar las comisiones para la formulacion de las politicas onentadas al desarrollo el Sistema
Tributario Municipal y asesorar al Alcalde en temas de su competencia.

6 Evaluar, actualizar y proponer las modificaciones en los montos de las tasas de Arbitrios Municipales.
zesolver oportunamente las solicitudes por la administracion de procedimientos administrativos de

dbnformidad a lo normado por el TUPA, asi como en ofros documentos internos y disposiciones

concordancia con las politicas y estrategias de la Alta Direccion, asf como administrar la recaudacion,

captacion y fiscalizacion de tributos de carz_’acter Municipal para Ia obtencion de rentas municipales.

9. Planificar operativos de fiscalizacion para detectar y disminuir el porcentaje de contribuyentes omisos
y Morosos, asi como evasores de tributos municipales.

10.- Formular y proponer a fa Gerencia Municipal, alternativas de politicas a seguir para la administracién

tributaria.
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11.- Establecer las nommas y procedimientos tecnicos administrativos para realizar las acciones qﬂ

corresponde a cada area.

&Racionaﬁzar y simplificar los procedimientos administrativos de esta oficina.

<L A{Iﬂfﬁ;%upewisar las notificaciones, a los contribuyentes que se encuentran en calidad de morosos, para
/ e RES

Sl

U V4 posteriormente ejercer acciones coactivas en casos de incumplimiento de los pagos.
he)

Stipervisar las acciones de fiscalizacion de los Tributos Municipales.

LR

“19.- Dir'igir ¢l desarrollo y aplicacion de procedimientos para combatir la evasion tributaria.

4. 46.- Programar y ejecutar acciones orientadas a identificar y sancionar a los omisos y deudares tributarios.
Mantener actualizados los registos de fiscalizacion de las obligaciones tributarias, incluyendo
"{21{';\\5 correspondientes a ejercicios no prescritos. |

18.-2 \sistir a las sesiones de concejo asesorando al Alcalde cuando éste fo requiere.

bt if'dgg}pirigir la acotacion y liquidacion de la deuda tributaria segln los dispositivos legales y municipales
s g‘/f“’ vigentes.

20.- Emitir los valores generados por las deudas tributarias acotadas y liquidadas.

24.- Proyectar resoluciones de determinacion y/o ordenes de pago y de multas.

"Velar por el cumplimiento de las normas y Reglamentos Municipales de sanciones y muttas a los
nfractores tributarios. : , _

1'2%:%Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los Ejecutores Coactivos y Auxiliares Coactivos.

4.« Evaluar las estadisticas de los ingresos tributarios.

25.- Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza coactiva.
26.- Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.
27.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las persanas que conforman el equipo a su

crrrmsudesszre

Gerente Municipal.

: %, e Especialista en Tributacion Il
DIRECTA EJERCIDA | «  Oficinista il

iy Sh RN
eI

o Todo el personal de Ias diferentes Oficinas a su cargo.

Gerente Municipal

Es responsable de las funciones asignadas.
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ESTUDIOS Tltﬁ|6 unwersﬂéno 0 b_aghilller' en bérecho, Ad'r'ﬁ'inistracién o carreras afines al
cargo
;ESKECU\LIDAD o Temas sobre administracion tributaria
i o Estudios especializados relacionados al cargo
-/jiXPﬁiENCiA Experiencia minima dos (02) afios en puestos similares.
‘RO_/B ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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Gerencia de Administracion Tributaria.
o 060
i :?GEASIFICACION SPE!

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Tributacion 1.

Elaborar h.rbuy'ect'os' de ordenanzas de caracter tributario y administrativo.
Elaborar proyectos de Directivas y Reglamentos, asi como cualquier otro documento técnico

Frconsultas y reclamaciones en asunto de indole tributario de acuerdo a su competencia y a los plazos
establecidos por Ley.

Detectar y sancionar a los omisos y morosos en sus obligaciones tributarias y administrativas vy
remitir las liquidaciones mediante Resoluciones de Determinacion y de Multa a la unidad organica

ﬁbtener informacion de los libros de Escrituras Plblicas de los notarios y fiscalizar a las personas
sofsacecon naturales ylo juridicas por la transferencia de terrenos y sancionar las ventas irregulares de lotes de
*ferrenos conforme a Ley.

Supennsar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluciones, Dacretos, Reglamentos y Normas que
orienten las obligaciones sobre construcciones publicas y privadas, tributos municipales, las mismas

Gerente de A mI[_‘IISEI'ElCIDH Tributaria.
UINCTA EJERCIDA | Ninguno a cargo 7 | B
Vg COP’G)H{DINAC!ON Gerente de Administracion Tributaria
: *ﬁ_ﬁ%ONSABILEDAD Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS Titulo universitario o baghiller.en Economia, Derecho o carreras afines al cargo.
ESPECIALIDAD Capacitaciones especializadas en el area.

EXPERIENCIA Experiencia minima un (01) afios en puestos similares.

OTROS ESTUDIOS | Manejo de Office.
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3 ‘_,,;L_?T”'}}QIIDAD ORGANICA Gerencia de Administracion Tributaria
‘CAP 061
! "GLASIF!CACION SP-AP
< | GARGO ESTRUCTURAL Oficinista Il

. Fjecutar actividades de apoyo a ministrativo en 1 ministracion Tributaria, cumpliendo

+ gficiente y eficazmente las funciones asignadas.

Recepcionar, registrar, clasificar, rotular expedientes, fondos documentales, codificar, organizar‘éu
distribucion y archivo e ingresar al sistema informatico.

% Atender consultas relacionadas con sus actividades.

Estudiar, supervisar y controlar labores de carcter administrativo.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.

%Ryede corresponderle llevar y traer documentos reservados.

11

E‘ ,mpllr otras funcuones conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de

u:ﬁz,}
‘:’:;'B .

erente de Adrmirh:i.étfécién Tributaria.
: IRE«Q{‘A EJERCIDA | Ninguno a cargo
= COORBINACION

oorel

Gerente de Administracion Tributaria
-l ';”ﬁEL"S'F’gNSABlLlDAD Es responsable de las funciones asignadas.

/¢ Estudios Técnico Superiares refacionado con el &rea.
i\ f / ESPELJALIDAD Capacitacion especializada en el area.
\ | gﬁé EXPE}}[ENC!A Experiencia en labores de la especialidad.

Lo OPROS ESTUDIOS | Manejo de programas informaticos aplicativos
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3 SR

@RGAN!GMM& DE LA SUB GERENCIA DE REGISTRO Y
ORIENTACION TRIBUTARIA

. GERENCIADE ADMINESTRACION
TRIBUTARIA

mom 'misumm

gf“ C@DRQ ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
& *’f"'h'"ﬁg DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA

5
/3 ——
{_ = Director de Sisterna Administrativa | ) 30125222001 FP 1 1 0 X
FORE O O T X Especiaiista en Tributagion Il 30125222002 SP-ES 1 ] t
Secretaria | 30125222003 SP-AP 1 1 o

& net '5/}

MANUAL DE ORGANIZACIE}N Y FUNTIOHES(MOF) | : PAGINA 157 DE 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS D
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

Sub Gerencia de Reglstro y Orientacion Tributaria
GA 062
i CLASIFICACION ' FP
" JCARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo | J

Programar, organizar, dirigir y ejecutar los prd'ciesos de registro y administracion tributaria de las rentas

i ’"de la Municipalidad en concordancia al Codigo Tributario y la normatividad legal vigente.

e administracion tributaria, eféctﬁaﬁdd las

E")iséna:r',“ bfopdner y participar en la elaboracion del plan d
acciones administrativas correspondientes. o
M%@jacutan coordinar y efectuar |a consistencializacion del pracesamiento de informacion recibida a
B %‘f‘@\lés de las Declaraciones Juradas de los diferentes fributos y rentas por el Sistema de
Administracion Tributaria, estableciendo Padrones de Confribuyentes en general, por orden de
| codigos ylo forma que facilite su rapida ubicacion.
gl 3. Organizar, coordinar, programar Y supervisar la emision de recibos, cuponeras, ordenes de pago,
I Resoluciones de Multa Tributaria, por motivo de inscripcion o descargo de predios realizados de
L, THIQOETE extemporanea por los contribuyentes, asi como de otros documentos que se relacionan con la
cﬁg cién de ingresos tributarios, coordinando con fa Sub Gerencia de Control y Recaudacion.
4.- Pr_'{a1 ctar y visar para la firma del Gerente de Administracion Tributaria, Resoluciones de Gerencia
'a"’ se generan como producto de la atencion de los recursos de reclamacion y solicitudes no
ontenciosas vinculadas y no vinculadas a la determinacion de la obligacion tributaria.
Emitir opinion técnica sobre las normas Yy dispositivos legales referentes ai sistema de registro
ibutario, asi como realiza el seguimiento correspondiente para verificar su cumplimiento.

&0

ey . L , .
o s Aributario municipal y asesora al Gerente en temas de su competencia.

’c/‘f’ Organizar, dirigir, planificar y controlar el programa de orientacién y controt al contribuyente.
8. Resolver oportunamente las soliciiudes qrue presenten los contribuyentes, de acusrdo con el TUPA
(Texto Unico de Procedimientos Administrativos), Codigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal y
ofras leyes aplicables, asi como otros documentos intermos ¥ dispociones especificas en asuntos de

su competencia.
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Jroponer a la Gerencia de Admlmstracsc')n Tributaria los lineamientos de politica tributaria, en lo que
(f@ responda. ‘ '
. f‘/@irmular y ejecutar las estrategias de afencion y orientacion al administrado, que aseguren un SErvicio
+£7de calidad.

,;S\ anizar, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion, registro y actualizacion de la base
cfe atos de las declaracuones juradas y otros documnentos tributarios de su competencia y elaborar

|f car y mantener actuahzado el archivo de declaraciones juradas presentadas por los

ntribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme a Ley.

13.- Emitir constancias de No adeudo, presentadas por los contribuyentes.

'?‘le4 - Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria informacion estadistica sobre

T\ oniribuyentes y predios del distrito y estado de expedientes.

15. -|L formar a la Gerencia de Administracion Tributaria sobre el desempefio de los sistemas ¥
Vo "“ /;Srocedimlentos tributarios municipales aplicados a los procesos tributarios.

V;“LG Administrar el Sistema de Gesfion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

17.- Poner a disposicion de los contribuyentes y/o administrados los materiales de informacion y difusion

del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

48. P[opormonar a la Gerencia de Informatica, 1a informacion oficial para la actualizacion mecanizada de

2 las obligaciones tributarias por emision anual del Impuesto Predial y Tasas de Arbitrios Municipales a

""plearse en la determinacion de cada G]EFCICIO fiscal, monitoreando el praceso de actualizacion

mecanizada por emision anual.

: —:;-9 « Actualizar la informacion contenida en las Declaraclones Juradas, asi como revisar Ia liquidacion de

: "4 103 tributos por Impuesto Predial y Tasas de Arbitrios Murnicipales, para la emision masiva anual de los
Tributos indicados, del periodo fiscal correspondiente a través de las cuponeras u otro medio.

#{ .| 20.- Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para

| . opinion.

%1.- Racionalizar y simplificar los procedlmlentos administrativos de la Sub Gerencia a su cargo.

£ 2{omuiary propener a la Gerencia, alternativas de polificas para la administracion tributania.

S‘%ﬁ@ borar proyectos, normas directivas y pracedimientos técnicos administrativos para realizar las

= nes que coresponden a las areas funcionales que forman parte de esta Sub Gerencia.
4. F ular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Depéndencia a sl cargo.

]

anizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
cargo.

=y
i

26.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras gue delegue directamente el Gerente de
Administracion Tributaria.
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NSABILIDAD
[ DIRECTARECIBIDA | Gererle de Administracion tributaria. {
DI/RKECTA EJERCIDA \ Especialista en Tributacion Il
s ﬁOOEDlNACION \ Gerente de Administracian tributaria J
‘J“'-QES'FPNSABIHDAD \ Es responsable de las funciones asignadas. J

ESTUDIOS

e
i

| it ESE\E\

cargo
\CIALIDAD o Temas sobre administracion tributaria

e

(=

o Estudios especializados relacionados al cargo
Experiencia minima un (01) afio en puestos similares.

Temas sobre gestion municipal.
fianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.
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TUNIDAD ORGANi“C":AM \ Sub Gerencia de ﬁégistro y Orientacion Tributaria.

_rN" CAP ) 063
mf;ﬁQ‘FASIFiCACEON SP-ES
d w/fg/ RGO ESTRUCTURAL Especialisia en Tributacion Il

UNCION BASIC i
;\_\ Ejecutar actividades de estudios y solucion de asuntos i

S,
% cr"(\\
N

uridicos especializados en materia tributaria.

esamiento  clasificacion,
tos vinculados al area.

&4 yerificacion y archivo de expedientes, declaraciones juradas y otros documen

Brindar asesoria y orientacion a contribuyentes.

ntes a mantener actualizada la base de datos de registro de contribuyentes.

Ejecutar acciones tendie
Emitir estados de cuenta a los contribuyentes.

ecibir y analizar las Declaraciones Juradas de los contribuyentes.

s de reclamacion y solicitudes no contenciosas al amparo de! TUO del

;'Eq\itir proyectos de recurso
C:ciidigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal y d_emés narmas aplicables.
nvestigacion y analisis de la estructura del sistema tributario.

Ejecutar labores preliminares dei
o la formulacion ylo modificacion de normas y procedimientos

Recoger informacion y apoyar &
. técnicos.
%‘%'ég’o Emitir opinion técnica de expedientes.
1710, 2fprificar procedimientos técricos y emitt informes respectivos.
cepcionar y fiscalizar las declaraciones juradas de los tributos municipales.

articipar en la programabibn de actividades técnicos administrativas y en las reuniones de trabajo.

Calificar cobranzas coactivas.
Controlar ¢l rendimiento de los bie
ingresos.

Dar cumplimiento a
\ obligaciones tributaria.

Hacer efectivas las Resoluciones
RECATRIB.

umplir otras funciones, conforme a su compete
ente de Registro y Orientacion Tributaria.

nes inmuebles de propiedad del Municipalidad, que genere
las resoluciones d'e.fraccionamiento y compensacion de deuda de las

de Compensacion de deudas en el Sistema Informético

n:cia' y ofras que defegue directamente ef Sub
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- LINEA DE AU ONSABILIDAD
DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Registro y Orientacion Tributaria,
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo
L5 @CﬁORDINAClON Sub Gerente de Registro y Orientacion Tributaria,
' Es responsable de las funciones asignadas. ]

Titulo universitario o bachiller en Economia, Derecho o carreras afines &l cargo.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.

e EXPERIENCIA Experiencia minima un (01) afio en puestos relacionado al area.
OTROS ESTUDIOS | Temas relacionados a fa gestion municipal.

T D‘STRf?'.
«‘/f_‘,!""- i [J{
by t .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

A{DAD ORGANICA Sub Gerenclah.c-:iré egls“tromyif' rientacion Tributaria
Q'M*FAP 064

.| GYASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria l.

Realizar actividades de asistencia administrativa secretartal," manejo del acervo documentario y
archivistico, y de apoyo a la coardinacion de tramite y gestion.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo admlnlstratlvo y secretarial.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, refacionadas con las
; funciones de apoyo administrativo y secretarial.
! Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad Organica,
preparando peribdicamente los informes de situacion, utilizando los sistemas de computo.
Tomar dictado y mecanografiar y/o digitar los documentoes de la Oficina;
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de
&Y 2Registro y Orientacion Tributaria.
T7. ;R'edac’{ar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas de la Sub Gerencia de
ik }ﬂr*-mf: ,j}eglstro y Orientacion Tributaria.
)}’Rewsar y preparar la documentacion encargada para la Sub Gerencia de Registro y Orientacion
Tributaria.

Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefonicas.

\Concertar las entrevistas del Jefe y mantenerio informado de las actividades y compromisos

W | 11 glglntener organizado y actualizado el archwo de la documentacion.

/ ender y arientar al plblico sobre consultas y gestlones por realizar.
# Tramitar la reproduccién de la documentacion necesaria.
_ondd-  Efectuar el pedido de (tiles, materiales de escritorio requeridos por la Oficina y efectuar su
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;fpjhECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Registro y Crigntacion Tributaria.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo

ITCOORDINACION

JsRESPONSABILIDAD

Sub Gerente de Registro y Orientacion Tributaria
Fs responsable de las funciones asignadas.

. _EE;:SE?UDEOS Tltuld'de‘Sec'féfarsa 0 estudios técnicos similares,
k:ﬁa;&n\m ESPECIALIDAD Estudios relacionados con Ia especialidad,
‘Q‘éii‘qgl‘,iﬁ?EXPERlENClA Experiencia en labores de la especialidad.
OTROS ESTUDIOS | Manejo de programas informéaticos aplicativos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGCANIGRANMA DE LA SUB GERENCIA BE
RECAUDACION Y CONTROL

?J.\!.'

A

Az S R g N S B e S

GERENCIA DE ADMIRESTRACION
TRIBUTARIA

e AR AP o s AT R g T ] i T

3 i

nf:,;C'U§DR® ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
j DE RECAUDACION Y CONTROL

—
& ireclor de Sistema Administrative | 30125222101

Sy
} X i [155// Especiatista en Tributacion Il } 30125222102 SP-ES 1 1 a
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

- "’ma,,? ESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
l\SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

RGANICA Sub Gerencia de Recaudacién y Control
TNREAP 065
CLASIFICACION T FP
3 oy ARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

Programar ejecutar, coordinar y confrolar ef proceso de cobranza ordinaria y su derivacion a la via

\cpactwa de Tributos Municipales y de Multas Tributarias y No Tributarias, en coordinacion con la

Ejif icina de Tesoreria estableciendo los cuadros de rendimiento de cobranza.

Programar, ejecutar y coordinar actividades técnicas orientadas a sistematizar [os mecanismos de

control de cobranza en general, asi como de celeridad de estos procedimientos.

Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los

aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos en coordinacion con la Sub Gerencia de Registro y

Orientacion Tributaria y, mantener informada a la Gerencia de Administracion Tributaria,

4.- FiFoyectar. visar y notificar de conformidad con lo dispuesto por ef Texto Unico Ordenado del Codigo

1. mma:[ butario, segin corresponda las Ordenes de Pago y Resoluciones de Determinacion de todos los

%ntribuyentes morosos al pago de sus obligaciones tributarias que se encuentren debidamente
registrados en la base de datos del sistema, en prevision de la prescripcidn de la deuda tributaria, asi
como en el seguimiento en el cumplimiento de las mismas.

5.- Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de [a deuda tributaria y no tributaria,

i-if".'\'«imm{m‘imsnré" puestarios, emmendo los informes mensuales de rendimiento.
N\ e
Lty UL aluar la efectividad de las acciones de gestion de cobranza y establecer las medidas necesarias

N
y ;Z ‘,wn‘ﬁ‘

para incrementar la recaudacion.

8.- Resolver y tramifar los procedimientos de SEIVicios admmlstratwos y trsbutanos conforme al Texto
Unico de Procedtmlentos Administrativos (TUPA) wgente

9.- Formular y hacer aprobar Procedimientos, Directivas, Reglamentos, efc. en temas de Recaudacion
Tributaria; asi como cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las técnicas de Control y
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@%ﬂm MUMICIDALIDAD DISTRITAL DE ATE
¢S .
Recaudacion.

10.- Aprobar Ias solicitudes de fraccionamiento, aplazamiento y elaborar los proyectos de resoluciones que

aprueben la pérdida dei mismo.

osMantener permanentemente informada a la Gerente de Administracion Tribuaria sobre los niveles de
.i.‘:"’recaudaclon y el estado del cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias.
i-/Efectuar el seguimiento selectivo de los principales contribuyentes y mayores deudores con el fin de
’ asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
13.- Coordinar y congiliar con la Oficina de Tesoreria los ingresos municipales por todos los conceptos,
o incluyendo los que ordenan las demas unidades generadoras de ingresos.

1@.\ Emitir opinion técnica en informes y proyectos de caracter tributario especializado.
1!? Formular y ejecutar el Plan Operativo Insitucional de la Dependencia a su cargo.

L “16 Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
g g

' .\v‘/‘/”
S cargo.
Pl
17.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
Administracién Tributaria. :

'I%ECTA RECIBIDA | Gerente de Administracion tributaria.
DIRECTA EJERCIDA | Especiafista en Tributacion I
COORDINACION Gerente de Administracion tributaria
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario. o bachiller en Dé‘rec:ﬁ(o, Administracion o carreras afines al
O cargo o

A ES&ECIALIDAD o Temas sobre administracion tributaria

e «  Estudios especializados relacionados al cargo

EXPERIENCIA | Experiencia minima un {01) afia’'en puestos similares.

OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestién municipal.

ativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, fermacion y valores,

"
) \I“‘E" '
oﬁc""ﬁ L FM"&.

NG "@E‘J/’-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Sub Gerencia de Recaﬁdacnon y Control.

TER\ | 066

'- swm\}c&c‘m SP-ES

Especialista en Tributacion 1.

Ejecutar labores preliminares de investigacion y analisis de la estructura det sistema tributario.
Realizar investigaciones y analisis orientados a mejorar el Sistema Recaudacion y Control.
Analizar proyectos y/o expedientes de consultas relacionadas con asuntos tributarios, elaborando el
 informe técnico respectivo.

Atender los asuntos administrativos establecidos en el Texto Unico de Pracedimientos
Administrativos TUPA relacionados con la Sub Gerencia. -

Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.

Remitir documentos & la ejecutoria coactiva para la cobranza de deudas tributarias de impuestos

........

gaptacion de rentas y optimizacion de los servicios administrativos que brinda la corporacion
Municipal.

9.- Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el control de

orar la informacién estadistica basica sistematizada,
imar y orientar al contribuyente en aspectos tributarios que le formutan.

. DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Recaudacion y Contraol

DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORDINACION Sub Gerente de Recaudacion y Control
RESPONSABILIDAD  Es responsable de las funciones asignadas.
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Titulo universitario o bachiller en Economia; Derecho o carreras afines al cargo.

B Estudios relacionados con la especialidad.
EXPERIENCIA Experiencia minimo un (01) afios en puestos similares.

sDTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

7y
Ao N

oY

%
=,
(a2l
Th Llrilql[l:l:i-Lﬂ r.] !
i,
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE
EISCALIZACION TRIBUTARIA

ADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERERNCIA
' DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

e A L L L L AT TS

| 30125222301

p specialista en Tributacian 7 s 38125222202 SP-ES 1 0 1

L ATTRT L
A /Dﬁcinisla il 30125222203 SP-AP 1 1 0
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MUNICIPALIDAD DISTRIVAL DE ATE

;:,;':“ \i {NIDAD ' I | "Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
I CLASIFICACION FP
"j“-wcAgGo ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

1 e E!“‘ oee:
g de vigilar el cumpiimiento de las normas legales vigentes sobre administracion tnbutana municipal.

Municipal; asi como hacer cumgplir las obligaciones tributarias.
Dirigir y supervisar el procesa de determinacion. de la deuda tributaria, mediante informes de acotacion
y liquidacion de las obligaciones tributarias correspondientes, para la emision de las Resoluciones de

Determinacion y/o Multas Tributarias, en estricta observancia del Codige Tributario u ofras
SToy,,
'm osiciones legales vigentes.

utaria.

Resoiver y framitar los-procedimientos de Tributarios dentro del plazo establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA} vigente.

itir los Valores correspondientes con los montos a pagar, como resultado de la fiscalizacion

ner a la Gerencia de Administracién Tributaria Ias directivas que sean necesarias para su

acion en el cumplimiento de sus funciones.

nificar, organizar, dirigir, coordinar y confrolar las actividades de fiscalizacion concerniente a

Empuestos Contribuciones y Tasas de Arbitrios Municipales.

8.- Mantener actualizado los sistemas del procedimiento de fiscalizacion segin las modificaciones de la
Ley, a través de directivas, normas, reglamentos, manuales y resoluciones que conlleven a una
oportuna fiscalizacién de impuestos, contribuciones, tasas, habilitaciones y otros tributos municipales.

9.- Orientar, apoyar, atender y framitar en forma eﬂc_ienté y oportuna al contribuyente, absolviendo
consultas y reclamaciones en asunto de indole tributario de acuerdo a su competencia y a los plazos
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ME&NICIPAL}'DAD DISTRITAL DE ATE

10.- Realizar de manera selectiva la constatacion fisica y/o documentaria de los bienes y/o actividades
econdmicas sujetas a inspeccion.

| 11.- Evaluar la informacian praporcionada por los contribuyentes durante el proceso de inspeccion.

4 - Aprobar los valores y papeles de trabaio de las acciones de fiscalizacion.

a T * e L 0] -t

13 Coordinar la emision y notificacion de los valores producto de las actividades de la fiscalizacion
m

1, {inspecciones y verificacion).

establecidos por Ley.

LiM/ Coordinar con fas areas respectivas la distribucion de los valores impagos, generados por la Sub
b

(Gerencia para su seguimiento.
b \ - - ve ' - v r - - ) . . v
31;](55 Realizar la coordinacion con el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) para brindarle informacion

2 N - ie i . .
i \.,Eue le permita una mejor gestion del Impuesto de Alcabala de manera que se incremente los ingresos
«/de la Municipalidad.

/

o g

é;‘}“

Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluciones, Decretos, Reglamentos y Normas que

orienten las obligaciones sobre construcciones publicas y privadas, tributos municipales, las mismas

que pueden ser objeto de reclamo y deben merecer la atencion pertinente.

Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

{f‘_f_)t(ganizar, dirigir y evaluar permanentemente e! trabajo de las personas que conforman el equipo a su
c;é'ﬁgo.

mplir otras funciones, conforme a su '"competencia y otras que delegue directamente el Gerente de

Gerenteua‘é Admlnlstramon tributaria.

» Especialista en Tributacion {i

.Oficinista 1l

¢
ALY -

O NACION

v s

tofe Gerente de Administracian tributaria

Es responsable de las funciones asignadas.

bEyDIOS Titulo universitario o bachiller en Derecho, Economia o carreras afines al cargo
:_€SP‘E$“}§LIDAD e Temas sobre Fiscalizacion Tributaria

4 » Estudios especializados relacionados al cargo
EXRERTENCIA Experiencia minima un (01) afic en labores de la especialidad.

Temas sobre gestion municipal.

P

=5 Altéfnativa.~ Tratandose de un cargo de confianza se podré conjugar capacidad, formacion y valores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Sub eréﬁmé Eie isca |z.a{:;i‘6n Tributaria.
068

SP-ES

Especialista en Tributacion |l.

Revisar, Calificar las actas déihépébcmn& feqdé'rirﬁi"éﬁ o notificado.
Ejecutar labores preliminares de investigacion y andlisis de la estructura del Sistema Informatico
Tnbutano Municipal.

Supervusar el ingreso y tratamiento de la informacion levantada por el &rea de inspecciones a efectos
de determinar la deuda tributaria.

Establecer los indicadores que perm;tan el sequimiento y evaluacion de la deuda tributaria generada
por la Sub Gerencia.

;Proponer estrategias y métodos para gestionar y evaluar la generacion de la deuda fiscalizada,

~ Redlizar el seguimienfo y control a los valores emitidos como consecuencia de la fabor de
fiscalizacion.

7.-  Coordinar con el analista y técnico la atencion y posterior recalculo de la deuda tributaria de los

T gbhgados que formulen observaciones a los Isquldacmnes o informes tecmcos
\ Tr?xr :

1}‘\-7

.m. ar parte de equipos de trabajo para la organizacion y coordlnamon de aclividades tributarias

== espemalzzadas

11.- Programar y efectuar las inspecciones de campo a fin de detectar irregularidades en la base de
\datos de los contnbuyentes

{ "f@,;,&‘;?;mm@; erente de Fiscalizacion Tributaria.

DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria
DIRECTAEJERCIDA | Ninguno acargo
COORDINACION Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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ESTUDIOS

Estudios relacionados con la especialidad.

ESPECIALIDAD

iEXPER!ENClA

Experiencia minima un (01) afios en labores de la especialidad.

Manejo de Office.

S L T P,
ek Grilnim g
kY %
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55 gy presttS,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
069
QLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Oficinista 11,

1.- Estudiar, analizar e informar sobre Ié‘documenta‘cmn dﬁe inguresahémla Sub Gerencia.

1 2- FEfectuarcalculos y liquidaciones diversas.

3= Llevar af dia los archivos y libros de consulta.

‘fRevisar & informar sobre la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia.

Dlgltar cuadros o graficos estadisticos y documentos reservados.

E'Iaborar el reporte mensual al Sub Gerencia sobre las mas importantes acciones realizadas.

Revisar las declaraciones juradas de los Predios previo a la inspeccion.

Realizar el levantamiento de informacion del predio & inspeccionar.

9.- Elaborar las fichas, planos y los informes diarios de las inspecciones realizadas {(Expedientes).
s Nonf car cartas y requerimientos a l0s contnbuyentes

Sub Gerente de Fiscalizacion Trbutaria

R@@ﬁe EJERCIDA

Minguno a cargo

@(ECOORD“«ACAON

Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria

NG uRE&RG}‘SABILIDAB

Es responsable de las funciones asignadas.

> '.i's" >
i 3
cﬂ'é‘ e ?gtﬁ“ez

Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de programas informaticos aplicativos.
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e
¥

COACTIVA

(1A DE ADMINESTRACION
TRIBUTARIA

T

070 |Director de Sistema Administrativo | 0z5z22111 FE 1 o %
m Ejecutor Coactivo | 0125222412 FE 2 0
AN
e
WA ar Caactiva | 30125222113 SE-E) 3 i}
>,
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DBESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE EJECUCION COATIVA

Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.
070

FP

Director de Sistema Administrativo 1.

ificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y procedimientos de Ejecucidn Coactiva, asi
= /como coordinar y supervisar las acciones de coercion para la exigibilidad de las Obligaciones
Tributarias y no tributarias de acuerdo al marco legal que le asiste.

~financieros, materiales y equipos as;gnados

Supervisar la emision oportuna de los documentos que dan inicio al proceso de cobranza coactiva.

(Resolucion de Ejecucion Coactiva).
3.~ Coordinar con la Sub Gerencias correspondientes, a fin de que se efectué las acciones necesarias

i,
» ST"’fz‘f \para la realizacion del procedlmlento de cobranza &n miateria de tnbutacion y n tributacion.
i 5*‘ %

7.-  Verificar si se realiza el pago de Gastos y Costas procesales de acuerdo a Ley.

8.-  Coordinar con las Unidades Organicas de la Municipalidad de Ate, asi como con la Policia Nacional
y ofras instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones de fas Ejecutorias Coactivas.
Supervisar y controlar fa informacion que se procesa en el sistema informaico con que cuenta la

% % nidad organica para el mejor cumplimiento de sus funciones
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Y 2

[ DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Administracion tributaria.

i "“%ZB}E{\ECTA EJERCIDA | Ninguno acargo

/COORDINACION Gerente de Administracion tributaria
RE-S;!SONSABILIDAD Es responsable de fas funciones asignadas. -

’,.;;é:;;@gTUDIOS Titulo universitario o bachiller en Derecho, Administracion o carreras afines al
/,«’;JJ' s "’N cargo
i;jf ESPFCMUDAD Estudios especializados relacionados al cargo .
i\i\"“ _______ ‘.E_),(F?E-ZRIENCIA Experiencia minima dos {01) afios en puestos similares.
‘ 'QFROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

ftematwa. Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacian y valores.

LIETNOUA DI osta
/ JEFE
a, S 'l}
O s pu?‘-“\\
_./
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE ﬁ”ﬁ%ﬁﬁ

UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva

[MLCAP 071072
) Ciﬁg&\SiFlCACION _ P
«:CARGO ESTRUCTURAL Ejecutor Coactivo |.

‘3\ acuerdo al marco legal que le asiste. Su cargo es indelegable para el cumplimiento de actos propios de

'“ sus funcionarios.
M AAYALH) \\

: ;; Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POl que expresamente

ik "%//’/

- le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; asi come
del uso y conservacion de los bienes a su cargo;.

§on funciones de los Ejecutores Coactivos, segin 1a Ley N° 26979, modificado por la Ley N° 28165:
Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de coercion para el cumplimiento de
la obligacion.

Emitir la resolucion de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido
calificado y notificade el acto administrativa en donde consta que la obligacion es exigible
iy coactivamente.

g QAdoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Procedsm:ento de EjBCUCiOﬂ Coactiva y su

~

Llevar el registro y archivo de las actuaciones realizadas en el Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
7.- Ejecutar las garaniias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

borar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacion de los
edimientos tributarios.

isar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para

1. Reportar periddicamente al Sub Gerente de Ejecucion Coactiva, y a la Gerencia de Administracion
Tributaria informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la unidad organica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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requerir la implementacion de soluciones tecriologicas asociadas a los procesos tributarios.

Requerir arte el érgano jurisdiccional competente la orden de descerraje o similares, cuando medien
circunstancias que impidan que se ejecuten las medidas cautelares previas y los actos de gjecucion
forzosa, realizando el seguimiento correspondiente.

Requerir a las Unidades Organicas que corresponda, la informacion necesaria a fin de determinar la
procedencia de la suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Mantener actualizado el archivo de las actuaciones realizadas en el procedimiento de ejecucion
coacftiva. '

Ejecutar las garantias o compromisos ofrecidos por los obligados de acuerdo a Ley.

informar mensualmente al Sub Gerente de Ejecucion Coactiva y al Gerente de Administracion
Tributaria el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Ejecutar las diligencias necesarias para el desempefio de sus funcionarios.

Cumplir con las demés funciones asignadas por fa Ley N° 26979 y el D.S. N° 69-2003-EF.

D[R’EigTA RECIBIDA | Sub Gerente de Ejecucidn Coactiva.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno acargo -
COORDINACION

Sub Gerente de,Ejecuﬁién Coactiva,
Es responsable de Ias funciones asignadas. -

e Titulo Universitarioen Derecho expedido o revalidado conforme a Ley y que

incluya estudios relacionados con la especialidad y colegiado.
e No haber sido destituido de la carrera judicial, Ministerio Puablico o de la
Administracion Pablica por medida disciplinaria, ni de la actividad privada por

causa o falta grave.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad. -
EXPERIENCIA Experiencia minima dos (01) afios en puestos similares.

OTROS ESTUDIOS | En Administracion Pblica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES(MOF) PAGINA 180 DE 216



(INRE TR

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

M'UNIDAD ORGANICA [ sub _Gérénbia de Ejecucion Coactiva
N° CAP 073-075
;ﬁ%‘gl:ASIFICAC!ON SP-EJ
m/ C“A}QGO ESTRUCTURAL Auxiliar Coactivo !.

MR

= (Tramitar, controlar y custodiar los expedientes coactivos y sus antecedentes.

N;ff}’- Elabarar la documentacion necesaria para el impulso del procedimiento, cautelando la observancia
=" delos plazos [egales.

3.

Suscribir las notificaciones, actas de embargos y deméas documentos que lo ameriten.
Dar fe de todos los actos que se realicen dentro del procedimiento coactivo.
Coordinar y colaborar con el ejecutor coactivo en las diligencias de ejecucion forzosas dispuestas
""”"'E)or el titular del procedimiento.

Elaborar informes perfinentes sobre los procedimientos de ejecucion coactiva.

* Mantener actualizado el archivo de las actuaciones realizadas en los procedimientos de ejecucion
coactivas. '

8.- Otras que asigne el Ejecutor Coactivo que estén determinadas con la Ley de ia materia.

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva.

Ninguno a cargo

Sub Gerente de Ejecucion Coabtiva.

Es responsable de las funciones asignadas.

Tercer afio de estudios universitarios concluidos en la especializacion de
Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion, o su equivalente en
semesires.. = o

No haber sido destituido de Ia carrera judicial, Ministerio Piblico o de la
Administracion Pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni
de |a actividad privada, por causa o falta grave laboral

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima dos (01) afios en derecho administrativo yfo tributario.

En Administracion Pdblica.
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MUNITCIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO

CERENGAMUNGPAL

SUB GERENCIA DE PLANIICACION URBANAY |
CATASTRO

— SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

- SUB GERENCIADE VIALIDAD Y TRANSPORTE

- SUBGERENCIADE COMERCIALIZACION

°fua;nn.l

itk
&
e

CUADRO @RGAN]SO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

076 Director de Sistema Administralivo I 30125222301 FP 1 1 0 X

ory Arquilecto 1)} 30125222302 SP-ES 1 a 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

(Gerencia de Desarrollo U’r“bano
. 076
{,“m ¥ /GEL'ASIFiCACkON FP | .
CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo I}

F’limﬁcar condugcir, supervisar y ejecutar las actividades técnico administrativas para el ordenamiento y
@/’4 armollo urbano ambiental def Distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controfar las actividades técnicas y proponer poh icas para el desarrollo y ‘
apltcac[on de los programas a su cargo en la orgamzacmn del espacm fisico y el uso del suelo en el
d:strato de Ate,

irigir, coordinar y controlar la realizacion de actividades técnicas y administrativas en materia de
* Planes de Re desarrollo y Ordenamiento Territorial del Distrito.

Participar en la formulacion del presupuesto de los programas asu cargo

'eglonal y el Gobierno Nacional, en temas teritoriales y urbanos a fin de lograr el desarrollo local
sostenible.

sesorar y asistir a los niveles | Jerarqmcos supenores en la formulacion de politicas y estrategias para
e esarroito local. '

790.- Proponer y ejecutar el Plan de Desarrolio Urbano Distrital segun corresponda con sujecion al plan ya
Ias normas municipal provmmal sobre la materia.
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DIRECTA RECIBIDA | Gerente Municipal.
DIRECTA EJERCIDA | Arquitecto 1|

LD FCOORDINACION Gerente Municipal,

.....

,RE&_E‘ONSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura
-ESRECIALIDAD « Desarrollo Urbano
(O}\\ » Estudios especializados relacionados al cargo
EXPE@HENCIA Expetiencia minima dos (02) afios en puestos similares.
i LDTR@}i ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

.;{ﬂfé’rﬁéﬁva.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacidn y valores.
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Gerencia de Desarrollo Urbano.
DETANC CAP 077
C”%\SIF!CACION SP-ES
G*AF.GO ESTRUCTURAL Arquitecto 1.

[ nz‘h:‘:s:‘:'
3.
4.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

NI /lf'roponer normatividad referida al ordenamiento territorial.

K 0 v I3 . . 3

# Estudiar expedientes técnicos y evaluar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y atencion a los representantes de los

“organizaciones sociales.

Camplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
2

esarrollo Urbano.

=

e

Gerente de Dééarrolk;Urbano.
Ninguno a cargo

Gerente de Desarrollo Urbano.
Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Arquitectura.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

ESPECIALIDAD
EXPERIENCIA

\;'-ﬂ“ S8
ae b /‘r/
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

IDRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

irector de Sistema Administralivo | : : 30125222401

| sy )
5 ,.DTQ—DEEI Arquilecta Il : 30125222402 SP-ES 2 a 2
041-082 {Técnico Administrativa | 30125222403 SP-AP 2 2 0
083 Secrstaria | 30125222404 SP-AP 1 1 o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUR CGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA Y
CATASTRO

5

Sub Gerencia de Planificacion Urbana y Catastro
078 |
4 "CL%SIFICAC!ON FP
2l &:3GARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

Planificar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar el Plan de Desarrollo Urbano del Distrito, el
Pian de Acondicionamiento Territorial y de! controf de la Zonificacion Distrital.
2.- Establecer el sistema de nomenclatura y numeracion oficial de predios de la Municipalidad de Ate.
S\Qamf car, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el otorgamiento de las
Mprizaciones y certificaciones referentes a terrenos risticos que comprenda la habilitacion urbana, la
Sglilacion, la sub division, independizacion del uso del suelo y alineamiento.
ramar, organizar, dirigir y controlar la efaboracion y actualizacion def catastro urbano.
_Vc et Plamf icar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano.
16.- Organizar y dirigir inspecciones de las unidades catastrales.
7.- Conducir actividades orientadas a integrar 1a informacion en materia de tributacion, fiscalizacion,

(Gerente de DES&!’FD]BUI’I:)E\HO.__

= Arquitecto ll

¢ Tecnico Admlmstratlvo I

= Secretarial

AEBORDINACION Gerente de Desarrollo Urbano _
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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O

ES “Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Civil 0 Arquitectura
“ESPECIALIDAD e Desarrollo Urbano

A . - .

) + FEstudios especializados relacionados al cargo
FEXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en administracion piblica.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

¥ Alternativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valares.

B a,’p‘»\\
st R,
Ty g \.\
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Sub Gerencia de Planificacion Urbana y Catastro

079

SP-ES

Arguitecto 11

“\t:zﬁ} Planificar, difigir y_ébﬁtrolar los procédimiéhtos de cé'p{‘u‘ra,‘ tratamiento, edicion, mantenimiento,
actualizacion y archivo de la informacion catasiral,
Supervisar el trabajo de mosaico, nomenclatura, numeracion, margesi de bienes, controlar e

‘ informar periodicamente los avances y resultados de la gestion catastral.

"i"{;’;evisién de los expedientes técnicos de habilitacion urbana y recepcion de obras.

Eaborar informes técnicos sobre procesos de habilitacion urbana.

Prestar asesoria técnica a organizacicnes sociales sobre habilitaciones urbanas.

Emitir informes técnicos ylo dictamenes para la resolucnon de procedlmlentos de servicios

admmlstratwos

R i

> evisar, visar los expedientes de subdivisiones sin cambio de uso, aumento de densidad, elevando a
Sub Gerencia para su aprobacion.”

10.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Gerente de Planificacion Urbana y Catastro.

Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro

"‘mﬁécij EJERCIDA

Ninguno a cargo

27| COBRDINACION

Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Arquitectura.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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’ UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Planificacién Urbana y Catastro
,‘ﬁd CAP ' 080
CLASIFICACION SP-ES

3 Arquitecto I1.

Ejecutar, controlar y supervisar ei desarrollo de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros,

Ejecutar las inspecciones oculares propias de confrol urbano, habilitaciones urbanas, subdivisiones,
‘faéumento de densidad, etc.

Conducir Ia gjecucion de programacion de actividades, informando a la Gerencia, de los resultados
obtenidos.

Intervenir, coordinar y apoyar en la gestidn de convenios con Organismo interinstitucionales para la

elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano.

Revisar y dar tramite a los expedientes técnicos, constancias y certificados de numeracion y

2xomenclatura, visacion de plancs entre otros.

alizar inspecciones e informes tecnicos.

itir los certificados de nomenclatura y de la jurisdiccion.

elar por la actualizacion de ta informacion catastral y conducir actividades que permitan el

mcremento de |a base informativa del distrito.

Tener actualizado el plano de numeracion y nomenclatura del distrito.

_ Revisar informes preliminares evaluados por los Técnicos encargados en cuanto se refiere a
: gcepcion de obras de habilitaciones urbanas.

\_ isar, visar los expedientes de subdivisiones sin cambio de uso, aumento de densidad, elevando a
«J&pub Gerencia para su aprobacién.

sumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Gerente de Planificacion Urbana y Catastro.

LA RECIBIDA | Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro
_IR?C?J?}EJERCIDA Ninguno a cargo

' Hu' ‘ \@NACION Sub Gerente de Planificacién Urbana y Catastro
LREBPONSABILIDAD | Es responsable de ias funciones asignadas.
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. 7
K "/ [ESIUDIOS | Titulo Universitario o Bachiller en Arquitectura.
’\é ESPECIALIDAD ' Capacitacion técnica en el area.
< EXPERIENCIA ‘ Aiguna experiencia en labores de la especialidad.
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Sub Gerengia de Planificacion Urbana y Catastro
081

SP-AP

Técnico Administrativo |

ealizar y coordinar ﬁ?bgfémas y proyectos de levantamiento catastral,
Realizar trabajo de campo y elaborar informes técnicos.

Evaluar y dar tramite a Ja expedicién de certificados y/o constancias de posesion, constancia
catastral, certificado catastral, planos y codigo catasral.

! Proponer estudios para actualizar la informacion catastral.

Cumplir otras funcicnes, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Gerente de Planificacién Urbana y Catastro.

Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro
Ninguno a cargo _
Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro

Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
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M L0 PIND CAP
LS B AN

' DIREGTA EJERCIDA

/" # iGBERDINACION
s

T RESPONSABILIDAD

<y XPERENCIA

Sub Gerencia de Planificacion Urbana y Catastro
082

CEASIFICACION SP-AP

A Técnico Administrativo 1.

nomenclatura.

Yarios.

evisar y dar tramite a los expedientes técnicos, constancias y cerfificados de Numeracion y

Realizar inspecciones e informes técnicos.
Tener actualizado el plano de numeracion y nomenclatura del distrito.
“Revisar y dar tramite a los expedientes técnicos retiros, jurisdiccion, visacion de planos y otros

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub
- Gerente de Planificacion Urbana y Catastro. ‘

] Sub Gerente de Planificacion

r ané _waatastro

Ninguno a cargo

Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro

Es responsable de las funciones asignadas.

[ESTUDIOS

Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.

ﬁé&%ﬁ&E\CIALIDAD

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un {01) afio en puesto relacionado al area.
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UNIDAD ORGANICA | Sub Gerencia de Planificacion Urbana y Catastro
~N° CAP 083
] ']’"Gf;\ASIFICACION SP-AP
; CA’RGO ESTRUCTURAL Secretaria .

-r??ecepcmnar onentar mformar y atender a !as Comisiones, Auteridades, personas lnternas y

R | e R 5 fextemas

el :‘é\fc{ Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria de! Sub-Gerente, de acuerdo a disposiciones
generales.

3 . Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente cancertar

feuniones de trabajo autorizados por el Sub Gerente.

fq 4 }J;Qeclbir revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion;

asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos yfo entregados, mediante tramite

documentario.

Organizar y hacer el Despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir; Ja documentacion o expedientes

“gue llegan o se genera en la Sub Gerencia.

7.- %Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Proyecto de Resoluciones, Informes, y otras) con

‘iiterio propio de acuerdo a indicaciones generales det Sub Gerente.

omar dictado taquigrafico, transcribir y operar el Equipo de computo para elaborar cartas, informes,

oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros.

9.~ Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub

Gerente de Planificacion Urbana y Catastro.

cosceeont

Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catastro
. = Ninguno a cargo

4 leC,' GRDINACION | Sub Gerente de Planificacion Urbana y Catasiro
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo Mcvj'é‘SééréAté'rié oes udios tecnicos similares.
Estudios relacionados con |a especialidad.
Experiencia variada en labores de oficina como minimo de 02 afios,
OTROS ESTUDIOS | Manejo de pfogramasinforméticos aplicativos.
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENGIA DE CERAS
PRIVADAS
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB
GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Director de Sistema Administrativo | o " | antas222501
~—085-086 JIngeniero il 30425222502 BP-ES 2 O 2
087 iSEcrelafia | ’ 30125222503 SP.AR 1 1 0

MANUAL DEQRGANIZACION Y FUMCIONES(MOF) PAGINA 196 DE 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS D
SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

e

Sub Gerencia de Obras Privadas
TN° CAP 084
{ FP

Director de Sistema Administrafivo |

e 30852 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los procesos de otorgamiento de
\l‘\"""‘"—:«/’, . - .

autorizaciones, certificaciones, licencias, control técnico de las edificaciones y registros de asuntos de su
competencia. '

nglar y controlar las Ediﬁcaciones.Privadas_; asi.como plantear las modalidades de intervencion.
rmular Resoluciones, proyectar Directivas y gestionar su aprobacion correspondiente, en asuntos
de su competencia. ‘ - -

3.- Efectuar el control de las obras a las que s¢ le haya otorgado la autorizacion respectiva.

articipar en la elaboracion de Reglamentos, relacionados a-Construcciones y/o Acondicionamientos

Ty
AN .
d stablemmlentos.

= remodelacion, demolicion, pardmetros- urbanisticos, finalizacion de obra, hahilitacion de playas de
estacionamiento y declaratorias de fabrica en concordancia con las normas de la materia.

esidir la Comision Técnica Calificadora de Proyectos.

idir la Comision Supervisora de Obras.

ribir los Dictdmenes de Aprobacion de Anteproyectos de edificaciones nuevas, ampliacion,

ificacion, stc.

torgar la ampliacion de plazo de vigencia de la Licencia de Qbra, asi como la revalidacion, cuyas

soficitudes hayan sido presentadas en su oportunidad.

rgar Licencias Automaticas o Provisionales de Construccion, o

ficar planos de los expedientes de proyectos de obra y anteproyecto arquitecténico debidamente

dos por las Comisiones Técnicas Calificadoras de Proyectos.

lecer normas y reglamentos que coritribuyan al crecimiento armanico y ordenado del distrito.

ectuar las coordinaciones con otras areas para la Visacion de.documentacion (Legal, Catastro, etc.)

13.- Emitir [os Certificados de parametros Urbanisticos y Ediﬁca’gorioé.

16.- Otorgar Declaratoria de Fabrica, Pre-Declaratoria de Fabiica y demas documentos conforme a la
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normatividad vigente.

17.- Mantener la Base de Datos actualizada referida a Licencia de Obras.

: ;?u}, Formular y ejecutar el Plan Operativo Insfitucional de la Dependencia a su cargo.

19f%§§)rganizar, dirigir y evaluar permanentemente &l trabajo de las personas que conforman el equipoasu

iz cargo.
0./ Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente de

ey

BT Desarrolio Urbano.

Gerente de Desarrollo Urbano

DTgECTA RECIBIDA

m'“ ! . Il
@ECTA EJERCIDA |~ "enero

. o Secretarial
=”COORDINACION Gerente de Desarrollo Urbano
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en lﬁgemen}ﬁ Civil o Arqu1teciuwfhaw

e Desarrolio Urbano

e Estudios especiélizados relacionados al cargo
"["EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afic en administracion publica.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal. |

grnativa.- Traténdose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.

W LI NORNIOEDY ATORTA
e N
[+ A youe N
h ﬂ'ﬂm: s r'w‘.-:g%
o
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UNiDAD ORGANICA Sub Gerencia de Obras Privadas.
c\CAP 085
‘0 T

 CEASIFICACION SP-ES

‘ CgRGo ESTRUCTURAL Ingeniero I1.

‘“ﬂ"'ecutar actividades de verificacion en campo de construcciones privadas y levantamientos
i
}gpografcos

' :ES ESEECIFI""

1.~ Controlar Ia recepcion de obras de Ed;f icaciones Privadas y mantener permanentemente informado
al Sub-Gerente de Obras Privadas de toda las ocurrencias suscitadas en la ejecucion de obras
v privadas.

“I Prestar asistencia técnica en la ejecucion de obras privadas, asi como coordinar y supervisar obras
" privadas que ejecutan otras entidades y que estén relacionados con la construccion y
embellecimiento de la ciudad.

Recibir, registrar, clasificar y evaluar los expedientes de Licencias de Obras en general, asi como
realizar acciones con el coordinador y su programacian para la calificacion por Ia Comision Técnica

Emitir informes técnicos de avance fisico de la ejecucion de obras preferenternente por contrata,
para las acciones correspondientes.

Emitir informes preliminares para Ia liquidacion de confratos de obra; asi como de recepcion de

er inspecciones oculares in situ, sobre la verificacion de construcciones privadas, instalaciones
nuncios, numeraciones, conformidad de obra y ofros; emitiendo los informes correspondientes.
rticipar en el proceso de fiscalizacion programada por la Sub Gerencia de Obras Privadas,

orientadas a detectar construcciones clandestinas e instalaciones de anuncios y propaganda sin
. autorizacion, ete.

plir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub
Gerente de Obras Privadas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

5 75;DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Obras Privadas.
DISECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

-COORDINACION | Sub Gerente de Obras Privadas,
L\_‘E/iE"o"PONSABILIDAD Es responsable de fas funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Civil
Estudios relacionados con la especialidad.

- [sEXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en administracion plblica.
T OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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%

UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Obras Privadas.

o N"CAP ' RS
s |/ ERASIFICACION — SPES
ARGO ESTRUCTURAL Ingeniero If

-\;\‘tlijecutar, activida
TN
-to'p{ograﬁcos;

Al

Seguimiento pennariéﬁté e 16'5"ék';}-e entes de licencia de obra.
Programar las inspecciones oculares segun los avisos que realizan los propietarios.
Realizar inspecciones de obras y verificar que se esté llevando a cabo segin los planos aprobados.
Informar la situacion de cada obra y su avance.

Detectar el incumplimiento de los pardmetros urbanisticos.

Coordinar con el ingeniero o arquitecto encargados de la supervision de las obras por parte de los
I colegios respectivos.

Cumplir otras funciones, conforme a su compétencia y otras que delegue directamente el Sub
Gerente de Obras Privadas.

,_;‘DIRF& RECIBIDA éubGerentede Obras Privadas.
| %g}ﬁcErCTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORDINACION Sub Gerente de Obras Privadas.
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

& Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Givil

"‘:.'"QESPECJ}LIDAD Estudios relacionadas con la especialidad.

iﬁxﬁmENCIA Experiencia minima de un (01) afio en administracién plibfica.
QTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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¢ RECTA RECISIDA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE ﬁf’f‘%ﬁ?

Rty

UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Obras Privadas
N° CAP 087

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria l.

ecepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, Autoridades, personas internas y

\

S \extemas que concurran al estamento a indagar sobre la situacion de sus expedientes y/o prevenir ai

3) oordinador;
i ;e'ci Atender y efectuar llamadas

3,»? Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los Expedientes y firmar los cargos de Recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de Entrega de los mismos;
Registrar la documentacion yfo expedientes recibidos y/o entregados, mediante tramite
.~ documentario; .
“-'@rganizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar documentos de la Sub Gerencia,
f‘iedactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Proyecto de Resoluciones, Informes, y otros) con
criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Coordinador;
7.~ Hacer conocer a los servidores; las normas y dispositivos del Estamiento con cargos respectivos:

8.-  Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub
(Gerente de Obras Privadas.

U G;r.éﬁte e Obfas Privadas.

DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

_COORDINACION Sub Gerente de Obras Privadas.
PQNSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

REGIRIT

-EST Titulo de Secretaria o estudios técnicos similares
“ESPECIALIDAD Estudios relacionados con Ia especialidad

EXPERIENCIA Alguna experiencia en labores de |a especialidad
: ESTUDIOS Manejo intermedio de Office.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE VIALIDAD Y
TRANSPORTE

ADRO ORGANICG DE CARGOS |

DE LA SUB GERENCIA

DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

iracior de Sistemna Administrativa |

Eisienta en Servicios de Transportes ||

FP

SP-ES

SP-AP

MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES(MOT)
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aswSINIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Vialidad y Transporte
e QTZE?\W CAP 088
if’i"* C’Lm IFICACION FP
IE CA@}:&O ESTRUCTURAL Director de Sisterna Administrativo |

By

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE %ﬁwﬁ

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA

SUB GERENCIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

. Plaﬂiﬁcarjworgan.izar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de la vialidad y- trénépo&e priorizadas
por la Municipalidad.

:Evaluar, opinar y resolver las solicitudes de los procedimientos contemplados en el Texto Unico de
" Procedimientos Administrativa TUPA vigente. Asi como atender oportun'amente' todos los documentos
que llegan a la Sub Gerencia de Yiabilidad y Transporte.
% Planificar, organizar controlar, inventariar, replantear y mantener las sefiales de transito, los sentidos
"‘ﬁf«“;;“f“_:—Qe circutacion y demas dispositivos de seguridad en la via piblica.
jpinar mediante estudios y/c informes técnicos de transito y vialidad, cuando se trate de: interferir
5?’:’5};5 ‘.mporal 0 definitivamente una via; semaforizar una o varias intersecciones; instalar sefiales de
“£i4ransito o reductores de velocidad, replantear el disefio vial.
=4~ Opinar mediante Estudio Técnico toda implementacion en materia de frénsito, vialidad, e
implementacion de elementos de seguridad en |a via publica.
3.~ Mantener actualizada la base de datos digitalizada del area de transito y de todas las personas

juridicas del Semc:o de Transporte de Vehiculos Menores que cuenten con resolucion de circulacion y

Formular y Proyectar ios diferentes dispositivos Iegales que permitan mejorar, adecuar y reglamentar

el transporte de vehlcutos menores en el distrito de Ate, asi como emifir Resoluciones inherentes a las
)IS?‘Q,% \

v ew po realizar camparias de Segundad Vial en ¢l distrito de Ate,
roponer, actualizar y mantener el Plan Regulador del Servicio de Transporte en vehiculo menor.
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10.- Coordinar, supervisar y disefiar estrategias para los operativos de transporte de vehiculos menores.
11.- Formular y ejecutar e! Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.
12.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo asu

?,};% cargo.
pexs s . . . .
T4 4 ;hiumphr otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
Ei
-;Desarrollo Urbanoe.

+DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Desarrollo Urbano
DH;EFET A EJERCIDA ¢ Asistente en Servicios de Transportes |
il

________ E )J e Secretarial

Jierd "COORDINACION Gerente de Desarrolio Urbano

{"RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria de Transportes o carreras afines al

cargo
ESE‘ECIALIDAD » Desarollo Econdmico Local -

e Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en administracidn pablica.

‘OTROS ESTUDIOS ; Temas sobre gestion municipal.

* Alternativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.
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Sub Gerencia de Vialidad y Transporte
N° CAP 089
- fCLASIFiCAC!ON SP-ES
p«i‘k:w‘ EA;!}GO ESTRUCTURAL Asistente en Servicios de Transporte |l

1. (F‘E\Eiaborar informes técnicos para la evaluacion de los expedientes de la Sub Gerencia de Vialidad y

il s /}[ ransporte, emitiendo conclusiones y sugerencia respectiva.
L }:/' Llevar ef control de las metas propuestas en el afio fiscal respectivo, mediante informes detallado con

=" s cuadros anexos, gue soliciten a la Sub Gerencia de Vialidad y Transporte.

3.~ Proponer y ejecutar programa de Educarion y Seguridad Vial en el distrito de Ate.

"4 Participar en las supervisiones de los operativos que fiscalicen el fransporie de vehiculos menares

g dirigidos por la Sub Gerencia de Fiscalizacion Municipal, con la finalidad de emitir el informe

rrespectivo que permita la correccion o modificacion de los procedimientos.

‘Actualizar, controlar y verificar la informacién de los fransportistas en vehiculos menores para elaborar

reportes estadisticos para ia toma de decision gerencial.

6.- Proponer técnicamente la proyeccion de dispositivos legales para facilitar la gestion de la Sub

Gerencia de Vialidad y Transporte.

) \umpllr otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub Gerente
C%‘{ \g Vialidad y Transporte.

Sub Gerente de Vialidad y Transporte.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

COORDINACION Sub Gerente de Vialidad y Transporte -
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

_ "ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad

W F ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.

wi_E_AEPERIENCIA Experiencia minima de un {01) afio en puesto relacionado al area.
__QIEOS ESTUDIOS | Temas sobre gestibn municipal .
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[ UNIDAD ORGANICA Sub Gerente de Vialidad y Transporte
N° CAP 090
P QLASlFICAClON , SP-AP }
SOy "?Q)}QRGO ESTRUCTURAL Secretaria |.

K '_‘documentano

criterio propio de

i1 ‘m\\\ Recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, Autoridades y personas que concurran a
= ta Sub Gerencia estamento a indagar sobre la situacion de sus expedientes.
i Atendery efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de fos mismos.

- Registrar la documentacion yio expedientes recibidos ylo entregados, mediante f{ramite

‘Orgamzar y hacerel Despacho colocar sellos, framitar y distribuir.
adactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Proyectos de Resoluciones, Informes, y otros) con

7. Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Q\Gerente de Vialidad y Transporte.

acuerdo a indicacionas generales del.Sub Gerente.

Sub Gerente de Vialidad y Transporte

o DiRECTA EJERCIDA

Ninguno a cargo

COORDINACION

Sub Gerente de Vialidad y Transporte.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo de Secretaria o estudios técnicos similares

Wikt ATy

Estudios relacionados con la especialidad

;FEXPEEiENClA

Alguna experiencia en labores de la especialidad

& FOTROS ESTUDIOS

Manejo intermedio de Office.
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE
COMERCIALIZACION

NIRRT N B

ADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE COMERCIALIZACION

30125223301

‘c,l_g,z:._."';’ pecialisia en Comercializacion Il 30125223302 SP-ES 1 0 1

YRS

OQZl,;. /)(Secrelarial 30125223303 SP-AP 1 1 0
R

“oed”  |ofichista 30125223304 SP-AP ] 1 Q
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N el
iy

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

UNIDAD QRGANICA Sub Gerencia de Comercializacion

""-';EN\CAP 091
GE‘ASIFICACION FP
_ CA GO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo

O
: ]

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de comercializacion de la Municipalidad.

nificar, organizar y dirigir las actividades de promacién.de la comercializacion.
zormular  lineamientos para reglamentar, regu[ar, ordenar y controlar €l abastecimiento vy
w2 comercializacion de los productos. S

3.- Dirigir, ejecutar y evaluar el otorgamiento de las autorizaciones de funcionamiento de las actividades
comerciales, administrativas, industriales, profesionales y espectaculos plblicos no deportivos.
Autorizar el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y ofras empresas en el
| nto coordinando, supervisando y regulando sus actividades, a fin de garantizar la prestacion de

a3 Controlar y llevar un registro del comercio ambulatorio.

7.- Autorizar del cese de las actividades comerciales, industriales y profesionales.

8.- Otorgar la autorizacion para instalacion de elementos de publicidad exterior.

_9.- Fomentar |a formalizacion de las empresas y orientar a las mismas para su consfitucion formal.

indar informacion de su area relacionada a los tramites efectuados por el administrado.

ular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependenma a su cargo.

Q@ nizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su

Am\\\\ i
JEFE

oyt

N acA®

umpfir otras funciones, conforme a sl competenma y otras que deiegue directamente el Gerente de
Desarroflo Urbano.
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: "DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Desarrollo Urbano
e  Especialista en Comercializacion il

= j}\
"gugeecm EJERCIDA | « Secretaria |
/) B
i e Oficinista ll.

Gerente de Desarrollo Urbano

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Derecho, Administracidn o carreras afines al

el cargo

' ESPECIALIDAD  Desarollo Econdmico local

; e Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afic en administracion pablica.

OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

Alternativa.- Traténdose de un cargo de confianza se podré conjugar capacidad, formacion y valores.
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Sub Gerencia de Comercializacion.
092

SP-ES ,

Especialista en Comercializacion il.

e%"?jecutar y monitorear las actividades relacionadas con las Autorizaciones, Certificaciones, Anuncios,
Ezd
........ T'/Propagandas y Espectaculos Publicos no Deportivos.

' Orgamzar, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con las au.tdﬁz.aéfoﬁevs, 'cert‘iﬁcaciones,
anuncios, propagandas y espectacuios pablicos no deportivos.

Supervisar la emisidn y control de Jas autorizaciones de funcionamiento.

="+ Elaborar proyectos de Resolucion de licencia de aperiura, cese, modificacion de area, cambio de
| razen social y fusion.

Elabarar notificaciones para recoger licencia de funcionamiento o regularizar documentos faltantes.
Cumplir ofras funciones, conforme a su cornpetenma y otras que delegue directamente el Sub
Gerente de Comercializacion.

Sub Geréﬁ;[e- E!-émabhiehrcuallzamon

Ninguno a cargo

Sub Gerente de Comercializacion

Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
ESPECIALIDAD Estudios refacionados con la especialidad.
oD %E@ENC!A Experiencia minima de un {01) afio en puesto relacionado al area.
i TR“QS\\{ESTUDIOS Temas sobre gestion municipal
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UNIDAD ORG Sub Gerencia de Comercializacion
N° CAP 093
<o CLASIFICACION SP-AP
S Secretaria .

SPECH S o
Recepcionar, orientar, informar y' atender a las Comisiones, Auforidades, personas intemnas y
externas que concurran al estamento a indagar sobre la situacion de sus expedientes y/o prevenir al
Coordinador. _
2.-  Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.
3.~ Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los Expedientes y firmar los cargos de Recepcion;

ast como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

1 Registrar la documentacion ylo expedientes recibidos y/o entregados, mediante tramite
‘!s dogumentario. : :

/ Organizar y hacer el despacho, tramitar y distribuir documentos de la Sub Gerencia,

Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Proyectos de Resoluciones, Informes, y otros) con
criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Coordinador.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
ks‘% Gerente de Comercializacion.

1l

;;;;;;;;;
...............

Sub Gerente de Comercializacion

DIRECTA EJERCIDA j Ninguno a cargo

COORDINACION Sub Gerente de Comercializacion

fﬁﬁé;{@NSABiLlDAD Es responsable de las funciones asignadas.
®

ST Titulo de Secretaria o estudios técnicos similares.
G gégBEtIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
EXPERIENCIA Experiencia variadas en labores de oficina.
OTROS ESTUDIOS | Manejo de programas informaticos aplicativos.
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UNIDAD ORGANICA ' \ Sub Gerencia de Comercializacion
| N CAP \ 004
&@;(}LASIFICACION | SP-AP |
U\Af\ | C‘ARGO ESTRUCTURAL \Oﬁcumsta i, J

relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

,E_IECU ar y “coordinar actividades
verificacion y archivo del movimiento documentaria.
Revision de los expedientes remitidos por tramite Documentario y fegistral en forma detallada y

)

—

concisa.

Elaborar autorizaciones o constancias de espectaculos pablicos no deportivos.
" Proyectar resoluciones de anuncios y propaganda.

“‘Registrar en la base de datos los procedimientos de cese y otros.

j-:;' Emitir informes técnicos sobre comercio informal previa inspeccion ocular.

Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

‘8- Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientds técnicos de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de

% \romercializacion.
icipar en fa programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones.
evar al dia los archivos y fibros de consulta.
Revisar e informar sobre la documentacion que ingresa al area.
Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub

Gerente de Comercializacion.

m A REClB!DA—| Sub Gerente de Comercializacion

E’Qf% EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORQIWAC!ON Sub Gerente de Comercializacion
RES@(SAB!LIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS Estudios Té
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.-

z IENCIA Experiencia en labores de la especialidad.
3‘9 R STUDIOS | Manejo de programas informéticos aplicativos.

ico Superiores relacionados con €l area.
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ORGANOS DE LINEA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SUB GERENCIA DE EECUCION DE OBRAS
PUBLICAS ~ . -

H

-

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE

Direclor de Sislema Admtinisirativa 1l

30125222601

OBRAS PUBLICAS

FP

30125222602

S5P-ES

B
W L B e .
0 L)

i Ty
Hioing 40 T2,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Gerencia de Obras Publicas
095

FP

Director de Sistema Administrativo il

Arogramar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los estudios y/o expedientes técnicos de proyectos de
obras municipales asi como la ejecucion de obras en el distrito.

a%ganizar, dirigir, coordinar y evaluar €l desarrollo de los estudios y disefios de proyectos de obras

. pt’jﬁlicas de infraestructura urbana.

,.‘.,Gr'ganizar, dirigir, coordinar y evaluar ef proceso de formulacion de expedientes técnicos de ejecucion
de obras, de contratacion de consultorias.de proyectos y supervisiones de estudios a través de
procesos de seleccién publicos.

3.- Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el procesc de ejecucion, inspeccion, supervision, recepcion y

oA Disliquidacion de obras. -

i alar por el cumplimiento del plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva asignacion de los
rsos economicos y financieros en coordinacion cen la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

r porque se mantenga actualizada la normatividad especifica para proyectos y obras piiblicas.

= SZCoordinar con entidades plblicas y privadas que tengan relacién con los estudios de los proyectos y
" ejecucion de obras.
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14.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
cargo. '

15.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente
Municipal.

/Eﬂ[,}!ECTA RECIBIDA | Gerente Municipa

DIRECTA EJERCIDA

Ingeniero 1l

Gerente Municipal
Es responsable de las funciones asignadas.

} Titulo universitario o bachilier en Ingenieria Civil o Arquitectura.

'l:§§i?"ECIALIDAD Estudios especializados relacionados al cargo.
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02} afios similares.

OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

*Altetnativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y vaiores.
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Gerencia de Obras Plblicas.
096
/CEA\SIFICACiON SP-ES
C%}\RGO ESTRUCTURAL Ingeniero il

Formular estudios de pre inversion y expedlentes tecnicos.
Coordinar reuniones y concertar citas, asi como atender a los representanies de organizaciones.
Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a los Sub
Gerentes l0s reportes respectivos. |

Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciéndase prioridades en su ejecucion.

Controlar la ejecucion y recepcion de obras Plblicas y mantener permanentemente informado al
i Gerente de Obras Piblicas.

* Emitir Informes Técnicos de las Inspecciones de Obra.
Efectuar inspecciones oculares de verificacion y constatacion en campo.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerenie de
Obras Publicas.

heie o
A
i

it
¢ -~

... DIRECHA Recumente de Obras Piblcas
&1 DIRETA EJERCIDA Ninguno a cargo

“COORDINACION Gerente de Obras Publicas
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Civil.
ik ESPEG}#LEDAD Estudios relacionados con la especialidad.-
; EXP NCIA Experiencia minima de un {01) afios en administracion piblica.

)

~=OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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AMA DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

30125222611

30125222612 SP-ES 2 s} 2
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
097

Fp

Director de Sistema Administrativo |

Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios ymdlsenos de proyectos de obras hasta el

nive! de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad vigente.

2.- Controlar y supervisar la elaboracion de los proyectos de inversion plblica en el marco de los Planes
de Desarrollo y del Plan de Inversiones de la Muhicipalidad.

3.- Controlar y supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos en base a los estudios de pre

”@\@\versién declarada viable por 1a Oficina de Programacion en inversion (OPI) de la Municipalidad,

7 “uhorporados al Banco de Proyectos de Obras Plblicas. -

4.- lizar el control y evaluacion de estudios y proyectos elaborados en ta Sub Gerencia y contratados

-gon consultores externos.

5. Aprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la Sub Gerencia y de aquelios

gontratados con consultores externos.

oordinar con los consuitores ylo proyectistas para que absuelvan las consultas, observaciones y/o

% ‘
Ve% por la corecta administracion del banco de expedientes técnicos y proyectos.
Minar con entidades plblicas y privadas fa obtencion de informacion respecto a obras existentes,
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urbanos y la emision de los informes de factibilidad técnica.

12.- Supervisar las actividades técnicas de los proveedores de la Sub Gerencia.

13.» Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

14.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
cargo.

4 > Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
‘ AYbras Publicas.

Gerente de Obras Plblicas
Ingeniero |l

Gerente de Obras Publicas
Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachifler en Ingenieria Civil o Arquitectura
o Sisterna Nacional.de Inversion Publica
L s  Estudios especializados relacionados al cargo
: EXPERIENC!A Experiencia minima de un (61) afic en administracion pUblica.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

* Alternativa.- Traténdose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacian y valores.
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AD ORGANICA T Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Ne CAP 098 - 099
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero Il

m\

s
> [

SR

s de pre inversion e inversion de los estudios de

. rF‘ rticipar en la elaboracion de es;t‘ﬁ'd;os'eﬁ SUS |
_ erlas obras a ejecutar por la Municipalidad.
5 roponer y participar en la formulacion def programa de inversienes del distrito en lo correspondiente
a proyectos y obras de infraestructura.
3.- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios y programas especializados en ingenieria.
.| 4~ Proponer la normatividad necesaria para e} cumplimiento de sus funciones.

» Formular los perfiles, estudios de pre factibilidad y factibilidad de los proyectos de inversian plblica.
“Formular expedientes técnicos de los proyectos declarados viables.
egistrar en el Banco de proyectos de estudios de pre inversion que se formulen para las obras

municipales.
Realizar y proponer la elaboracion de nommas y directivas para la formulacion de estudios,

anteproyectos y proyectos de inversion.

RECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Estudios y Proyectos
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
i%’B}%RWACION Sub Gerente de Estudios y Proyectos

%%{ESP‘@)%SABIUDAD Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachilier en Ingenieria Civit 0 Arquitectura.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de un (01) afios en administracion pablica.

Temas sobre gestion municipal.
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION
DE OBRAS PUBLICAS

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

ADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

Directar de Sislema Administrativo | 30125222624 FP 1 1 0 X

101 Ingeniero I 30125222622 SP-ES 1 a 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE L

SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

/: -’UNﬂ]pAD ORGANICA Sub Gerencia de Ejecucion de Obras Pablicas
P CAP 100
(CLASIFICACION FP
ARGO ESTRUCTURAL

Director de Sistema Administrativo |

]

.Planifcar organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las obras plblicas realizadas por Ia
Mumctpalldad

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision, recepcion y
liquidacién de obras de inversion plbiica.
; Velar por el cumplimiento del Plan de inversiones de Obras Pubhcas y su respectlva asignacion de los

recursos econdmicos y financieros en coordinacion con la Gerencia de Obras Publicas y la Oficina
Geheral de Planificacion.

Mantener actualizada |a normatividad especifica para proyectos y obras publicas.

“Evaluar las solicitudes o expedientes a la ejecucion de obras en la via publica referidas, asi como
otorgar |a respectiva autorizacion. S

oS T
1S

!nformar mensualmente sobre las valonzacmnes y hqumlacmnes de obras efectuadas para su remision

tir las autorizaciones y controlar la ejecucion de obras en la via piiblica por parte de las empresas
servicios y de particulares.

8. Emitirinformes para el pago directo y adelanto de materiales.
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sean asignadas por la Gerencia de Obras Publicas. J
“DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Obras Piblicas
DIRECTA EJERCIDA | Ingeniero |l
COORDINACION Gerente de Obras Publicas
____| RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en ingenieria Civil, Arquitectura ¢ carreras afines al

cargo.
ESPECIALIDAD o Sistema Nacional de Inversion Publica

‘?{ix o Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA

: Experiencia minima de un {01} afio en administracion publica.
"OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

* Alternativa.- Traténdose de un cargo de confianza se podré conjugar capacidad, formacion y valorss.
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1 IDENTIFICACION :
UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Ejecucion de Obras Publicas
N°CAP - 101
CLASIFICACION SP-ES

| CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero i

RS T

nidad organica.
Inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos y materiales que se usen en las diversas obras,
esten de acuerdo a las especificaciones técnicas.

-, Gontrolar la ejecucion de las obras de instalacion de redes de servicios pubiicos, asi como la
~feposicion de las veredas y pavimentacion afectada por la ejecucion de dicha obra de parte de los

ontratistas.
Atender solicitudes de autorizacion para ejecucion de trabajos temporales en areas de uso plblico,
asimismo atender las solicitudes de modificacion de bermas laterales, construccién de veredas

e, SAIdineles, solicitadas por particulares en vias arteriales, calectoras y locales en el distrito, en ambos
Ty
=2

s . o
6. 2388508 de acuerdo a los convenios y normatividad vigente.

J6- B
El

SEILTy

ir, coordinar y supervisar los estudios y programas especializados en ingenieria.

g orar normas y directivas para la mejor gestion de las obras pablicas en el distrito.

i .- .‘gg ricipar en la programacion, reprogramacion y evaluacion del programa de inversiones; asi como
%ealizar expedientes técnicos de Ingenieria Civil.

9.- Formular el Plan Operativo !nstituéional de la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras Piblicas.

anizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su

lir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub Gerente
1 " -
iiyd@# jecucion de Obras Piblicas.

Sub Gerente de Ejecucmr{ de Obras Publiéés
Ninguno a cargo

Sub Gerente de Ejecucion de Obras Piiblicas
Es responsable de Ejecucion de Obras Piiblicas.

MANUAL DEORGANIZACION Y FUE“iC[-";}MES(MOF}

PAGINA 226 DE 215



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Civil
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de un (01) afio en administracién pablica.
Temas sobre gesfion municipal.
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ORGANOS DE LINEA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

4 }j'.‘[ ______
aggg i
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PUBLICOS

CERENCIAMUNSQPAL

5B GERENCIA DE LIMIPIEZA PUBLICAY
ORNATO

SUB CERENCIADE ECOLOGHA, PAQQUES Y

L i

 JPRDINES

S

DRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS

30125222801 FP

T
#%}Jecialis!a Administrativg | 30125222802 SP-ES 1 Q 1

icinista Il 30125222803 SP-AP 1 1 0

P’

gnuu =

A de! Irehalager de Sevicio | 30126222804 | SP-OBRERO | 5 5 0
N0 | 30125222805 | SP-OBRERO | 2 2 0
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS D
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

UN]BAD ORGANICA Gerencia de Servicios Publicos
Ne gﬁAP 102
" "QE?(SIFICACIC)N FP
' 'J;,’,G’ﬂRGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo li

Proponer politicas y normas para Ia adecuada prestamon de servicios publicos que brinda la
Municipalidad.

2.- Proponer la contratacion de terceros para la ejecucion y supervision de los servicios publicos,

?;;\Qagf niendo las modalidades del servicio, las condiciones técnicas y ia estructura de costos.

3. D 7 fa conformidad de los servicios prestados por terceros para la atencion o supervision de los

Ptoponer ylo solicitar sanciones y penalidades a los. operadores de los servicios publicos por
incumplimiento de las normas técnicas, legales y contractuales en la operacion del servicio.
5.- Emitir Resoluciones Gerenciales en el ambito de su competencia. .

uso publico, viviendas, entre otros.

14.- Determinar la disposicion final de los residuos solidos recolectados y su aprovechamiento.
15.- Asegurar |a luminacion pablica ordinaria u ormamental instalada en [as vias, parques o infraestructura
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de recreacion activa o pasiva del distrito capital.

7 JG\ Supervisar y efectuar la conservacion y mantenimiento de parques, complejos deportivos,
preservando su dotacion de servicios de agua, ardines, desagle y alumbrado publico.

~1‘7'."’Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad en establecimientos de servicios, comerciales,
L% industriales, viviendas, piscinas, escuelas y otros lugares.

=Fiecutar campafias de limpieza, fumigacion, - desinfeccion, desratizacion y descanizacion en
eéfablec:mientos ptibficos y privados, en coordinacion con las instituciones publicas de salud; sujetos
a 135 normatividad vigente.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de ta Dependencia a su cargo.

£ @rganizar, dirigir y evaluar permanentemente &l trabajo de fas personas que conforman &l equipo a su
cargo.

| 21.- Gumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamenie el Gerente

Gerente Municipal

Especialista Administrativo |
Oficinista I}
Trabajador de Servicios |

i Mecanico |
COORDINACION Gerente Municipal

RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

TUDIOS Titulo universitario o bachiller en ingenieria Ambiental, Administracion o carreras
oM VIS afines al cargo
£ PEG\K\LEDA’D o Temas sobre gestion ambiental
e Estudios especializados relacionados al cargo
i i )QggRWNCIA Experiencia minima dos (2) afios en puestos similares.
" m Oﬁ'[@gé’ ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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Gerencia de Servicios Pablicos.
103

SP-ES

Especialista Administrativo .

- . |abores de su competencia.

Promover la participacion de las instituciones .piblicas y organizaciones de base en la limpieza
"‘i:fj‘l:lb!ica y ofras actividades que benefician a la poblacién

F;]’ecutar y coordinar el desamollo de procesos técnicos, propeniendo metodologias de trabajo,
normas y procedimientos del sistema de servicio plblico.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evaluar los informes respectivos.

\ [iiﬁﬁv,(, ontrolar la recepcién, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen
B0 4 la dependencia,

L...L.=.... SUDETVISET |as actividades relacionadas con la conservacion y mantenimiento de parques y jardines
pervisar las actividades relacionadas con |a limpieza publica.

10.- Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

1.~ Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
_%wicios Piblicos.

b Gerente de Servicios Pablicos
" DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo ‘
COORDINACION Gerente de Servicios Piblicos

o

RMSABIUDAD Es responsable de las funciones asignadas.
;-3.;'_5'5 if d

>
i

Titulo universitaric o bachiller relacionado con la especialidad.
“TESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA 1 Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion mu-nicipal.
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Gerencia de Servicios Plblicos
104

SP-AP

Oficinista i1l

Redaciar resoluciones, proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos preestablecidos.
. Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Gerendia.

: -Digitar, cuadros 0 graficos estadisticos y documentos de informacion para toma de decisiones.
;Ii;ile\rar al dia los archivos de la Gerencia.

Recepcionar, repartir y archivar toda la decumentacion que ingresa a la gerencia.

" Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente de
Servicios Pblicos.

,,,,,,,  DIRECHA RECIBIDA | Gerente de Servicios Plblicas
Ll i Rn

***{5) DIREZITA EJERCIDA | Ninguno a cargo
k RDINACION Gerente de Servicios Piblicos
RESPONSARILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

Estudios técnicos superiores relacionados con el area.

Capacitacion tecnica referente al puesto.

) _;—;Ex{g;}fENC!A Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina,
I BTROS ESTUDIOS | Manejo intermedio de Office. - -
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[ UNIDAD ORGANICA T Gerencia de Servicios Piblicos.
wTaEN° CAP 105-109
* [ GEASIFICACION SP-OBRERO

QﬁFf'{GO ESTRUCTURAL : Trahajador de Servicio |.

Ejecutar labores de apoyo administrativo.

i

2)

=" Ejecutar operativos de limpieza, recuperacion de &reas verdes, recojo de desmontes segin ordenes
especificas.

) +- Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

-+ Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
#iServicios Plblicos.

-}

Gerente de Servicios Plblicos
IREG TA EJERCIDA | Ninguno a cargo

(s . ‘t
COCRBINACION Gerente de Servicios Publicos -

Es responsable de las funciones asignadas.

ETUDIOS Instruccion secundaria o primaria.
/&\5 "%&ENCIA Experiencia variada en labores de impieza piblica.
T
E

<

™

1

N .1-m

i kR WaRn &
T Dl
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( «E;;:IGQIDAD ORGANICA Gerencia de Servicios Piblicos
Nﬁ%-Ap _ 110-111
e :CLASIFICACION SP-OBRERQ
| .GARGO ESTRUCTURAL Mecanico |.

Realizar reparaciones mecanicas y electricas de motores, maquinaria y equipos diversos; asi como
realizar el afinamiento de motores a gasolina y diesel.

Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos; asi como
. cambiar platinos, condensadores, modelos de encendido, bujias, bobinas de encendido, discos y
7 bombas de embrague.

Verificar y diagnosticar el estado de operatividad de los vehiculos y equipos motorizados y
determinar las reparaciones necesarias.

Supervisar los servicios de mantenimiento eléctrico, mecanica y reparacion que se realizan en el
,r”’” ta!ler Municipal, asi como del planchado y pintado de las unidades méviles, previamente autorizados:

\%,, “d',i‘;,@«ug"??‘ evoiver las mismas en contra entrega al encargado del Almacen.
e S -
‘l 2. Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de

Memmos Piblicos.

AR Ch BIDA | Gerente de Servicios Publicos
off u EJERCIDA | Ninguno a cargo
ORDINACION Gerente de Servicios Piblicos

RESPONSABILIDAD s re.spo_nsable t-ie Ejecucion .d.e a?ccsones de mantenimiento de vehiculos,
maquinarias y equipos de la Municipalidad.
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Estudios técnicos en mecanica.
Experiencia en labores variadas de mantenimiento.
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ORGANIGRAMA DE LA SUB

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

GERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y ORNATO

112 Direclor de Sistema Administralivo | 0125223001 P 1 1 ¢ X
252330 - 1
v Y Espacigiista Administralivo 30125223002 SP-ES ! 0
ofer | 30125223003 | SP-OBRERO 4 4 Q
)
- ﬂ‘)}bajadur de Servicio |l 30125223004 | SP-OBRERQ 2 2 0
"ﬁ'}//éb de Senvica | SP.
)% alador de Servicio 30125223005 OBRERO 47 47 0

G —
NG

{
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENC!IA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

GNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Limpieza Pablica y Omato
N CAP 12
i uiCLASlFICACiON ' FP

ARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

Programar, dirigir, coordina y supervisa las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de
residuos solidos.

4.~ Proponer directivas, reglamentos y otros documentos tecnlcos normativos para una mejor gestion de
los residuos sdlidos en el distrito.

s0lidos.

12.- Concurrir a las reuniones de trabajo y/o coordinacion que realice la Gerencia Municipal y ofros
relacionados con los planes de desarrollo, asi con otros organismos.
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13.- Emitir Informes y conformidades del servicio de! personal de limpieza pablica en forma mensual.
14.- Coordinar con la Secretaria de Imagen Institucional sobre temas de difusion de Educacion Ambiental.
15.- Promover la Instalacion de recolectores en lugares apropiados, para la acumulacion de basura.
/6@?»1 6.- Mantener informacién actualizada sobre fos costos y rendimientos de los vehiculos y equipo de
Q@“ i 5”(% limpieza de la Municipalidad. .
- 17~ Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del omato del distrito.

8;- Eiecutar instrumentos de gestion asi como las .ordenanzas relacionados con residuos solidos del
T, ambito municipal.
\-lmmr informe cuantificado de todas las actividades realizadas en campo.
. ,-E/ormular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de Ta dependencia a su cargo.
-Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el frabajo de las personas gue conforman el equipo a su
Lo ‘ cargo.

22.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
Servicios Plblicos. '

DIRECTA RECIBIDA

CGerente de S_e‘r.;.'ncros_ Pubizcos ,

Especialista Administrativos |
Chofer | '
Trabajador de Servicio Il
Trabajador de Servicio |
Gerente de Servicios Piblicos

SP(?NSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

DIRECTA EJERCIDA

4 '?':*q
5

Titulo universitario o bachiller en Ingenieria Ambiental, Administracion o carreras
afines al cargo

o Temas sobre gestion amb[ental
o Estudios especializados relacionados al cargo
Experiencia minima un (01} afio en puestos similares.

Temas sobre gestif)n municipal
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i

UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Limpieza Publica y Omato

G%ASIF]CAC!CJN SP-ES
.,.gijGO ESTRUCTURAL : S Especialista Administrativo .

Ornato.
Ejecutar y supervisar ef manejo-adecuado de los residuos solidos en las etapas correspondientes.
Formular, ejecutar y supervisar los proyectos en materia de gestion ambiental de residuos sélidos del
ambito municipal.

ipoordinar con las instituciones pertinentes a fin de reqularizar los respectivos seguros vy

Actualizar y cuantificar la data yfo ios indicadores de gestion de_'los residuos solidos del ambito
municipal.

Coordinar con el &rea competente en realizar charlas en salud ocupacional y/o laboral af personal de

2 Coordinar con el &rea competente a fin de mantener en dptimas condiciones sanitarias yfo
ambientales las unidades de servicio de récoleccion asi como los centros operacion inicial
(maestranza).

ordinar con las instituciones publicas y privadas en a mejora de la gestion de residuos sélidos.
rmar periodicamente de la generadic’m de residuos solidos a las instituciones pertinentes.

rdinar y apoyar al area pertinente con la proporcion de fas datas en la elaboracion de la
tructura de costos.

2= Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Gerente de Limpieza Piblica y Omato.

Sub Gerente de Limpieza Plblica y Omnato
Ninguno a cargo

COORDINACION Sub Gerente de Limpieza Piblica y Omato
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.
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Lol UDIOS Tiulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
NS
Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
Temas sobre gestion municipal
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Sub Gerencia de Limpieza Piblica y Omato
114-117

i | GAASIFICACION SP-OBRERO
/| CARGO ESTRUCTURAL Chofer 1.

onducir automoviles, camionetas y vehiculos pesados para transporte de personal yfo cargas.

(Recojo de residuos solidos).

| 2 Asistir puntualmente a su centro de trabajo.
Cumplir con la programacion sobre fa recoleccion de desechos sblidos, que se producen en el

lnformar al jefe de las actividades realizadas durante el dia.

5 Informar sobre algun hecho suscitado fuera de lo normal durante el dia.

6.- Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Numphr otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub

“Eerente de Limpieza Piblica y Omnato.

sy

DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Limpieza Pablica y Omato
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORDINACION Sub Gerente de Limpieza Pablica y Ornato

/ﬁg@ BE&;&NSABIL!DAD Es responsable de las funciones asignadas
g
‘ *

' Qle STHyOS Instruccion primaria.
S r;:,ESI#E“c&ALmAD Brevele profesional.
EXPERIENCIA Experiencia en conduccion de vehiculos y labares variadas de mecanica.

Mecanica automotriz.
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| N°CAP 118-119
4 | CLASIFICACION SP-OBRERO
Trabajador de Servicio Il.

R Custodiar las herramientas de trabajo que se fe asigne a su cargo.
Trasladar los deshechos de residuos solidos af relleno sanitario.
Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del omato del distrito.
. ! Efectuar la impieza publica en los horarios establecidos por el supervisor.

|/ Mantener todos los recipientes de recoleccion de basura ubicados en las calles, plazas y plazuelas
del distrito en perfectas condiciones.

7.-  Efectuar el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector.
8.-  Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
9.-  Cumplir otras funciones, conforme & su competencia y otras que delegue directamente el Sub

m&rente de Limpieza Publica y Omato.
el v

: ORID )
[ DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Limpieza Pablica y Omato
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo |

COORDINACION Sub Gerente de Limpieza Plblica y Omato
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

instruccion primaria.

Experiencia variada en labores de limpieza pablica.
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| Sub Gerencia de Limpieza |
% [NRCAP 120-166

[ CEASIFICACION SP-OBRERO

: Trabajador de Servicio .

'UNIDAD ORGANICA

Realizar la recoleccion de los Residuos Solidos de fimpieza de calles, plazas, parques y jardines del
distrito.

- ~:Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Trasiadar los deshechos de residuos solidos al relieno sanitario,

Reanar |as actividades destinadas a lograr la buena presentacion del omato del distrito

Re: 'uerlr oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su frabajo.
Cdmpllr otras funciones, conforme a_su competencia y otras que delegue directamente e! Sub

Gerente de Limpieza Pliblica y Omato.

Sub Gerente de Limpieza Publica y Ornato
Ninguno a cargo

Sub Gerente de Limpieza Plblica y Ornato

Es responsable de las funciones asignadas.

Instruccién primaria.

Experiencia en labores variadas de mantenimiento.

, \yuﬂ @‘-
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE ECOLOGIA,

PARQUES Y JARDINES
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RO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE ECCLOGIA, PARQUES Y JARDINES

Diractor de Sisterna Administrativo | 30125222901 FP

Especialista Administrativa | 30125223402 SP-ES 1 0 1
Tecnice Adminisirative | 30125223403 SP-AP 1 H 0
Chafer | . A0125223404 § 5FP-OBRERO 2 2 ]
Trabajador de Servicio Il 30125223405 | SP-OBRERO 6 6 Q
\rabajadnr de Servicio | _ 30125223406 | SP-OBRERO 72 72 a
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE ECOLOGIA, PARQUES Y JARDINES

Sub Gerencia de Ecologia, Parques y Jardines
167
FP

Director de Sistema Administrativo |

Planificar, ejecutar y asegurar las politicas y procedimientos para el desarrolio de fas actividades de los
servicios pUblicos de ampliacion y mantenimiento de las areas verdes y saneamiento ambiental.

Planificar, organizar y dirigir-las actividades de supervision de los servicios de ecologia, parques y
jardines.

2.- Planificar. Organizar, dirigir Ias actividades el desarrolio y utilizacion de los viveros municipales.
Participar en el planeamiento de programas de saneamiento ambiental.

borar Ia estadistica mensual del recojo de malezas, cantidad de agua utilizada en el riego de areas
es, cantidad de plantaciones efectuadas, cantidad de nuevas areas verdes habilitadas etc.

tener actualizado las hojas de rutas del servicio de mantenimiento de areas verdes.

Goordinar |a atencion de reclamos de los contribuyentes presentados durante el servicio desde la
inspeccion ocular, informe de inspeccion hasta 1a sofucion dada por 1a Gerencia.

i N

J

%\jﬂp&‘a poner directivas, reglamentos y otros documentos tecnicos normativos para una mejor gestion en
'- materia de conservacion de areas verdes.

Dmo\nar programas de tratamiento de residuos solidos organicos, con un manejo sanitario y técnico
B D!‘gr

¥ ambiente, orientadas a promover la participacion conciente de la ciudadania.

ramar la elaboracion y actualizacion del inventario de parques y jardines asi como de especies
existentes. '

14.- Formular proyectos de conservacion de las areas verdes del distrito.
15.- Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MO F) PAGINA 246 DF 316



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

16.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de as personas gue conforman el equipa a su
cargo. _

17.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente de

%Servicios Plblicos.

VGe;ente de Servicios Plblicos

Y o Especialista Administrativo |
ol e Técnico Administrativo |
DIR:E};:TA EJERCIDA | &+ Chofer|
';{,/ o Trabajador de Servicio Il
: Lt o Trabajador de Servicio |
“=*COORDINACION Gerente de Servicios Publicos

RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

REQUIS
TUDIOS

Titulo universitario o bachiller en tngenieria Amhbiental, Administracion o carreras
afines al cargo

e Temas sobre gestion ambiental

o Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima un {01) afio en puestos similares.
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestién municipal.

ativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.
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UNIDAD ORGANICA ) Sub Géfencla de Edolog:a,w'ié'arques y Ja‘r‘d'iﬁéé'
N° CAP , 168

]'gf;&.ASIFICAClON SPES

/ff’ARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |.

~ ambiente y ecologia, supervisando la dotacion, utilizacion y sembrado de especies forestales, asi
como la preparacion de suelos, seleccidn de plantas, transplante, marqueras, aporques en viveros
de propiedad municipal.

-Elaborar y controfar el inventario mensual de flores y plantones producidos en [os viveros y ofras
“afines, asi como programar y controlar ef riege de parques a través de canales de regadio y tanques
ci%ternas, evitando aniegos.

stablecer cuadrillas de personal por zonas, para el servidor publico de mantenimiento de parques y
jardines, asi como relacion de turnos o jornadas de trabajo, controlando la asistencia y permanencia
en los puestos y zonas de trabaje.

Coordinar permanentemente con la Gerencia de Servicio Piblicos para el mantenimiento preventivo
y periodico de los vehiculos volquete, tanque cisierna, asignado a areas verdes.

mitir informes fecnicos sabre expedientes relacionados con los procedimientos de servicios
ministrativos de fa Sub Gerencia.

w4 jecutar y supervisar programas de forestacion y reforestacion de las urbanizaciones, avenidas, asi
~ como el embellecimienta de parques y alamedas, podando o talando arboles, en concordancia con

las normas vigentes al respecto.

ordinar y controtar fa venta de plantas, plantones, troncos, lefias, etc., asi como el servicio de
stecimiento de agua para el mantenimiento de las areas verdes en |as urbanizaciones populares,
iendo los informes mensuales de este servicio.

cutar campafias de limpieza, fumigacion, desinfeccian, desratizacion en establecimientos plblicos
y privados, en coordinacion con las instituciones pablicas de salud,

9.-  Promover, coordinar, ejecutar las campafias sanitarias y de profilaxis en los camales, los mercados y
organizaciones territoriales del distrito. o

mplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente la Sub

encia de Ecologia, Parques y Jardines.

o
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_ DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines
_| DIRECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo
|"GRORDINACION

Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
.OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

‘i FEXPERIENCIA
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iDA ORGANICA Sub Gerencia de Ecologia, Parques y Jardines
N° CAP 169
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1. J

| DIRE'CTA EJERCIDA

. ;‘\\ ;ecutar ac wsd es de recepcson calificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
}ﬁecnlcos

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes prefiminares.

7. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

retiniones de trabajo.

Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
\ Gerente de Ecologia, Parques y Jardines. '
IPh.

BlDﬂ Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines
Ninguno a cargo

COORDINACION Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines

Es responsable de las funciones asignadas.

N Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.
ESPECIALIDAD

Estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia en labares de la especialidad. .
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UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Ecologia, Parques y Jardines
N° CAP 170 - 171
| CLASIFICACION SP-OBRERO
{@ %AﬁGO ESTRUCTURAL Choferl.

' Efectuar e chequeo general diario de los sistemas eléctricos y de lubricacion del vehiculo asignado.
Realizar ! traslado de agua para el riego. de parques y jardines diario segln el cronograma semanal
estructurado por la jefatura.

- Efectuar trabajos de apoyo a areas verdes y omato en los operativos de limpieza, para el servicio de

1 baldeo de la via plblica y de los mercados. '

Efectuar el acameo de agua en las principales festividades durante el afio, y en los operativos de

limpieza. '

Brindar segiin documento que autorice, el apoyo a las obras que ejecuta la Municipalidad.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

umplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
rente de Ecologia, Parques y Jardines. '

DIRECTA RECIBIDA

Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines
%_CTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
: 6@3Q\INACION Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines
i RESF‘%}[‘SAB!LIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

~E5TUDIOS
ESPEGIALIDAD

Instruccion primaria

Brevete profesional.

Experiencia en conduccién de vehiculos y labores variadas de mecanica.

Mecanica automotriz. .
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UNIDAD ORGANICA “Sub Gerencia de Ecologia, Parques y Jardines.
N° CAP 172 - 177

_1 CLASIFICACION SP-OBRERO

.;%\/}«RGO ESTRUCTURAL Trabajador de Servicio I,

4 Custodiar las herramientas de trabajo que se Te asigne a su cargo.
Participar en la recuperacion de las areas verdes del Distrifo.
Realizar las actividades desfinadas a lograr la buena presentacion del omatoe del distrito.

. Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar los trabajos de
""F:;fmantenlmlento y conservacion de las areas verdes.

Cumphr otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
G_erente de Ecologia, Parques y Jardines. :

Sub Gerente de Ecclogia, Parques y Jardines

Ninguno a cargo. _
Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines

Es responsable de las funciones asignadas.

Instruccién primaria.

Experiencia variada en labores de fimpieza plblica.
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:

\ Sub Gerencia de Ecologla, Parques y Jardines.
‘ 178 - 249

‘ SP-OBRERO

\ Trabajador de Servicio L.

ﬁéfques y jardines del distrito. ”

ealizar las tareas de mantenimiento y conservacion de las plazas,

Cultivar y mantener en buen estado las areas verdes del distrito.

4- Efectuar la recuperacion de las areas verdes del distrito.

1 5.- Realizar las actividades destinadas a lograr 1a buena presentacion del omato del distrito.

- Efectuar el regado y mantenimiento de las plazas, parques y jardines.

’%Requenr oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Gumphr otras funmones conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Sub

}

Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines

3/ ['DIRERTA EJERCIDA | Ninguno a cargo
COORDINACION Sub Gerente de Ecologia, Parques y Jardines

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

[ ééTunios

Instruccion primaria.

ENCIA

Experiencia en labores variadas de mantenimiento.

...........
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ORGANIGRAMA D

E LA GERENCIA DE SECGURIDAD Y
FISCALIZACION

CERENCIARMUNQPAL

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

1 SUBGEREI\ICIADEF!SCNJZACIQN_MUNIQPAL; .

L~ SUBGERENCIADEDEFENSACML . |

R e AL LT TS

Direclor de Sisiema Administrativa ) 30125223801 FP t 1 o} X
251 Especialista en Seguridad 111 30125223802 SP-ES t 0 1
252-2563 |Oficinisia Il ’ ‘ 30125223303 SP-AP 2 2 8]
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA DE SEGURIDAD Y FISCALIZACION

:-~UN10AE'0RGANICA ) | Gerencia de Seguridad y Fiscalizacion
@QAP 250

mCLﬂASIFICAC\ON _ FP
CARGO ESTRUCTURAL _ Director de Sistema Administrativo 1l

campanas de mformacaon y difusion a la poblacian en materia de Seguridad Ciudadana.
.‘Ieimf car, orgamzar dmglr y contro|ar las actlwdades relacionas con la seguridad de los vecinos, a

" Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los comites
vecinales y de los agentes vo!untarios de Segun'dad Ciudadana

&a normas Intemas y disposiciones legales wgentes relacionada con la competencia municipal.
‘1’ Organ:zar d:ng:r conjuntamente con fa Sub Gerencua de Defensa Civil el cumphmiento de las normas

ular y ejecutar el Pian Opérativo Institucional de la Dependencia a su cargo.
dnizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
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13.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente
Municipal.

:RIRECTA RECIBIDA | Gerente Municipal.

- ‘% o Especialista en Seguridad Ii
#% DIRECTA EJERCIDA . o : .

W » Todo el personal de las diferentes Sub Gerencias a su cargo.
T GOORDINACION | Gerente Municipal.

;\RESPONSAB!LlDAD Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDK)S Estudios universitarios o haber pertenecido a las Fuerzas Armadas ¢ Policiales
ESPECIALIDAD ¢ Temas sobre seguridad
= ¢ Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima dos (02) afios en puestos similares
SN -OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

-Altérniativa.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valares.

o S i b
T HiL
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UNIDAD ORGANICA " [ Gerencia de Seguridad y Fiscalizacion.
N° CAP 251
5 e 7
v | Gl SIFICACION SP-ES
- CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Seguridad 111.
SOEBTR

A,/

Coordinar y controlar el funcionamiento del Sistema de Seguridad.
Participar en la elaboracién y permanente actualizacion del Plan General de Seguridad.

Coordinar con las Unidades Organicas, los programas, actividades y acciones relacionadas con la
- seguridad integral.

"~«:{,Qrganizary supervisar Ia ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacion en seguridad.
ﬁ;é?marcar o zonificar los puntos criticos de inseguridad de la jurisdiceion, para la mejor distribucion
¢ los servicios.

‘Estructurar los roles de distribucion de servicios, efectuando la rotacion semanal del personal en
forma justa y equitativa.

7. Ejercer estricto contral sobre la eficiencia, bienestar, puntualidad, moral, disciplina del personal, y el
prestigio del cuerpo de serenazgo.

‘structurar y ejecutar las campafias operativas y controles en coordinacion con las dependencias

posibie.
11.- Efectuar permanentemente rondas de supervision dentro del ambito del distrito.

16.- Cumplir otras funciones, en materia de su competencia y las que delegue ef Gerente de Seguridad y
Fiscalizacion.
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4 DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Seguridad y Flséalizédion.
4

> i -‘ QJQECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo.

CQDRDINACION Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.

Es responsable de las funciones asignadas.

Policiales.

Estudios relacionados con.la especialidad o Ex Oficial de las Fuerzas Armadas 0

Capacitacion especializada en seguridad integral.

Experiencia en actividades de seguridad.

‘OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

L
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UNIDAD ORGANICA Gerencia de Seguridad y Fiscalizacion.
N° CAP 252 - 253

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Oficinista Ill.

edactar resoluciones, proveidos y ofros documehtos; de acuerdo a modelos preestablecidos.
-, Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Gerencia.

. "f:;éfigigitar, cuadros o gréficos estadisticos de informacion relacionada a la seguridad ciudadana.
TV‘rsjzjti;'!}r‘c;anizar y mantener actualizado el Directorio de organizaciones de vigilancia existentes
,/:froponer y desarrollar mecanismos de consulta para garantizarse &l acceso de todos los vecinos a
o /‘;/ la informacion de la Municipalidad de acuerdo a Ley.

6.

Revisar e informar sobre la documentacion que ingresa al area.
Cumplir ofras funciones, en materia de competencia y las que les delegue directamente el Gerente

DIR ZCTARECIBIDA | Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna acargo

Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.

Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.

Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.
Estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de programas informéaticos aplicativos.

e e aesarind

vy ! WA
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ORGANICGRANA DE LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO

CERENCIA DE SEGURIDRD Y ASCALIZACION

0 Uiy

Flicy ORGANICO DE GARGOS DE LA SUB GERENCIA

DE SERENAZGO

oy \l"a g@q.y Director de Sisterna Administrativo 1 30125223901 FR 1 1 0 X

255 Espetialista en Sequridad 1} 30125223002 SP-ES 1 0 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERERNCIA DE SERENAZGO

T UNIDAD ORGANICA 'Sub Gerencia de Serenazgo
W'\J’\ i .

> CAP 254

L ASIFICACGION - FP

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

?/ Planificar, organizar, dirigir y controlar fas actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos, a
través de acciones de prevencion, conciliacion y vigilancia.

Seguridad Ciudadana, para su consideracion y aprobacion por el Comité Distritai de Seguridad
Ciudadana.

3.- Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de actividades técnico administrativo del area de

5, Apoyar el control del transito vehlcular en caso de necesidad y urgencia hasta su normal
;?% ionamiento a cargo de la Policia Nacional.
é% inar, colaborar y prestar apoyo a las Unidades Organicas de la Municipalidad para la ejecucion
,,,,,,,,, _d_e?f actividades de su competencia.

0.- Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para reducir la criminalidad y
delincuencia comin de su jurisdiccian y dictar directivas al respecto.
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11~ Coordinar con el Comité de Defensa Civil del distrito para fas tareas de defensa civil conforme al Plan

de Contingencia y atencion de situaciones de emergencia y desastres.
12.- Promover acciones de apoyo a la Compafila de Bomberos, Beneficencia, Cruz Roja y demas

" | instituciones de servicio a a poblacion.

?@3 Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la permanencia en los puestos de trabajo y el Desempefio
Laboral del Personal bajo su cargo; asi como otorgaries Permisos y Comisiones de Semvicio, segln los

ik respecilvos Reglamentos.

o - Atender y canalizar las denuncias del plblico en materia de seguridad, que por su naturaleza

requieran atencion municipal, coordinanda con las instituciones pertinentes.

1-5.i\Reahzar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas relacionadas con

. “ \gspectos de seguridad ciudadana.

X ,,Evaluar informes técnicos relacionados con el area de su competencia.

 Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

[ 18.- Cumplir ofras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente de

Sequridad y Fiscalizacion.

8 A1-6

, ___DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.
DIRECTA EJERCIDA | Especialista en Sequridad Il

TCOORDINACION Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.
RESPONSABILIDAD | Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.

Estudios universitarios o haber pertenecido a las Fuerzas Amadas o Policiales
e Temas sobre seguridad

« __Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima un (1) afio en puestos similares

/%S ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
0% 15403 o -
/ rsf'“\}

a.- Traténdose de un cargo de cont" ianza se pc:dra con]uga; capacidad, formacmn y valores.
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UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Serenazgg

NeCAP 955
| CLASIFICACION SPES |
", 5| GARGO ESTRUCTURAL Especialista en Seguridad

Ejecutar estudios y/o investigaciones en actividades de Seguridad Integrat.
Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

'Participar en la elaboracion y permanente actualizacion del Plan General de Seguridad.
" Coordinar con las organizaciones vecinales las acciones relacionadas con la seguridad.

Sugerir la implantacion de sistemas, equipas e implementos de seguridad.

Fomular el diagnéstico de la probleméatica de Seguridad Ciudadana y elaborar el mapa de la
. incidencia delictiva de fa jurisdiccion.

Organizar, programar y supsrvisar el servicio de patnillaje nocturno y diurno de vigilancia ciudadana,
a nivel del distrito de acuerdo a las normas establecidas por la Municipalidad, tendientes a reducir la
delincuencia y [a prostitucion clandestina.

Coordinar, participar y prestar apoyo con efectivas de Sequridad Ciudadana en la ejecucion de los
programas de inspeccion, control y fiscalizacion que realizan los Organos de Linea, en el
cumplimiento de sus funciones.

umplir y hacer cumplir el Reglamento de Seguridad Ciudadana Municipal y ofras normas que
gulan la conducta, moralidad y disciplina de los efectlvos de seguridad ciudadana.

gerir a adqmsmmn de equipos e lmplementos necesarios en el servicio de seguridad.

7 Coordinar con las Instituciones Policiales, Militares, pliblicas y privadas para la capacitacion del
persona! en Seguridad integral, Relaciones Humanas, Primeros Auxilios, Defensa Personal, etc.

J‘!f .

Ri% i T
JEpE "TI
{rog

DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Seguridad y Fiscalzacien.
DIRECTA EJERCIDA | Ninguna a cargo

Gerente de Seguridad y Flscahzar;lon

Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.
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g ,‘ ;ESTUDIOS Estudios relacionados con la especialidad o Ex Oficial de las Fuerzas Armadas o
P .q(

O\ Policiales.

LS

WUAA

:E{EﬁﬁECIALIDAD Capacitacion especializada en seguridad integral.
1 EXPERIENCIA Experiencia en actividades de seguridad.
“OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

=]
™
>
N g

i A ETRIT
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ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION MUNICIPAL

GERENCIADE SEGURIDAD YRSCALIZACION

e
fsans
1y, o OSRA8

aF, 1[1"?;;.%
20 N
N e R

R L
-~

Director de Sistema Administrativo | 30125223401

Especiafista Administrativo | 30125223402 SP-ES 1 4] 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

= UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Fiscalizacion Munimpa!
256
CLASIFICACION FP

Director de Sistema Administrativo |

Q}}fRGO ESTRUCTURAL

~~~~~~

e Planificar, organizar dirigir y controlar las acciones de Fiscalizacion para hacer cumplir fas
disposiciones contenidas en las normas municipales.

rt\"

cargo.

E:j;{,;,@"s osiciones municipales administrativas.
f poner normas y procedimientos orieriiados a mejorar las actividades de la Sub Gerencia.

5. Proponer la modificacion y/o actualizacion del Régimen Municipal de Aplicacion de Sanciones (RMAS)
asi como el cuadro de infracciones y escalas de multas (CIEM).

13.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de Ias personas que conforman el equipo a su

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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14.- Cumplir otras funciones, en materia a su'competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
Seguridad y Fiscalizacion. ‘ B

DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Seguridad y Fiscalzacion.
DIRECTA EJERCIDA | Especialista Administrativo |
'l COORDINACION Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.

|

“RESPONSABILIDAD | Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.

Titulo de universitario ¢ bachiller en Derecho, Administracion o carreras afines al

. cargo o Ex Oficial de las Fuerzas Armadas o Policiales.
% . ESPECIALIDAD .

i Estudios especializados relacionados af cargo.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un {01) afios en administracion piblica
OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

i+Alternativa.~ Tratandose de un carga de confianza se podra conjugar capacidad, farmacion y valores.
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Su‘b‘lGerenma de Fiscalizacion Municipal
N° CAP 257
BT ELASIFICACION SPES
& *”E“?//cﬁg,jeo ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

{7; 24 Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de Su competencia.
il

i Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo
¥ del movimiento documentario.

Disponer el traslado a la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva de las Resoluciones de Sancion,
dentro de los plazos por la eiecucion de las mismas.

Organizar y dirigir campafias educativas de difusion e induccion de las disposiciones municipales
o % que establezcan prohibiciones u obligaciones de caracter no tributario.

i “|i Canducir el proceso de fiscalizacion de las normas municipales en materia de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, comercia informal y
ambulatoric, espectéculos pablicos no deportivos, trénsito de vehiculos menores y control urbano.

3.-  Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y pracedimientos.

nnnnn

mplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente &l Sub
(2]
-...Grente de Fiscalizacion Municipal,

o CTARECIBIDA | Sub Gerente de Fiscalizacion Municipal.
/g‘f} %%JIR‘E%\A EJERCIDA | Ninguno a cargo

COORRINACION | Sub Gerente de Fiscalizacion Municipal,

f"';"'-‘-‘m;

LA — ugES’iBWSABILIDAD
A

Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.

itulo universitario o bachiller refacionade con la especialidad.

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado af area.
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ORCGANIGRANA DE L4 SUR GEREMCIA DE DEFENSA

‘0% DE LA SUB GERENGIA

T @%’%&Nﬁﬁ GAVEL

258 Director de Sistema Administrafiv. ‘ ! 30125224001 FF 1 1 Q X
258 Especialista Administraliva | " a0 IELL“JI'H"? SP-ES 1 o 1
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MUNICIPALIDAD DISTRIVAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNGEONES DE LOS CARGOS D
SUB GERENCEA aE DEFENSA CIVIL

: | Sub Geren;:ia de Defensa Civil
NoCAP N I |

CLASIFICACION - P
{'E\)\ARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionada con el desarrolle del programa de
Defensa civil.

- Planear, conducir y controlar las 'actn}ida-des del Slstema de D;‘ensa Civil del distrito, de acuerdo a las

normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Givil {INDECY) y del Reglamento
Nacional de Construcciones. '

Formular los planes de Defensa CIVII denvados del Plan Nacional de prevencion y atencion de
desastres. ‘ o

Planear ejecutar y supervisar la ejecucién de los operativos de prevencion, emergencia y

mVentano de recursos humanos y materiales para la atencaon de emergencias y la movilizacion
=i oportuna de los mismos,

4 Formular Resoluciones y proyectar Directivas en asuntos de su competencia.
3. Convocar a los Organismos pablicos y privados y a la poblacién organizada para la promocion de

ener informado a todos los miembros del comité y a Ja poblacion en general sobre los aportes,
rencias y acciones originadas por éstas a través de los sistemas de comunicacion que se

7.~ Gestionar el apoyo a las instituciones pubhcas ylo pnvadas en la ejecucion de los planes de Defensa
Civil de responsabilidad de la Munlmpahdad

8.- Impartir znstruccrones medlcias de seguridad y dlSpDSiCIOﬂES requendas para orientar el

¥ -
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11.- Mantener actualizado el registro y el libro de actas del Comité de Defensa Civil,
12.- Estudiar y resolver los documentos relacionados con aspectos de su competencia.

13.- Distribuir los materiales de Defensa Civil a la poblacion en caso de desastres en coordinacion con el
Comité de Defensa Civil.

w Informar mensualmente al Comité de Defensa Civil det desarrollo de las acciones programadas.
romover la capacitacion y participacion de la poblacion en los diferentes eventos que realiza la

A M’ Mummpa!ldad contra los desastres.
'\

16 Elaborar el Plan Distrital de Ate para la Prevencion y Atencion de Desastres Naturales y Antropicos.
17 Participar como miembre activo del Comité de Defensa Civil.

18- Inspeccionar los locales piblicos, privados y comerciales reSpecto al estado de conservacion de
.i. ; }mfraestructuras y el cumplimiento con las medidas de seguridad.

z i-41",9f§ Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

~ Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
cargo.

- Cumplir otras funciones, en materia a su competencia y otra's'que delegue directamente el Gerente de
eguridad y Fiscalizacion. :

<“DIRECTA RECIBIDA

Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.

DIRECTA EJERCIDA | Especialista Administrativo |

COORDINACION Gerente de Seguridad y Fiscalizacion.

(';QBESE\ONSABILFDAD Es responsable de Ejecucion de las funciones.asignadas.
Vv

{l‘u Nle\ nn.u.\ .\lm
ez /

Titulo de universitario o bachiller en Ingenieria, Administracion o carreras afines al
cargo.

ESPECiALEDAD « Temas sohre Defensa Civil
e Estudios especializados relacionados al cargo.

'Ilﬁ's-

) W%QQPQQ\ENCEA Experiencia minima de.un (01) afios en administracion plblica

“OTROY %STUDIOS Temas sobre gestion municipal.

f Tratandose de un cargo de confianza se pedra conjugar capacidad, formacion y valores.
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| UNIDAD ORGANICA .| Sub Gerencia de Defensa Civil.
o ‘yE;GA _ 259
~{ CLASIFICACION | . | SPES
'ﬁﬁéﬂRﬁO ESTRUCTURAL ' Especialista Administrativo |.
¥

Cumplir y verificar el cumplimiento de normas técnicas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa
Civil (INDECI), y del Reglamento Nacional de Construcciones.
2.~ Realizar acciones de ejecucion de operativos de prevencion, emergencia y rehabilitaciones
relacionados con Defensa Civil.
Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad y evaluacidn de dafios que permita obtener una
apreciacion real de la magnitud de los desastres.

Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para orientar el
comportamienta de la poblacion en casc de desastres y situaciones de emergencia.

Apovyar en la presentacién en forma oportuna de la documentacion necesaria para las sesiones del
Comite Distrital de Defensa Civil.

6 - Formular y ejecutar los planes de prevencnon ernergenclas y rehabilitacion en el distrito.

&9 Repiblico, asl como las zonas de riesgo ante casos como terremotos, inundaciones, incendios y
_?.5

; g ” o4 “Bfomover y realizar charlas de capacitacion y simulacros de actuacion para casos de emergencia
S ge ﬁsﬁ“‘ CIVI| originados por catastrofes, tanto a instituciones publicas como privadas.

Realizar inspecciones técnicas de segurldad necesarias a establecimientos publicos, privados y/o

D S 9
Cad ~ iendas particulares, a fin de velar por [a integridad fisica de los vecinos del distrito.

39.3&*-,.,/

~'~_ 'ﬁ..‘"‘ 'w'
il .. \ itir informe técnico en cumplimiento a las normas de seguridad de Defensa Civil establecidas, en
‘. ...... i ;,m;\"mﬁ hpertura y/o a reaperiura de locales comerciales, en la realizacién de eventos plblicos que

uﬂﬁ“ sSponvoquen multitudes en locales abiertos o cerrados.
\Qﬁn de ? ‘5

=T~ Cumplir clras funciones, en materia a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
9"'% gerente de Defensa Civil

—

D Rg A RECIBIDA | Sub Gerente de Defensa Civil.
DIR?CTA EJERCIDA | Ningunoacarge.
COORDINACION Sub Gerente de Defensa Civil.

RESPONSABILIDAD | Es responsable de Ejecucion de las funciones asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES(MOF) . PAGINA 273 DE 316



£

//E

[

e

At

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.

2| ESJUDIOS
 "ESPECIALIDAD

Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (1) afio en puesto relacionado al drea.

F;E'i'('i'ﬂ/z—:RIENCIA
OTROS ESTUDIOS

Temas sobre gestion municipal.
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ORGANOS DE LINEA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

........

. e
A9
T Pyt
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ORGANIGRANA DE LA GERENCIA DE SERVICIOS

MURICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

SOCIALES

CERENQARMUNGPAL

| SUB GERENCIADE JUVENTUD, EDUCACION ¥}
DEPORTE
|| SUBGERENCIADESALLD Y PARTICIPALION |
|__{ SUBCGERENCIADE FOMENTO DE LA
INVERSION Y TURISMO _

Direclor de Sislerna Administrativo It . 30125223501

260 FpP
261 Especialista en Promocion Sociaf Il 30125223502 SP-ES
262-2683 |Oficinista i ) ' 30125223503 SP-AP
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
GERERNCIA DE SERVICIOS SOCIALES

DAD ORGANICA B Gerencia de Servicios Sociales
i 260
CLASIFICACION FP
” ‘nCARG?,D ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo 1l

e Promover las acciones que contribuyan a mejorar fa formacion, capacitacion, relaciones y desarrollo
humano de la poblacion.

,_Planlf icar, dirigir, evaluar y controlar actividades de pramocion cuiltural, turistica, educativa, recreacion, )
" deportes y salud, asi como las actividades. de_participacién, promocion social de la juventud y el
fomento de la inversion y turismo.

At -"712 @nnular y proponer los planes de trabajo y proyectos de desarrollo humano precisando sus objetivos,
: rﬁatas estrategaas y su calendarizacion para un periodo determinado.

i promomonales gomunitarias onentadas ala protecc1on de la salud de los

competentes para su registro, conservacion y restauracion.

irigir y supervisar el desarrollo de actividades de la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente

UNA), educacion, cultura y deporte evaluando sus resultados.

er fas funciones de Unidad Formuiadora de acuerdo a los cntenos establemdos por el Sistema

nal de Inversién Publica (SNIP) y normatividad vigente sobre la materia.

“Wabilizar la suscripcion de convenios de competencia de fa Gerencia de Servicios Sociales.

9. Intervenir en comisiones de trabajo que le asigne el Alcalde o Gerente Muricipal.

10.- Planificar, organizar, controfar, ejeéutar broyectos y programas sociales que promuevan oficios y
actividades laborales. - ' |
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11.~ Planificar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de participacion de los vecinos
tendiente al beneficio de la poblacicn.

12.- Proponer politicas relacionadas con el servicio turistico que brinda la Municipalidad.

-["13.- Resolver y framitar a través de las Sub Gerencias comespandientes los procedimientos administrativos

4 o conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

" 145‘- Promover la conformacion yio formahzamon de organlzac:lones sociales para su adecuada

j / participacion vecmai en los espacios establecidos por. Ley

i
i J'il

JTAVIL}S

.- Cnordmar con las Unidades Organscas :nvoiucradas en el proceso de programacmn del presupuesto

......

18.- Promover !a emision de los instrumentos normativos que consoliden la participacion vecmal.
i 19 Planear, organizar, las actividades destinadas a la promocién y fomento de 1a inversidn.
: ‘rmular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de fa dependencia a su cargo.
21.- Orgamzar dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
dérgo '

51:22 'Cumplir otras funciones, en materia a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente
Municipal.

Gerente Municipal.

.- ~1 DIRECTA EJERCIDA  Especialista en Promocib.n Social.IH |
1; e Todo el personal de las diferentes Sub Gerencias a su cargo.

" | COORDINACION | Gerente Municipal _
RESPONSAB!L!DAD Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Servicio Social, Sociologia o carreras afines al
cargo L
e Temas sobre desarrollo humano
o Estudios especializados relacionados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afics en la administracion pliblica.

_Q\OS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.
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UNIDAD ORGANICA , Gerencia de Servicios Sociales
__| N°CAF 261
S U TAEE ASIFICACION SPES
7 6’@5(30 ESTRUCTURAL - Especialista en Promocion Social |1l

- " Proponer la gjecucion de programas, proyectos yfo actividades de caracter social.
2.- Planificar, organizar, y supervisar programas de educacion, cultura, deporte y recreacion.

3.- Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social juvenil.

S A Dinglr la elaboracion de estudios e investigaciones para sensibilizar y captar las necesidades de los
SBI’VICiDS sociales que debe prestar la Municipalidad del Distrito.

P Omover el didlogo entre los miembros de las organizaciones juveniles con arganismos
presentatwos de |a sociedad.

Participar en Ia organizacion de eventos culturales, sociales y ‘recreativos ofientados a la poblacion
juvenil del distrito.

7.- Promover actividades culturales diversas.

ol Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democrética y fortalecer la identidad cultural
S de la poblacion.

19~ Promover actividades deporfivas de diversas disciplinas en la localidad, en coordinacion con las
L Mmstltuclonales educativas, las ligas deportivas y la sociedad civil en general.

jé 1Q*‘Eiaborar informes pormenorizados de cada certamen.

’ 1'1 Promover comités vecma!es de recreacién y deportes

2Ursos para mejorar la marcha de fa Gerencia y Sub Gerenclas respectivas.
fhplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de

DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Servicios Sociales
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo.
_L‘.%DINACION Gerente de Servicios Sociales
SABILIDAD | Es responsable de !as funciones asignadas. = -
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ESTUDIOS Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
| ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
: ;E‘%gﬂt\ERiENCEA Experiencia minima de un {01) afo en puesto relacionado al area.
: OTRﬂS ESTUDIOS | Temas sobre gestién municipal.
R
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) UNIDAD QRGANICA Gerencia de Servicios Sociales
"l TRRCAP 262 - 263
CLASIFICACION SP-AP
'CARGO ESTRUCTURAL Oficinista [

sociales.

.- Recibir, registrar y tramitar la documentacion que ingrese a la Gerencia.
. .:;?“,I‘\_[!antener actualizado el directorio de autoridades e instituciones piblicas, privadas y organizaciones

Revisar y preparar documentacion en forma oportuna para la firma respectiva.
edactar y digitar la documentacion de acuerdo a instrucciones del Gerente.
+ Atender y orientar al piblico usuario en expedientes propios de la Gerencia.

D P “mtﬁe’rwclos Sociales.
- Qiﬁ.ﬁﬂ SLROH Y

6.- Coordinar y concertar reuniones y citas segiin agenda.

7.- Llevar el archivo de la documentacion de la oficina en forma adecuada,
34“% romover las actividades de la Gerencia de Servicios Sociales.

Vi, [npiir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente ef Gerente de

%CTA RECIBIDA

Tiga.>

Gerente de Servicios Sociales

. ,DI%EJERCIDA

Ninguno a cargo.

Gerenie de Servicios Sociales

N COORBINACION
i “RES‘PD SABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

OTROS ESTUDIOS

ESTUDIOS Estudi s”:r'ébhicé Superzéfes ;é!éélona os;'cv:on el drea.
ESPECIALIDAD Capacitacion técnica en la especialidad en temas de Administracion Piblica.
EXPERIENCIA Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Manejo intermedio de Office.
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/:?TﬂRGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE JUVENTUD,

# EDUCACION Y DEPORTE

/

i}
m
‘fﬁb//

GERENGIADESERVICIOSSOCIALES |

-

RO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
DE JUVENTUD, EDUCACION Y DEPORTE

264 Direclor de Sistema Administrativo | 301252236014 FP 1 1 4] X

265266 (Docenla 30125223602 SP-ES 2 2 0
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__DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS DE
LA SUB GERENCIA DE JUVENTUD, EDUCACIOR ¥
DEPORTE

N‘Sub'Géﬂr“énc:la de";}'uventljd, Educacion y Deporie

L Ak
=T CAP 264
CLASIFICACION FP

LCARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

. fg_{omover, promacionar, difundir y supervisar las actividades culturales que se desarrollan en el distrito

e*ri‘:"l-oordinacién con la secretaria de Imagén Institucional.

; gmover la organizacion de grupos culturales, folkioricos, artisticos y musicales propios de Ia zona

jfivenes y niﬁ0§. L o | -
=5+ Planificar y supervisar programas culturales y recreativos elevando el nivel de conciencia e identidad a

los nifios y jovenes del distrito.

9.~ Brifjover exposiciones, cursos de pintura esculturas y otras manifestaciones cuiturales.
over la recuperacion de costumbres tradicionales.

12.- Promover [a participacion del sector juvenil en las .a'ctividades desarrolladas por la Municipalidad.
13.- Promover y organizar espectaculos deportivos resguar_dando la moral y fas buenas costumbres.
14.- Difundir las actividades deportivas, en coordinacion con la Secretaria de Imagen Institucional.
15.- Participacion con las autoridades competentes en [a realizacidn de programas deportivos,
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promoviendo su realizacion por la poblacion.

16.- Promover la implementacion, mantenimiento y/o mejora de la infraestructura de los complejos
deportivos y parques infantiles, en coordinacion con las Unidades Organicas competentes.

2! f’{lumphr otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente de
Qer\nczos Sociales.

DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Servicios Sociales

| DIRECTA EJERCIDA | Docente |

COORQ;NACION Gerente de Servicios Sociales

' E_SRQ.kJSABILlDAD Es responsable de las funciones asignadas.
¥

ESTUDIOS : Titulo universitario /o bachiller en Educacian, Sociclogia o carreras afines al

cargo
£ SPECI ALIDAD o Temas sobre desarrofio humano
[ o Estudios especializados relacicnados al cargo
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01} afio en administracion publica.

aaaiA "OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

v Algernatwa - Traténdose de un carga de confianza se poadra conjugar capacidad, formecion y valores.
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_——-_| UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Juventud, Educacion y Deporte.

52 TNACAP 265-266
/gf:" g ) ,
g CLASIFICACION SPES
{: <2 [{CARGO ESTRUCTURAL Docente 1.

Fomentar y difundir actividades acadéemicas, formativas y educativas pafé' los escolares.
Supervisar los evenfos y actividades educativas y culturales que se realizan en el distrito en
- . coordinacion con las instituciones educafivas. _

; ("‘fl'-Organizar talleres de teatro, danza y misica para nifios y adolescentes en edad escolar.

Pél;‘ticipar en la ejecucion de programas y proyectos de asistencia educativa.
éé!izar acciones técnicas y especificas del campo educativo.
Supewlsar y evaluar el desarrcllo de Ias actividades institucionales, administrativas y pedagogicas
” en las Institucion Educativa Municipal
B Coordlnar con la Unidad de Gestion Educativa Local {UGEL) y con las redes educativas la ejecucion
At X(,clesarrolio de actividades educativas a nivel distrital.
c_ 8.- ?@oordmar con las 1.E. pablicas y privadas de Afe.
b f_f g :'.Cumpllr otras funciones, conforme a su cumpetenma y otras que delegue directamente fa Sub
Ger, E]“\\ “Gerencia de Juventud, Educacion y Deporte.

\; Sub Gerente de Juventud, Educacion y Deporte
G ?SQDEREE EJERCIDA | Ninguno a cargo.
GQQRD ACION Sub Gerente de Juventud, Educacion y Deporte

snn] “\\ W

WSABIL!DAD Es responsable de las funciones asignadas.

TUDIOS | Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con |a espegialidad.-
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.

OTROS ESTUDIOS | Temas relacionados a la educacion.
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PARTICIPACION VECINAL

o it

GERENCIA DE SERVIGIOS SOOALES

Ay
=

i
1

kazeaa,

«y
i

oNSTRITY,

55 cfsm DRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE SALUD Y
J R PARTICIPACION VECINAL
Loy o

267 Director de Sislema Administrativo | 30125223701 FP 1 1 0 X
268 Medico ii - 30125223702 SP-ES 1 0 i
269 Oficinista If 30125223703 SP-AP 1 1 0

MAMUAL DEORGANIZACION Y FUNCTINES(MQF) PAGINA 286 DE 316



MUNICIPALIDAD DISYTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS D
SUB GERENCIA DE SALUD Y PARTICIPACION VECINAL

. Sub Gerencia de Salud y Participacion Vecinal
AN 267 '

CLASIFICACION FP
__ CAR*GO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo |

. PEnlﬁcar, organizar dirigir y controlar las actividades relacionadas con las actividades de bromocfon de
.-"vla salud de la poblacion, en aspectos preventivos, mejoramiento de las condiciones de vida de la
\pablaclon vulnerable como nifios, mujeres, adultos, discapacitados, adolescentes y jbvenes en
sﬁu%c;on de rlesgo para !ograr su plena mtegramon ala sociedad. .

anlzar campanas de salud integral en zonas vulnerables.

ificar actividades preventlvas promocionales de fa salud.

solteras, discapacitados, adultos mayores, desocupados, victimas de la violencia.

s Realizar programas de fortalecimiento de lazos familiares mediante conciliaciones de las partes en
i) i)fgr
™ e

'lctos, asi como fomentar las escuelas de padres.

r@macionar fa formalizacion de las organizaciones sociales.

'2 ” ..................
; (\“‘”; e umr y desarrollar instancias y espacios de participacion ciudadana como el Presupuesto Participativo
“ 42‘ o
< 7 el Plan de Desarrollo Concertado Local,
7.- Desarroliar mecanismos de comunicacién permanente con los vecinos del distrito, para lograr su
wJdentificacién con los objetivos de desarrollo local.

\)95, mg&/ N _

-!? Ritponer politicas de promocion correspondientes a la salud previsional en el distrito.

75 '

%)
A
sj.; LR ks

%0 i
i ¥

inistrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia y proteccion a la poblacion en

%00, v ofros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacion.
]| 10 Organizar y mantener actualizado un Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS), de acuerdo

a las normas vigentes.
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11.- Promover la participacion activa de los Comités Vecinales y Juntas Vecinales.
12.~ Impulsar y asesorar el desarrollo de los Comités- Vecinales y/io Juntas Vecinales denfro de la

jurisdiccion distrital.

S U133, Organizar el proceso de eleccion de las organizaciones de la Sociedad Civil ante el Concejo de
AP P

4 ’.Goordmacmn Local Distrital.

142 Paﬁscnpar en comisiones de trabajos que le asigne el Alcalde o el Gerente Municipal.

'\“1\"

Br Reglstrar y reconocer & las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales de base y demas

sorganlzacmnes del distrito de acuerdo a las normas legales vigentes.

16.- betermmar y difundir las . acciones - para el desarrolto social a implementarse en todas sus
: de}}endencras

":Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Unidad Orgénica a su cargo.

18.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman ef equipo a su
cargo.

._DIRECTA RECIBIDA | Gerente de Servicios Sociales

edico 1.
[RECTA EJERCIDA | © odico
A} e Oficinista Il
uGQ@RDiNAC[ON Gerente de Servicios Sociales .

ONSABELIDAD Es responsable de Ias funciones asignadas.

R Titulo universitario o bachiller en Medicina, Sociologia o carreras afines al Cargo
é‘%{)ﬁUDAD e " Temas sobre desarrollo humario
T - Estudios especializados relacionados al cargo
. N;JIE'?SREH}#NClA Experiencia minima de un (01) afio en administracion pablica.
A ﬁ;{ ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal.

ffernativa.- Tralandose de un cargo de confianza se padra conjugar capacidad, formacion y valores.
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" UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Salud y Participacion Vecinal.

N° GAP 268
5 LASIFICACION _|sPES
& C&R\GO ESTRUCTURAL  Medica i

d

qucutar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de salud promocional, preventivas y
repuperatlvas asi como la difusion de salud publica.

M Eva!uar permanentemente las condiciones de salud alcanzadas por la poblacion del distrito,
J informando los resultados.

Promover la participacion de la poblacion organizada, en la proteccion de la salfud.

4.~ Organizar camparias de salud integral en zonas vulnerables.

o ":'Plamﬁcar actividades preventivas promocionales de la salud,

‘ Real,zar accionies de apoyo integral a grupos vulnerables: nifios en situacion de abandono, madres
saiferas discapacitados, adultos mayores, desocupados, victimas de la violencia.

mpllr otras funciones, conforme a su competencna y otras que delegue directamente el Sub
Gerente de Salud y Participacion Vecinal.

/< [ DIRECTA RECIBIDA | Sub Gerente de Salud y Participacion Vecinal
& [DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo -

‘ LTSQQRDINACiON Sub Gerente de Salud y Participacion Vecinal
., EBES?ONSABILEDAD Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Medicina o carreras afines al cargo.
Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
Alguna capacitacion especializada en el area.
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Sub Gerencia de Salud y Participacion Vecinal.
269

[ CLASIFICACION SPAP
Oficinista ll

Ejecutar labores de apoyo administrativo,

o
ey !‘ll
e,

" Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos preestablecidos.
2.  Estudiar, analizar ¢ informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

2} 8= .. Llevar al dia los archivos y libros de consulta.

""';'-ngisar e informar sobre la documentacion que ingresa al rea.

Cu[np||r otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Sub
Gerente de Salud y Participacion Vecinal.

‘ DIRECTA RECIBIDA

Sub Gerente de Salud y Participacion Vecinal
Ninguno a cargo

Sub Gerente de Salud y Participacion Vecinal
Es responsable de las funciones asignadas.

Estudios Técnico Supericres relacionados con el area.

A:%%&EC[ALIDAD Capacitacion técnica en la especiatidad.
5 XF‘E@_@NCIA Alguna experiencia en labores de fa especialidad.
TRos;ﬁswmos Manejo intermedio de Office.
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ORGANICGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE FOMENTO DE
LA INVERSION Y TURISMO

S GHADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA
A 1 4
# %\ DE FOMENTO DE LA INVERSION Y TURISMO

3

i AR
T
I3 N

i
W A Ly

270 Director de Sistema Adminisirativo 1

30125223201

P

271 Especialista Administrative |

30125223202

SP-ES
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MUNICIPALIZAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
SUB GERENCIA DE FOMENTO DE LA INVERSION Y
TURISMO

UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Fomento de la Inversion y
K _‘é"*'“l‘“ Turismo
| mﬂ-‘cAP 270
| CLASIFICACION FP
CARGO ESTRUCTURAL . Director de Sistema Administrativo |

R T e
\ “m'ﬁfiim on la micro y pequeiia empresa local, resguardando el Medio Ambiente en sus actividades y

{:’ participando en proyectos de promoclon y desarrollo de su localidad.

plir los lineamientos y acciones de la Gerencia de Servicios Sociales, e informar pericdicamente
pecto.

e i
,.ﬂ L’n

ghjlar y promover el desarrollo de [a actividad artesanal, gastrondmica y folclorica en su caracter
resion como identidad cultural local.

romover la deensa, conservacion y difusion del patrimonio cultural dentro del distrito.
12.- Coordinar e impulsar con los organismos publicos y privados el desarrollo de la actividad turistica
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iy ok ‘

local.
| 13.- Promover la realizacion de ferias gastronomicas y artesanales, asi como eventos culiurales

YT 7 relacionados al turismo.
’\‘@fomentar la asociatividad de las MyPES para mejorar su compelifividad e incursion a nuevos
= Lo b

i _dustrial y artesanal,
5 16.- ‘MEJOFEI’ y facilitar las posibilidades de insercion laboral a través del Centro de Informacion Laboral
CiL asi como generar una valoracion positiva a través de los talleres de asesoramiento en blisqueda

de/ empleo.

“'-\u\"\H\\

£l ;leéormuiar y gjecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

18.- Organizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
. cargo.

: 1 Qll'rcgmplir otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente de

Servicios Sociales.
TS

2

‘DIRECTA RECIBIDA Gerente de Servicios Sociales
DIRECTA EJERCIDA | Especialista Adminisfrativo |
COORDINACION Gerente de Servicios Sociales

Es responsable de ias funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Economia, Sociologia o carreras afines al cargo
e Temas sobie Desarrollo Econdmico Lacal
» Estudios especializados relacionados al cargo
\ )(ﬁEB@NC!A Experiencia minima de un (01) afio en administracion pablica.
“OTRoaﬁSTUDIOS Temas sobre gestion municipal.

. \“\L\"ﬂ(ema’tw - Tratandose de un carge de confianza se podra conjugar capamdad formacion y valores.
l
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=y

UNIDAD ORGANICA
Turismo
oSl CAP 2r
CL%\SlFmAmON SP-ES

Especialistas Administrativo 1

Formu!ar perfiles y estudios de inversion acorde a la realidad socio—econdmica y ventajas
competitivas del distrito. '

Coordinar actividades de promocion de la actividad empresarial y apoyo institucional con ONG'S,
2. Instituciones Publicas y Privadas.
. Proponer al Sub Gerente los perfiles y proyectos generadores de empleo a favor de las PYMES.

Coordinar y participar en reuniones y equipos de trabajo técnico administrativo, en asuntos del
" campo de su competencia.

Redactar resoluciones, segun le sean regueridos.

Coordinar y apoyar en los talleres de trabajo del Presupuesto Participativo en la Priorizacién de
Proyectos de Inversion.

hprmular el diagnostico situacional econdmico y turistico distrital.

istionar la actualizacion de fa informacion relacionada con las actividades de la Sub Gerencia que
i %¢ publica en [a pagina web institucional, -

jecutar y monitorear actividades vinculadas a temas de promoecion del turismo.
Ejecutar y monitorear actividades vinculadas a temas de Defensa del Consumidor.

Sub Gerente de Fomento de la Inversion y Turismo
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

DINAC[ON Sub Gerente de Fomento de la Inversion y Turismo

Es responsable de las funciones asignadas,

Titulo universitario o bachiller relacionado con la especialidad.
Estudios relacionados con la especialidad,

CIALIDAD

EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en puesto retacionado al area.
OTROS ESTUDIOS | Capacitacion especializada.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
AGENCIAS MUNICIPALES
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ORGANIGRANA DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE
HUAYCARN

CERENCARMUNEGPAL

MUNICIPAL DE HUAYCAN

Especialista Administrativo Il 012522011 EC 1 1 4] X

273 Tecnica Administrativo | ) 30125220132  §P-AP 1 Y 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
AGENCIA MUNICIPAL DE HUAYCAN

NI Age_n'ma Municipal de Huaycan
Ne QA\P 272

| CLASLF!CACI(')N | EC
-------- Especialista Administrativo 1l

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas de la Agencia
Municipal.

Formular el Plan Operativo de la Agencia Municipal en estricta coordinacion con las Unidades |
Organicas de conformidad a los fineamientos y objetivos institucionales.

Programar, dirigir y controlar las acciones para el correcte funcionamiento de la Agencia Municipal.
Atender y orientar los requerimientos que tiene la poblacion en el &mbito de accion de la Agencia
unicipal. ’

anificar, organizar din'gir y controlar los programas relacionada con la gestion de la Municipalidad

%. e“;@@ cordinar la programaclon de actividades con las demas Unidades Organicas de la Municipalidad.
f Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.
11.- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
ular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de'la Depen'dehcia a su cargo.
izar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a
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o
DIRECTA RECIBIDA

Gerente Mﬁnibipal.

;_Dfr"e‘f_cm EJERCIDA

Técnico Administrative |

Gerente Municipal.

Es responsable de las funciones asignadas.

S

udios universitarios o técnico superior en Administracion o carreras afines al
cargo

*{FESPECIALIDAD

Estudios especializados relacionados al cargo

.| .EXPERIENCIA

Experiencia minima de un (01) afo en administracion pablica.

'OTROS ESTUDIOS

Temas sobre gestidn municipal.

I

y i

0 RO 0 4

\b AT
T, YOO A
‘{a'_’e perspi

*’A!tem'ati;\;a.- Tratandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacion y valores.

MANUAL DEORGANIZALLION ¥ FUNCIONES{MOF)

PAGINA 298 DE 315



iy MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

UNIDAD ORGANICA Agencia Municipal de Huaycén
N° CAP 273

CLASIFICACION _ ' SP-AP _
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |.

Ejecutar actividade registro, distribucion y archivo de documéhios “

técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los

‘Recopliar ¥ preparar informacion para estudios e investigaciones.
“6.-  Apoyar las acciones de comunicacion, informacian y relaciones plblicas.

o 7 - Elaborar la programacion de actividades técnico administrativas y reuniones de trabajo.

Venf icar el cumplimiento de disposiciones y procedlm:entos

é Formu!ar el Plan Operativo de la Agencia Municipal.

A0z Programar dirigir y controlar las acciones para el correcto funcionamiento de la Agencia Municipal.

‘Atender y orientar los requerimientos que tiene la poblacion en el ambito de accion de la Agencia
Municipal,

AR - f
g»‘gumphr otras funciones, conforme asu competenc;a y ofras que delegue directamente el Agente

Municipal,

%) RECIBIDA | Agente Municipal
I?\IR%QT»\ EJERCIDA | Ninguno a cargo

™ scgoqgﬂNAczON Agente Municipal
QQ:R'ES’PONSAB[LIDAD Es respansable de las funciones asignadas.

Estudios Técnico Superiores relacionados con el area.
Estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de fa especialidad.
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CLARA

. CERENGIAMUNIGIPAL

SRV (LR (7
£

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA AGENCIA
MUNICIPAL DE SANTA CLARA

274 {Especialista Administrativo i 30125220121 EG i 1 [ X

275 Tecnico Administrativo | 30125220122 SP-AP 4 Q 1

!
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
AGENCIA MUNICIPAL DE SANTA CLARA

] Agencia Municipal de Santa Clara
HENTCAP 274

| CLASIFICACION | EC
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo ||

ormular el Plan Operativo de la Agencia Munn:lpal en estricta coordinacion con las Unidades
Orgamcas de conformidad a los lineamientos y objetwos institucionales.

. Programar dirigir y controlar las acciones para el correcto funcionamiento de la Agencia Municipal,
R At, :der y orientar los requerimientos que tiene la poblacién en el ambito de accion de la Agencia

Planif icar, orgaﬂizar, dirigir y controlar los programas relacionada con la gestion de la Municipalidad
y de la Agencia Municipal.

Zgpordinar la implementacion de los pracesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo y
@E[uar su ejecucion.
sag Bas=aroponer nomas y procedimientos técnicos.

.- 'ﬂéfanlf icar con [a Gerencia Municipal y fas Unidades Orgamcas de la Municipalidad las diferentes
n;tﬁg o

S actividades a desarrollarse con los vecinos del distrito.

; - LAt
- ‘-'_..'..-?:‘!. ni{E i %
3

8.~  Asesorar en aspectos de su especialidad.

oordinar la pragramacion de actividades con las demas Unidades Organicas de la Municipaiidad.
ctuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

11 - F% icipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

ular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

rganizar, dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de fas personas que conforman el equipo a
SU cargo. '

14.- Cumplir atras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Gerente
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DIRECTA RECIBIDA | Gerente Municipal.
DIRECTA EJERCIDA | Técnico Administrativo !
COORDINACION Gerente Municipal.

RESPONSABIL!DAD

Es responsable de las funciones asignadas.

: ‘ES/TUDIOS

Estudios universitarios o técnico superior en Administracion o carreras afines al

cargo

ESPECIALIDAD

Estudios especializados relacionados al cargo

E-XPERiENCIA

I

Experiencia minima de un (01) afio en administracion publica.

OTRGS ESTUDIOS

Sk

Temas sobre gestion municipal.

OO - U, ”= /.f
/L NREE i

* Altemg‘tgya - Tralandose de un cargo de confianza se podra conjugar capecidad, fermacian y valores.
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W‘Ma, umphr ofras funcmnes, conforme a su competenma y otras que delegue directamente el Agente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

D ORGANICA Agencia Municipal de Santa Clara
N° CAP 275
CLASIFICACION SP-AP
géRGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1.

Ejecutar actividades de re(':epc'ic'm, caiiﬁcéeic’m,' registro, distribucion 1 archivo de documentos
técnicos.

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

: # Coordinar actividades administrativas sencillas.

* Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

;. Apoyar las acciones de comunicacion, informacian y relaciones piiblicas.

"'-'Z‘EJaborar la programacion de actividades técnico administrativas y reuniones de trabajo.

ferificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

‘Formular el Plan Operativo de la Agencia Municipal.

~10.-  Programar, dirigir y controlar las acciones para el carrecto funcionamiento de la agencia municipal.

11.- Atender y orientar los requerimientos que tiene la poblacion en el &mbito de accion de la Agencia
Municipal.

> Municipal.

/ \\‘"_%1&‘24

BEQTA RECIBIDA

Agente Mumc:pal —

S IRE@H\“ EJERCIDA

Ninguno a cargo

COQI}’\EH ACION Agente Municipat
l‘1‘:%58!:\(.‘})‘4SAB[LIDAII) Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUDIOS

Estudios Técnico Superiores relacionadas con el area.

ESPECIALIDAD

Estudios refacionados con |a especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia en labores de |a especialidad.
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ORGANIGRAMA DE LA AGERNCIA MUNICIPAL DE
SALAMARNCA

GERENCIAMUNGPAL

Camivowtans [

| CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA AGENCIA

MUNICIPAL DE SALAMARNCA

Espedalista Administrativo |1 30125220111

277 Tecnico Administrativo | 30125220112 SP-AP 1 1] 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
AGENCIA MUNICIPAL DE SALAMANCA

'UND’AD ORGANICA Agencia Municipal de Salamanca
“N° CAP 276
CLASIF!CACION EC

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo 1

ingir y controlar las actividades administrativas y operativas de la Agencia

fani icar, orgamzar
Municipal.

Formular el Plan Operativo de la Agencia Municipal en estricta coordinacion con las Unidades |
“Organicas de conformidad a los lineamientos y objetivos institucionales.

i?rogramar, dirigir y controlar las acciones para el correcto funcionamiento de la Agencia Municipal.

- Atender y orientar los requerimientos que tiene fa poblacion en el ambito de accion de fa Agencia
Municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas relacionadas con la gestion de la Municipalidad
y de la Agencia Municipal.

Pioponer nomas y procedimientos téenicos.
nificar con la Gerencia Municipal y las Unidades Organicas de 1a Municipalidad las diferentes
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DIRECTA EJERCIDA | Técnico Administrativo |
COORDINACION Gerente Municipal.
RESPONSABILIDAD | Es responsable de las funciones asignadas.

o DT,

Estudios universitarios o técnico superior en Administracion o carmreras afines al
cargo :

Estudios especializados relacionados al cargo

iiE)g;?ERIENC!A Experiencia minima de un (01) afio en administracion pablica.

.| OTROS ESTUDIOS | Temas sobre gestion municipal,

" * Alternativa.- Tralandose de un cargo de confianza se podra conjugar capacidad, formacian y valores.

e
R}
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) Agenc:[a Munlmpal de Salamanca
N° CAP 277
B CLASIFICACION SP-AP
) /‘}@n‘; @;&5@0 ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1.
SO T

~ Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
- técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.- Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.
| 8- Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
' *':6_- . Apoyar las acciones de comunicacion, informacion vy relaciones publicas.
ol 7 'ﬂ Elaborar la programacion de actividades tecnico admlmstratlvas y reuniones de trabajo.
8.~ ;,Venf icar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
: Formmar el Plan Operativo de la Agencia Municipal.
40 Programar, dirigir y controlar las acciones para el correcto funcionamiento de la Agencia Municipal.

11.- Atender y orientar los requerimientos que tiene la poblacion en el ambito de accidn de la Agencia
Municipai.

,,,_,_:h,;‘g Coordinar los programas relacionados con la gestion de [a Municipalidad y de la Agencia Municipal.
A {5’?@ \Plamf icar con la Gerencia Municipal y las Unidades Organicas de la Municipalidad las diferentes
| ‘uwdades a desarrollar con los vecinos en el distrito.

mphr otras funciones, conforme a su competencia y ofras que delegue directamente el Agente

"‘=.

' Agente Mumclpa

2 % A EJERCIDA | Ninguno a cargo
' ORD;N‘ACION Agente Municipal

Es responsable de las funciones asignadas.

ESTUD[OS £studios Técnico Superiores relacionados con el area.
ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
' e Experiencia en labores de la especialidad.
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PROGRAMAS SOCIALES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
PROGRAMAS MUNICIPALES
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ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

“UADRO ORGANICO DE CARGOS DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE

ireclor del Programa Seclarial 1 30125221101 FP 1 1 a X

30125221702 S5P-ES 1 D 1

vricionista 1t
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

DEL

+ ‘UNIDAD ORGANICA Programa del Vaso de Leche
|-Ke CAP 278

FP
Director del Programa Sectorial |

e  Programar, dirigir, coordinar v controlar las actividades asistenciales, tecnicas y administrativas del
Programa del vaso de leche.

articipar en reuniones del Comité de Administracion y ejecutar sus acuerdos.

Dirigir y aprobar las directivas técnicas normativas que demanden las acciones asistenciales, técnicas
'y administrativas en materia de su competencia.

~ Supervisar y verificar la realizacion de los analisis fisico ~ quimicos y los certificados de calidad de los
productos ofertados.

4,- Brindar capacitacion alimentaria nutricional y de salud a los beneficiarios del Programa del Vaso de

8. Reportar mensualmente a la Oficina de Contabilidad el Informe de la racion mensual distribuida, para
zeeme SU consolidacion frimestral y remision a la Contraloria General de Ia Repubhca
-] ?]fl

/ i i A0 “Pmp ner politicas y normas relacionadas con las actividades del Programa del Vaso de Leche.

N §
) ¥ f!é (Fogrdinar con las instancias plblicas que corresponda, €l proceso de transferencia de los Programas

\;\Qadu?“ﬁ' i

'§0{:[aies de su competencia en el marco del proceso de descentralizacion de acuerdo a Ley.
12.- Asesorar a la Gerencia Municipal en el ambito de su competencia.
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15.- Ejecutar conciliaciones periadicas de las fimas de recepcion de alimentos con las firmas registradas
en los padrones que obran en la Municipalidad, asi como coordinar y realizar cruce de informacion de
los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche del distrito.

16.- Asumir la responsabilidad del archivo y custodia de los documentos fuente que sustentan la ejecucion

=1 del Programa del Vaso de Leche, asi como de la actuahzacnon permanente del Padron de
D OSTRL
; s o\ Beneficiarios.

E]aborar el cuadro resumen de los beneficiarios y solicitar oportunamente el total de los insumos
/alimenticios a la Oficina de Logistica, asi como recibir y entregar a los Promotores conforme a las
planillas de distribucion.

: uSupennsar y confrolar el reparto de los ‘insumos alimenticios que realizan los Promotores a las
* Organizaciones del Programa del Vaso de Leche.

9, Emltlr informes mensuales sobre la ejecucion del Programa dei Vaso de Leche, detallando las

ocurrencias observadas, asi como elaborar cuadros resumen mensual y anual de las raciones
entregadas. '

20.- Mantener debidamente actualizado ef registro de comités del Programa del Vaso de Leche, en
.. coordinacion con el &rea correspondiente.
.':-'L'_rmuiar y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo.

2 Organ:zar dirigir y evaluar permanentemente el trabajo de las personas que conforman el equipo a su
cargo

23 Cumpllr ofras funciones, conforme a su competencza y ofras que delegue directamente el Gerente
' Municipal.

Gerente Municipal.
Nutricionista Il

Gerente Municipal,

Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiiller en Nutricion, Sociologia o carreras afines al cargo
: PEGRE\‘\—IDAD Estudios especializados refacionados al cargo
1Ly ,jg,?([mﬁ!? ClA Experiencia minima de un (01) afio en administracian piblica.

\‘\\iﬁ]%j lgj’ESTUDIOS Temas sobre gestion municipal.

tefnativa.- Traldndose de un cargo de canfianza se podra conjugar capacidad, formacion y vaiores.
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< T 779
& U2 [ CEASIFICACION SPES

Pfﬁérafﬁé d;!mVaso de Leche

€ARGO ESTRUCTURAL

Nutricionista l.

Realizar Investigaciones de los problemas nutricionales del Programa del Vaso de Leche de la

poblacion con fines de orientacion.

B %@S{!
LD

Impartir educacion alimentaria a las madres del Programa del Vaso de Leche y a la poblacién.

. Absolver consuitas en el &rea de su competencia y preparar informes de la especialidad

k Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.

2/ Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Llevar el archivo y coordinar la distribucion de materiales de oficina.

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

s Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Jefe del
;‘9’ Rrograma del Vaso de Leche.
2 3

12

Jefe del Progra};'z"a“aél‘ Vaso de Leche.

“ZEHIRECTA EJERCIDA

Ninguno a cargo

_COORDINACION

Jefe del Programa del Vaso de Leche.

Es responsable de las funciones asignadas.

_ %WSABILIDAD
: A
i "?,

"{%Eﬂﬁ Titulo universitario o bachiller que incluya especializacion en nutricion.
~=-ESPECIALIDAD Estudios relacionados con la especialidad.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) ano en puesto relacionado al area.
OTROS ESTUDIOS | Manejo de programas informéticos aplicatives.
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ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA NUTRICIONAL Y
COMPLEMERNTACION ALIMENTARIA

o CERENCIAMUNIGIPAL

DRO ORGANICO DEL PROGRAMA NUTRICIONAL Y
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

Director de Programa Sectorial | 30125221801

Nutricionista (1 30125221802 SP-ES 1 0 1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CARGOS DEL
-, PROGRAMA NUTRICIONAL Y COMPLEMENTACICH
i ALIMENTARIA

UNLDAD ORGANICA Programa  Nufricional y Complementacid
“;’ Alimentaria
i NS CAP 260
 4/:CEASIFICACION FP
.--1-CARGO ESTRUCTURAL Director de! Programa Sectorial |

gramar, organizar, dirigir y controlar los recursos derivados de las transferencias nutricionales y de
-asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de descentralizacion de acuerdo a Ley.

Incorporar y dar de baja a beneficiarios del Pregrama Nutricional y de Complementacion Alimentaria.
2.- Proponer politicas y normas relacionadas con las actividades de asistencia alimentaria a comedores

RN tener debidamente actualizado el registro de comedores populares, clubes de madres, efc.
A L ,,é?ticipar en forma conjunta con las juntas vecinales comunales en el monitoreo, seguimiento, y
T vigilancia de los madres gestantes, mujeres en edad fértil y nifios menores a 3 afios.

pulsar la recoleccion de informacion local a través det instrumento de gestian {diagndstico y plan de

rollo comunal) en forma anual.

A | TF la’é icar, organizar, dirigir y controlar fas actividades relacionadas con la promocion del mejoramiento
o‘. . = 'I . Ly - - .
Gl o de;j} ‘alimentacion de la poblacion empadronada con menores recursos del distrito.
- 4

i, @Ba’niﬂcar, organizar, dirigir y confrolar las actividades relacionadas con la distribucian y atencion a la
poblacian beneficiaria del Programa del Vaso de Leche y de raciones de alimentos complementarios.

9.. Planificar, organizar, dirigir y controlar progranﬁs/ de capacitacian y asesoria técnica legal a los
Comités del Vaso de Leche.

10.- ificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la organizacion de la poblacion
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

comedores populares, clubes de madres y otros programas de caracter social.
.‘,\12 Programar organizar, dirigir, ejecutar y controlar el programa de asistencia alimentaria de acuerdo a

& com[te conforme a Ley.
15.- Asesorar a la Gerencia Municipal en el 4mbito de su competencia.
| 18.- Coordinar con las instancias publicas que correspondan, el proceso de fransferencia de los programas

cargo.

19.- Cumplir otras funciones, conforme a su competencia y otras que delegue directamente el Gerente
Municipal.

'DIRECTARECIBIDA | Gerente Municipal,
DlRECTA EJERCIDA | Nutricionista 1]
T‘iCGORDINAC!ON Gerente Municipal.

!A:-RESPONSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas.

Titulo universitario o bachiller en Nutricion, Sociologia o carreras afines al cargo
Estudios especializados relacionados al cargo

Experiencia minima de un (01) afic en administracion plblica.
Temas sobre gestion municipal.

7 A
X Gy e G
VTR e
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Programa del Vaso de Leche
281

SP-ES

Nutricionista 11.

}Ejecutar actividades destinadas a controlar la
e
Lomplementacion Alimentaria.

calidad nutricional del Programa Nutricional y de

1~ ﬁé‘éli-:':”a}wiﬁvesﬁgac;ibﬁes de los prdb!émas nutricionales délié‘pdbEBClon con fines de orientacion.
2.-  Realizar el pre diagndstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo & las necesidades
el Individuales.

3.2 . Impartir educacion alimentaria a la poblacion.

.oordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y programas de
utricion.

“ Absolver consultas en el &rea de su competencia y preparar informes de |a especialidad.

Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar ia actualizacion de registros, fichas y documentas técnicos en las areas de los

TUERP% Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas ¥ en reuniones de trabajo.
ot D T’?f.

EWDIRECTA RECIBIDA ; Jefe del Programa Nutricional y Complementécién Alimentaria,
DIRECTA EJERCIDA | Ninguno a cargo

COORDINACION Jefe del Programa Nutricional y Complementacion Alimentaria.
MISSABILIDAD Es responsable de las funciones asignadas.
pe-Disr

Titulo universitario o bachiller que incluya espacializacion en nutricion.
Estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia minima de un (01) afio en puesto relacionado al area.
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