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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Los Olivos es un
documento normativo que describe la ubicacidn de cargos y puestos de trabajo dentro de la
estructura orgdnica de la Municipalidad, sus lineas de dependencia y de autoridad, funciones
especificas, responsabilidades, asi como el perfil minimo que se debe cumptir para ocupar un
cargo o puesto, de acuerdo al flujo de procedimientos administrativos correspondientes. Por
otro lado, el Manual de Organizacidn y Funciones facilita el proceso de induccién al personal que
ingresa a la Entidad, y el de orientacion al personal en servicio, asi como aplicar programas de
capacitacion y gestion del desempefio.

La elaboracion de este documento se llevo a cabo a partir de informacion proporcionada por los
responsables de las diversas unidades organicas de la Entidad, asi como de los trabajadores que
desempefian sus funciones en cada una de éstas.

Considerando que la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, elaborada por la Gerencia de
Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR, derogd la Directiva N° 001-95;
INAP/DNR; el Manual de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Los Olivos sé;\—;_
desarrolld en funcion de un formato similar al establecido en la Directiva derogada, esto con Ia""'-,;_.
finalidad de elaborar un Instrumento de Gestion adecuado a la actual estructura organica de la
Entidad y a los nuevos lineamientos y funciones de los diferentes Sistemas Administrativos del
Estado, asi como a las nuevas reformas que se vienen dando en la Administracién Publica.

El Manual de Organizacion y Funciones, es de cumplimiento estricto en todas las unidades
orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

Como norma de caracter interno, su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo
responsabilidad directa de los jefes de las unidades orgénicas. h
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Estructura orgdanica.

En la Municipalidad Distrital de Los Olivos, conforme a lo dispuesto en el articulo 194 de la
Constitucion Politica del Perq, la estructura orgénica del Gobierno Local la conforman el Concejo
Municipal como 6rgano normativo y fiscalizador y la Alcaldia. Para la administracion Municipal,
conforme a lo dispuesto en el Articulo 262 de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades,
adopta una estructura gerencial, sustentada en los principios de programacién, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior; para el cumplimiento de su finalidad vy

desempefio de sus funciones tendrd la siguiente estructura de organizacidn:

o1. ALTA DIRECCION

|

01.1. CONCEIO MUNICIPAL
01.2. REGIDORES Y COMISION DE REGIDORES
01.3. ALCALDIA
01.4. GERENCIA MUNICIPAL
01.4.1. SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO
01.4.2. SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

| 02. GRGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION

02.1. CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
02.2. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
02.3. COMITE DE DEFENSA CIVIL

02.4. MESA DE CONCERTACION

02.5. JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES
02.6. COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL

| 03.  ORGANOS DE CONTROL.

03.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

| 04.  GRGANO DE DEFENSA JUDICIAL.

04.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

|£5. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

05.1.  GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
05.2. GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
05.2.1.  SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

| 06.  DELOS GRGANOS DE APOYO

06.1. SECRETARIA GENERAL
06.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
06.2.1. SUB GERENCIA DE LOGISTICA
06.2.2. SUB GERENCIA DE TESORERIA
06.2.3. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
06.2.4. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS

06.2.5. SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

06.3. GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

06.3.1. SUB GERENCIA DE SOPORTE REDES Y TELECOMUNICACIONES

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Pégina 4 de 54




OM N° 0412-2015-CDLO

MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DISTRITAL DE LOS
Ouivos MOF

13 pe MARZO pe 2015

L07. DE LOS ORGANOS DE LINEA ]

07.1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
07.1.1. SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES MUNICIPALES
07.1.2. SUB GERENCIA DE TRANSPORTE
07.1.3. SUB GERENCIA DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO URBANO
07.1.4. SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
07.1.5. SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCUTRA Y OBRAS PRIVADAS
07.2. GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL URBANO
07.2.1 SUB GERENCIA DE INSPECCIONES Y SANCIONES
07.3. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
07.4. GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
07.4.1. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
07.5. GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
07.5.1. SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
07.5.2. SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
07.6. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
07.6.1. SUB GERENCIA DE RECAUDACION
07.6.2. SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
07.7. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA
07.8. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
07.8.1 SUB GERENCIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
08. DEL ORGANO DESCONCENTRADO Y ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
08.1. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO HOSPITAL MUNICIPAL LOS
OLIVOS
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad QOrgénica: Alcaldia

Denominacion: Alcalde

Nombre del puesto: Alcalde

Dependencia Jerarquica Lineal: -

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Todo el personal de la Entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo sostenible

local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y

modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica y el Presupuesto

Participativo debidamente equilibrado y financiado

9. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del
plazo previsto en la presente ley

10. Someter a aprobacidn del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econdmico fenecido

11. Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias

12. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional

13. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal

14. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado

15. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil

16. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demads funcionarios de confianza

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

18. Proponer al concejo municipal |a realizacién de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de
control

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

20. Proponer la creaciéon de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesién de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales

21. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y competencia

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

23. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley

24. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion

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

26. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal i

27. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad

28. Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal

29. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley

Oyt (0 O 1

2Rl
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| PERFIL DEL PUESTO

a) Ser ciudadano en ejercicio

b) Haber sido elegido por voto popular
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[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Municipal

Denominacion: Gerente Municipal

Nombre del puesto: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica Lineal: Alcalde

Dependencia Jerarquica Funcional: -
Personal de Gerencia Municipal y personal de |a Institucion
Puesto que supervisa: bajo su jerarquia

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de los drganos de apoyo y gestion municipal
asu cargo

3. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizacién y fortalecimiento
institucional para garantizar que el desarrollo de la organizacién éste acorde con los objetivos
estratégicos del desarrollo local

4. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personal, gestion economica \
y financiera, gestion logistica y de servicios generales de la Municipalidad

5. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma de decisiones de
los funcionarios que asegure una adecuada motivacion y compromiso del personal con los
objetivos institucionales para alcanzar de manera coordinada, eficiente y eficaz las metas
propuestas en los planes de desarrollo y planes de accion

6. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacidn de los resultados de
la gestién municipal a efectos que se rinda cuenta permanentemente a la comunidad del avance
en el logro de las metas y objetivos institucionales y del desarrollo local

7. Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestion municipal, de los servicios publicos y de las
inversiones

8. Proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los procesos de
la gestion municipal :

9. Ejercer el liderazgo en |a gestién de la calidad total en la gestion municipal, en la prestacion de 3
los servicios publicos municipales y en la realizacién de las inversiones, desarrollando una
administracion estrétégica para alcanzar altos niveles de productividad y calidad de la gestion

10. Velar porlalegalidad y continuidad de todos los procesos de la gestién municipal, y brindar apoyo
al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestion municipal; informando y ddndole cuenta de las
acciones municipales

11. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos
administrativos en materias relacionadas con la gestién municipal, de los servicios publicos
locales, de las inversiones municipales; entre otras materias que le fuesen delegados por el
Alcalde

12. Emitir, por delegacion del Alcalde, Resoluciones de Gerencia Municipal en segunda y ultima
instancia, excepto en los asuntos tributarios, frente a resoluciones de gerencia emitidas en
primera instancia

13. Informar o emitir opinién sobre la gestion municipal solicitados por los Regidores o las
Comisiones del Concejo Municipal

14. Suscribir, los contratos que formalicen actos de administracién y disposicién de bienes
municipales, a través de las modalidades que la ley prevé y conforme a los procedimientos
vigentes '

15. Suscribir, por delegacién del Alcalde, las acciones que corresponden al titular del pliego
presupuestario :

16. Hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestién emanadas del Concejo Municipal y la Alcaldia,
a efectos de lograr cumplir con los objetivos y metas institucionales

Gerencia de Planificacion y Presupuesto Pagina 8 de 54




MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DISTRITAL DE LOS

OM N° 0412-2015-CDLO

i

Ouvos MOF

13 pe MARZO pE 2015

17. Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e internacionales, en
actos relacionados con la gestion municipal y los servicios publicos locales
18. Otras que le delegue el despacho de alcaldia
| PERFIL DEL PUESTO a
a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Derecho o carreras afines
b) Estudios de Maestria en Gestion Publica u otras vinculadas a la funcién publica
c) Experiencia laboral minima de 07 afios en Gestidn Publica Municipal
d) Experiencia en conduccion organizacional y direccion de personal
e) Capacitacion especializada en Gestién Plblica Municipal
f) Conocimientos bdsicos de Ofimatica
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\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Organo de Control Institucional

Denominacién: Especialista lll

Nombre del puesto: Auditor Jefe

Dependencia Jerarquica Lineal: -

Dependencia Jerarquica Funcional: Contraloria General de la Republica

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Control, de acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Contraloria General de la Republica

2. Impulsar y supervisar la ejecucion de actividades de control preventivo sin carécter vinculante

3. Disponer que se actué de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes

4, Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, a que se refiere el
Articulo 7° de la Ley, asi como el control externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por |
encargo de la Contraloria General de la Republica

5. Revisar y aprobar los planes y programas de las labores de control y acreditar ante el Titular de
la Entidad las comisiones encargadas de su ejecucién, cuando corresponda

6. Suscribir los Informes de Auditoria

7. Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General como al
Titular de la Entidad, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia

8. Supervisar la atencién oportuna de las denuncias presentadas al OCl que formulen los
funcionarios, servidores y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgéandole el tramite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre
la materia

9. Disponer el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado
de las labores de control, comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia }

10. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de
las labores de control en el ambito de la Entidad

11. Designar a los representantes del OCl en las comisiones de cautela de los contratos de auditoria
externa que se realicen en la Municipalidad de Los Olivos

12. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General ;

13. Comunicar al Titular de la entidad cualquier falta de colaboracion de los funcionarios y servidores
de la Entidad o el incumplimiento de la normativa de control gubernamental vigente 7

14. Formular recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia de la Municipalidad en la toma
de decisiones y en el manejo de sus recursos, asi como los procedimientos y operaciones que
emplean en su accionar, a fin de optimizar sus sistemas administrativos de gestion y de control
interno :

15. Proponer a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, el Plan Operativo del Organo de Control
Institucional - OCl y dirigir su ejecucion

16. Proponery administrar el presupuesto anual del OCI

17. Dirigir la elaboracién del Cuadro de Necesidades logisticas, de equipamiento y capacitacion del
ocl

18. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas otras funciones asignadas al area a su cargo

19. Las demas funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica
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[ERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado
b) Experiencia laboral minima de 05 afios en el ejercicio de Control Gubernamental

c) Capacitacidn Especializada en temas de Control gubernamental o Administracién Publica
d) Conocimientos basicos en Ofimatica
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] IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Asesoria Juridica

Denominacidn: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Asesoria Juridica

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a la Gerencia, y supervisar
su ejecucién una vez aprobado

2. Emitir opinion legal especializada en temas de competencia municipal sobre la aplicacion de la
normativa legal vigente en los procesos administrativos de gestion municipal.

3. Proponer proyectos de disposiciones legales para el perfeccionamiento de la gestion municipal
distrital. Wa

4. Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con la entidad,
tanto en textos y documentos como a través de medios informéticos.

5. Disefiar, elaborar, implementar, ejecutar, difundir, evaluar y supervisar el cumplimiento del
Procedimiento(s) de programacion, recepcidn, registro, calificacion, tramite, disposicion de
informacion, sistematizacion, manejo, custodia y mantenimiento de documentacion interna y/o
externa, del Archivo de la Gerencia de Asesoria Juridica.

6. Planificar, proponer, desarrollar, ejecutar las acciones legales y/o procesales correspondientes
para el saneamiento de titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad.

7. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Gerencia a su
cargo.

8. Proceder a la visacién de las Resoluciones, Contratos, Convenios, Directivas, que deben ser
suscritas por el Alcalde o el Gerente Municipal en sefial de conformidad con la legalidad de dicho
acto administrativo.

9. Coordinar y brindar informacion necesaria para la implementacion de mejoras en los procesos
de su competencia.

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Derecho

b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestidn Publica Municipal.
c) Experiencia en direccion de personal '

d) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Derecho
b) Experiencia labora minima de 05 afios en Gestidn Plblica Municipal
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ITDENTIFICACIéN DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Planificacién y Presupuesto

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

| FUNCIONES DEL PUESTO |

10. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a la Gerencia, y supervisar
su ejecucion una vez aprobado

11. Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por las Jefaturas a su cargo

12. Conducir y supervisar la formulacién del Plan de Desarrollo Concertado, el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Los
Olivos

13. Conduciry supervisar el proceso de programacion, formulacién, aprobacién, evaluaciony control
del Presupuesto Institucional

14. Conducir el Proceso del Presupuesto Participativo

15. Conducir y supervisar la formulacién y actualizacién de instrumentos de gestién y documentos
técnico-normativos, de acuerdo con la normatividad vigente

16. Coordinar y supervisar la formulacién de los documentos técnicos de gestion operativa: TUPA 'y
el Tarifario de Servicios

17. Dirigir, coordinar y orientar la mejora y/o sistematizacion de los procesos, procedimientos y
normatividad interna, proponiendo las mejoras correspondientes

18. Participar en la formulacién y revisién de proyectos de normas para el perfeccionamiento de la
gestion municipal, en concordancia con la normatividad vigente

19. Supervisar que la Oficina de Programacién e Inversiones cumpla eficientemente con sus (\
funciones, en el marco de lo establecido por el Sistema Nacional de Inversion Plblica r

20. Velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la Direccién General de Politicas de
Inversion, asi como con los lineamientos que esta Direccion emita

21. Velar por el proceso de elaboracién de informacion estadistica, en coordinacion con las unidades
organicas de la Municipalidad, para facilitar la toma de decisiones

22. Asesorar a la Alta Direccion y demas unidades organicas de la Municipalidad en asuntos
relacionados con la cooperacion técnica internacional

23. Dirigir y supervisar las demas acciones relacionadas, segtin correspondan, con los procesos de
planificacién, programacion de inversiones publicas, gestion presupuestaria, racionalizacion y
estadistica, con la finalidad de asesorar, promover y orientar a las unidades orgénicas de la
municipalidad en las materias antes mencionadas

24. Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos o privados, nacionales o
internacionales, en relacién con la coordinacion de las actividades a su cargo

25, Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

26. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Pablica Municipal.

c) Experiencia en direccion de personal

d) Conocimientos basicos en Ofimética.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
c) Grado Académico en Administracion, Economia o carreras afines.

d) Experiencia labora minima de 05 afios en Gestidn Publica Municipal.
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[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Organica: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacion

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Planificacidn y Presupuesto

Puesto que supervisa: Profesional en Planificacion

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, dirigir y monitorear la elaboracién del Plan de Desarrollo Concertado, el Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo de las unidades organicas de la Municipalidad

2. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a la Gerencia

3. Proponer y dirigir el proceso de formulacién y actualizacién de instrumentos de gestion
municipal, y documentos técnico-normativos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Conducir el proceso de evaluacidén de los Planes Institucionales, entre otros documentos de
gestion.

5. Emitir opinion técnica sobre la propuesta de |as unidades organicas relacionados ala formulacion
y/o modificacién de los procedimientos administrativos, modificacién de directivas, reglamentos
y otros documentos de caracter técnico, de acuerdo a la normatividad vigente

6. Ejercer las funciones de Coordinador de Programas Presupuestales.

7. Organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo, en
coordinacién con la Gerencia de Participacién Vecinal.

8. Proponer al Gobierno Municipal politicas de Racionalizacidn coherentes con la Modernizacion de
la Gestion Publica, y la normatividad vigente que la dirige

9. Elaborar informacién estadistica en coordinacién con las unidades organicas de la Municipalidad
para facilitar la toma de decisiones en la Entidad

10. Implementar las acciones necesarias para la implementacidn de las recomendaciones de Control
Interno.

11. Evaluar las propuestas de modificacion de los instrumentos de Gestién: Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Manual de
Procedimientos (MAPRO) asi como los flujo gramas operacionales correspondientes; y el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA); en coordinacion con las diferentes unidades

~ orgénicas de la Municipalidad, asi como el Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP).

12. Elaborar informes técnicos relacionados con funciones de la Jefatura

13. Brindar asesoria técnica en materia de planificacién y racionalizacidn a las unidades orgénicas de

" la Entidad
14, Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto
(PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracidn, Economia o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada en Planificacién Estratégica y/o Racionalizacion

d) Experiencia en direccién de personal

e) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:

a)
b)

Grado Académico en Administracion, Economia o carreras afines

Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.
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mENTlFlCACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Planificacidn y Presupuesto

Denominacién: Jefe

Nombre del puesto: Jefe de Programacién de Inversiones

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Planificacién y Presupuesto

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Profesional en Proyectos de Inversién Publica

FUNCIONES DEL PUESTO =l

1. Conducir los procesos de programacion, formulacién y evaluacion de los Proyectos de Inversion
Plblica de la Municipalidad, en el marco de lo establecido por el Sistema Nacional de Inversion
Publica — SNIP

2. Evaluary de ser el caso, declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica o Programas

de Inversion realizados por las Unidades Formuladoras

Realizar el seguimiento de los proyectos de inversion publica durante la fase de inversion

Emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversion, de acuerdo a la normativa vigente

Proponer y consolidar el Programa Multianual de Inversiones

Emitir informes de opinién técnica para las modificaciones al Plan de Inversiones

Conducir el registro de declaratoria de viabilidad, registro en fase de inversion, informe de cierre

y demés registros correspondientes a los proyectos de inversion publica en el médulo del Banco

de Proyectos del SNIP

8. Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades Formuladoras y
Organos Técnicos encargados de la ejecucion de proyectos

9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto

Now s w

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional en Ingenieria, Economia o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 03 afios en Gestion Publica Municipal

¢) Capacitacidn especializada en Formulacién y/o Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica
d) Conocimientos relacionados a Gestion Plblica Municipal

e) Experiencia en direccion de personal

f) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
¢) Grado Académico en Ingenieria, Economia o carreras afines
d) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestién Publica Municipal.
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i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Procuraduria Plblica Municipal

Denominacién: Procurador Publico Municipal

Nombre del puesto: Procurador Piblico Municipal

Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcalde

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO =

1. Aprobar la Propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral y administrativa

3. Representar a la Municipalidad en los procesos judiciales, procedimientos administrativos,
arbitrales, en los que la Municipalidad se vea involucrada, pudiendo delegar su representacion
en todo o en parte

4. Representar a la Municipalidad en denuncias promovidas por la Policia Nacional o ante el
Ministerio Publico, donde la Entidad se vea involucrada, pudiendo delegar su representacion en
todo o en parte

5. Solicitar informacién y antecedentes a las diferentes unidades orgénicas para la defensa de los
intereses de la Municipalidad

6. Iniciar e impulsar, bajo responsabilidad, procesas judiciales contra funcionarios, servidores o
terceros, por disposicion expresa del Concejo Municipal

7. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de
defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad

8. Asistir a conciliaciones que se promuevan por centros de conciliacion o en via judicial, previa
autorizacion del Alcalde, de conformidad a la Ley de Defensa Judicial del Estado

9. Mantener permanentemente informado al Alcalde sobre el estado de los asuntos encomendados
para la defensa de los intereses de la Municipalidad

10. Informar a Gerencia Municipal, de manera inmediata y bajo responsabilidad, las notificaciones
de las sentencia judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad

11. Participar en nombre de la Municipalidad, en diligencias de investigacion preliminar, judicial y
otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad

12. Delegar a los abogados del drea la representacion para que intervengan en procesos judiciales
que se tramiten en cualquier distrito judicial

13. Desarrollar las demds funciones y competencias que dispongan las normas emanadas del
Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado

14, Otras funciones que le asigne el Concejo Municipal, de conformidad con los dispuesto en el
articulo 29, de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

[PERFIL DEL PUESTO

e) Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado

f)  Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Publica Municipal.

g) . Capacitacién especializada en actividades relacionadas al drea

h) Conocimientos relacionados a las actividades del Consejo de Defensa Judicial
i) Conocimientos basicos en Ofimatica
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

:

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Organica: Secretaria General

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Secretario General

Dependencia Jerarquica Lineal: Alcalde

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar la Propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Emitir opinidn legal especializada en temas de competencia municipal sobre la aplicacion de la
normativa vigente para una correcta aplicacion de medidas

3. Asistir al Alcalde y los Regidores en el cumplimiento del reglamento Interno del Concejo y en la
correcta organizacion y desarrollo de las sesiones

4. Desempefiar las funciones de Secretario del Concejo Municipal, conforme lo dispone el
Reglamento Interno del Concejo

5. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento Interno del Concejo

6. Canalizar las propuestas provenientes de Gerencia Municipal para su revision y evaluacion por
parte de la Comision de Regidores

7. Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo Municipal, Alcaldia, y
otros documentos, en la pagina web de la Municipalidad y en el Diario Oficial El Peruano

8. Participar en la formulacion y revisién de proyectos de normas para el perfeccionamiento de la
Gestion Municipal, conforme a la legislacion general vigente

9. Visar proyectos de resoluciones a ser suscritos por el Alcalde y Gerente Municipal, en sefal de
conformidad con la decision adoptada

10. Revisar, emitir opinidn legal y visar convenios que se establezcan con instituciones publicas y/o
privadas

11. Elaborar proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos, Resoluciones de Alcaldia y
otros dispositivos municipales de competencias del Concejo o del Alcalde, en coordinacion con
las diferentes &reas de las Municipalidad

12. Emitir opinion legal en relacién a las propuestas y/o modificacion de directivas, reglamentos,
procedimientos administrativos vinculados el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA y otros documentos de las Unidades Organicas de la Municipalidad

13. Conducir y supervisar el trdmite de los procedimientos administrativos a su cargo, como son el
Procedimiento No Contencioso de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, Expedicién de
Copia Certificada y Acceso a la Informacién Publica

14. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia

15. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y Servicios
de su competencia

16. Otras funciones que le asigne Alcaldia

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional de Abogado Colegiado

b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestién Publica Municipal.

¢) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al drea

d) Conocimientos en Derecho Publico y Derecho Administrativo

e) Conocimientos relacionados a Gestion Publica Municipal

0

Conocimientos basicos en Ofimatica.
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BENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Sub gerencia de Atencién al Ciudadano
Denominacion: Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Atencidn al Ciudadano
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica Funcional: -
Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO J

1. Aprobar la Propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y tramites orientados a la Gestion
Documental, tanto en Mesa de Partes como en el Centro Atencion al Ciudadano de Los Olivos

3. Dirigir el proceso de implementacion y ejecucion de la Gestion por Procesos, segun los
lineamientos y metodologias establecidas

) 4. Administrar la Mesa de Partes Central de la Municipalidad y las mesas descentralizadas, cuyo
correcto desempefio serd coordinado con las unidades orgénicas correspondientes

Administrar el Archivo Central y los archivos periféricos instalados en la Municipalidad.

) 6. Supervisar el cumplimiento de las funciones de la Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano.

7. Administrar la informacién que se procesa en el Sistema Informético de Gestion Documental de
la Municipalidad y en el Sistema Institucional de Archivo, asi como proponer e implementar
mejoras en los mismos

8. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de sucompetencia a través de directivas,
procedimientos y otros documentos a la unidad organica competente

9. Dar cumplimiento a las normas nacionales y municipales que regulan la administracién y el
acervo documental de la Municipalidad

10. Brindar orientacion y capacitacion en el manejo del Sistema Documentario a los encargados de
recepcionar y dar tramitacion ala documentacion en las diferentes unidades organicas :

11. Distribuir oportunamente las notificaciones externas provenientes de las unidades orgdnicas de
municipales, conforme a la normatividad vigente

J 12. Proporcionar a las dreas servicios de informacién sobre la documentacion archivada,
estableciendo para tal fin politica, técnicas y procedimientos de archivo consideradas en el
Sistema Nacional de Archivos

13. Proponer la documentacidn sujeta a transferencia y/o a eliminacién ante el Archivo General de
la Nacién :

14. Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la nprmatividad vigente

) 15. Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su competencia

) 16. Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su

custodia de forma segura

n

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en carreras relacionadas con la especialidad
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

¢) Experiencia en direccion de personal.
~d) Conocimientos béasicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional: :

a) Grado Académico en carreras relacionadas con la especialidad

b) Experiencia labora minima de 04 afios en labores de gestion y manejo de procedimientos
administrativos. ;
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l IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria,
ejecucion presupuestal, administracion de personal, contrataciones y servicios internos para el
funcionamiento de las instalaciones municipales

3. Programar, organizar, dirigir y controlar la provision de los recursos materiales, econémicos y
financieros, asi como el potencial humano, para asegurar una eficiente y efectiva gestion
Municipal

4. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de control previo y simultdneo de la
documentacion fuente para la elaboracidn de los Estados Financieros, en observancia estricta de
las normas de control

5. Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades técnicas de los balances, estados
financieros, estados presupuestarios y de gestion, para su presentacion a los organismos
correspondientes en los plazos establecidos

6. Conducir y supervisar el proceso financiero de administracion de ingresos y egresos de fondos,
respetando las normas técnicas y gubernamentales, adoptando las medidas de priorizacion y
racionalizacién del gasto que coadyuven en cautelar el mantenimiento del equilibrio financiero
de la municipalidad

7. Controlar el registro Unico de informacion relacionada con la administracion financiera de la
Municipalidad y el uso obligatorio del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

8. Suscribir las drdenes de compra y servicios conjuntamente con la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial.

9. Suscribir cheques en forma conjunta con el subgerente de finanzas y el tesorero segun
corresponda

10. Programar y supervisar los procesos técnicos del registro, control, mantenimiento y distribucion
de los bienes patrimoniales, asi como de los inmuebles y terrenos de la Municipalidad

11. Programar, dirigir, ejecutar y controlar el Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad

12. Monitorear los procesos de elaboracién, ejecucian y control del Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Contrataciones de Servicios

13. Aprobar, organizar y supervisar las actividades de control y seguridad de los bienes muebles e ’
inmuebles de propiedad de la Municipalidad de Los Olivos, incluyendo la cobertura de seguros -
que resguarden el patrimonio y los recursos de la Municipalidad

14, Revisar e implementar paliticas, normas y reglamentos relativos a la administracién de personal;
asi como ejecutar y evaluar los procesos de seleccién, nombramiento, contratacion, promaocion,
ascensos, traslado, ceses y evaluacion del personal

15. Programar, coordinar y ejecutar los programas de capacitacion de personal, asi como evaluar su
impacto en el mejoramiento los procesos en las areas respectivas :

16. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los servicios de maestranza para la
guardianfa, limpieza, mantenimiento preventivo y reparaciones de vehiculos ligeros y menores
utilizados por las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad

17. Elaborar y proponer al Gerente Municipal las politicas de uso de los locales, instalaciones,
muebles, inmuebles y equipos de propiedad o en uso por la Municipalidad
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18. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control de seguridad de los locales e
instalaciones de la municipalidad
19. Autorizar y controlar la asignacion y el pago de los servicios publicos de energia eléctrica,
telefonia, agua y sistemas de comunicaciones
20. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios

de su competencia

21. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracidn, Economia o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Pblica Municipal.
c) Amplia experiencia en direccion de personal.

d) Conocimientos bdsicos en Ofimética.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Servicios Generales y Maestranza

Denominacion:

Nombre del puesto: Sub Gerente de Servicios Generales y Maestranza

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

3. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la
Municipalidad.

4. Prever los inventarios de repuestos, materiales y herramientas para la realizacion de las
actividades inherentes a su cargo.

5. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y asignacion, asi como
coordinar con la unidad competente |a valorizacion, |a reevaluacion, bajas y excedentes de los
inventarios (margesi de bienes).

6. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad.

7. Programary controlar el mantenimiento preventivo del mobiliario institucional.

8. Programar y controlar la informacion referente a los servicios de agua, energia eléctrica,
telefonia fija, telefonia celular y radio comunicacién de la Municipalidad, asi como supervisar el
uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos.

9. Controlar el mantenimiento de la infraestructura municipal.

10. Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los locales
municipales, asi como la administracion adecuada de materiales de limpieza.

11. Programar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles, inmuebles y equipo
no informético de la Municipalidad.

12. Controlar la programacion y el abastecimiento de combustible a los vehiculos, maquinarias y
equipos de la Municipalidad, que gestiona el Subgerente de Servicios Generales y Maestranza.

13. Controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los trabajos de mantenimiento
en los locales municipales, ejecutados por terceros.

14. Informar mensualmente al Gerente de Administracién y Finanzas, el desarrollo de los proyectos, &
programas y actividades a su cargo.

15. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

| PERFIL DEL PUESTO

a) Grado Académico en carreras relacionadas con la especialidad.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.
c) Amplia experiencia en direccion de personal.

d) Conocimientos basicos en Ofimatica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub gerencia de Recursos Humanos

Denominacién: Sub gerente

Nombre del puesto: Sub gerente de Recursos Humanos

Dependencia Jerérquica Lineal: Gerente de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgdnica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos técnicos de planeamiento, seleccion,
induccion, administracidn, evaluacion y control de los recursos humanos de la Municipalidad, sea
cual fuere la modalidad de contratacion

3. Realizar las acciones administrativas derivadas de la relacién, vinculo laboral o prestacion de
servicios administrativos ;

4. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestion y evaluacion del desempefio del /
personal de la Municipalidad i

5. Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia del personal, de acuerdo a "
disposiciones vigentes

6. Supervisar las acciones de control y sancién del personal de la Municipalidad, de acuerdo con la
legislacion y normas internas vigentes.

7. Elaborar y proponer al Gerente de Administracion y Finanzas, el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP)

8. Promover condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional del personal

9. Supervisary controlar la adecuada administracion y actualizacién de la informacién de los legajos
de personal, cautelando la veracidad de la documentacion sustentatoria alli contenida

10. Planificar y ejecutar los procesos de seleccion de personal bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios, de conformidad con la legislacién sobre la materia

11. Supervisar la elaboracién de las planillas de pago de remuneraciones, pensiones, retenciones vy
beneficios del personal

12. Suscribir en representacion de la Municipalidad los Contratos Administrativos de Servicios (CAS)
de conformidad con la Ley en el &mbito de su competencia; asi como los contratos de trabajo
bajo el amparo del DL N2 728 y los requeridos por el érgano jurisdiccional correspondiente

13. Emitir Resolucidn de Subgerencia para resolver en primera instancia los recursos presentados
por los administrados en relacién a los tramites de su competencia y de acuerdo a ley

14. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia /

15. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y finanzas.

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Derecho o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada en Gestion de Recursos Humanos

d) Experiencia en direccion de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimética.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracién, Derecho o carreras afines
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestidén Publica Municipal.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto Pagina 23 de 54



; MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF AR O ik
¥ OM N° 0412-2015-CDLO
’ﬂ*kh DISTRITAL DE LOS Wbt ot

= Ouivos MOF :

13 pe MARZO pe 2015

’ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub gerencia de Tesoreria

Denominacién: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub gerencia de Tesoreria

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: B

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir el manejo de los fondos y valores econdmicos — financieros de la Municipalidad,
canalizando adecuadamente los ingresos y efectuando los pagos por los compromisos
contraidos, de conformidad con las normativa vigente

2. Supervisar el estricto cumplimiento y aplicacion de las normas del Sistema Nacional de Tesoreria

3. Coordinar la programacion de Caja y el registro de las operaciones en los libros correspondientes
en concordancia a la captacién de ingresos y el calendario de pagos

4. Controlar el registro de la captacion de tributos y otros ingresos, la conciliacidn, actualizacion y
control diario de cuentas bancarias y el depdsito oportuno en las cuentas corrientes bancarias
de la Municipalidad

5. Elaborar el Flujo de Caja, en coordinacion con las unidades generadoras de ingresos, reportando
los resultados a la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

6. Supervisar el registro de las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, procesando las
transferencias electronicas y/o girando los cheques debidamente sustentados y autorizados,
revisando los estados de cuenta mensuales, los cargos realizados por los bancos y/o financieras
en cada cuenta

7. Coordinar y procesar la fase de ejecucién del presupuesto institucional en su etapa de
devengado, girado y pagado en el SIAF — GL, manteniendo el equilibrio financiero

8. Efectuar y controlar la adecuada captacion, custodia y depdsito de los ingresos, asi como los
titulos y valores recibidos

9. Controlar las transferencias del tesoro publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto

10. Controlar el correcto manejo de los fondos, y proporcionar informacion oportuna y confiable
sobre la disposicion de los mismos

11. Elaborary proponer herramientas, métodos, indicadores y consolidados de fondos e informacion
de operaciones de ingresos y egresos

12. Brindar opinidn técnica para la ejecucion, control, supervision y formulacién de normas técnicas
e informes de los procesos y actividades del sistema de tesoreria gubernamental

13. Custodiar las Cartas Fianzas, Cheques de Garantia y otros valores propiedad de la institucion que
garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a
favor de la Municipalidad

14. Coordinar las actividades para la formulacion del calendario de pagos

15. Velar por la elaboracidn y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

16. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

l PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad o carreras afines
'b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada en Gestion de Tesoreria Publica

d) Experiencia en direccion de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines

b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestién Plblica Municipal.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Orgénica: Sub gerencia de Contabilidad

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Contabilidad

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

Puesto que supervisa: Personal del Area

| FUNCIONES DEL PUESTO

1,

o

10.

: i 2

12

13;

14

Programar, dirigir y controlar las actividades del sistema de contabilidad gubernamental, en
coordinacion con la Direccion General de Contabilidad Publica

Formular, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica inherentes al
Plan Contable Institucional y los Estados Financieros

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de cuentas
en coordinacién con la Gerencia de Administracion y finanzas.

Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y de las cuentas bancarias, /-
manteniendo registros analiticos de cada caso e
Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la .2
correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustdndose a la programacion de pago
establecida y a los montos presupuestados

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares

Elaborar y presentar Estados Financieros y Presupuestarios dentro de los plazos establecidos
Efectuar las coordinaciones del caso con las Subgerencias de Recursos Humanos, de Logistica y
Control Patrimonial, asi como las coordinaciones con toda dependencia municipal que expenda
bienes y/o servicios, para el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectiian por
diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD) y retenciones judiciales y/o
legales

Participar en la formulacidn del presupuesto anual de la Municipalidad

Participar en la Comision de toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre
de cada ejercicio, apoyando a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones diarias
correspondientes a su dmbito de competencia

Efectuar arqueos inopinados de las operaciones de ingreso de fondos, en todos los lugares de
atencién al publico e informar a su inmediato superior y al Gerente Municipal de los resultados
obtenidos

Disponer y supervisar el registro Unico de informacién relacionada con la administracion
financiera de la Municipalidad en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) como
el medio oficial para el registro del devengado y contabilizacidn de la informacidn financiera

. Otras funciones que le asigne Gerente de Administracion y Finanzas

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.
c) Capacitacion para el manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF
d) Experiencia en direccion de personal
e) Conocimientos bésicos en Ofimética.
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J IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Sub gerencia de Logistica
Denominacién: Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Logistica
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerarquica Funcional: -
Puesto que supervisa: Personal asu cargo
[FUNCIONES DEL PUESTO : T

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Formular, ejecutar y modificar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, de acuerdo con
las necesidades de las areas orgénicas de la Municipalidad

3. Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso de contratacidén para el abastecimiento de
bienes y servicios, de conformidad con la ejecucion del Plan Operativo y Presupuesto
Institucional, y en concordancia con las normas de contrataciones y presupuestarias vigentes

4. Coordinar el abastecimiento, supervision, almacenamiento y distribucién de los bienes
requeridos para la ejecucidn de las actividades y proyectos de gestion institucional

5. Coordinar los procedimientos para llevar adelante los procesos de seleccidn para la contratacion
de bienes y servicios que requieran los diferentes érganos de la Municipalidad, de acuerdo a la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y en coordinacion con el Gerente de
Administracion

6. Llevar la programacion y registro de procesos de seleccién y contratos celebrados, de acuerdo a
ley

7. Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las directivas y normas internas que organicen
y reglamenten el proceso de contratacion

8. Proponer al Gerente de Administracion la conformacion de Comités Especiales o Comités
Especiales Permanentes para la conduccion de los procesos de contratacion, de acuerdo con los
procedimientos que sefialan la legislacion sobre las contrataciones del Estado, asi como brindar
el apoyo correspondiente.

9. Suscribir conjuntamente las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios que formalicen la
adquisicidn y contratacidn de bienes y servicios conforme a la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

10. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

11. Otras que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

[ PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

¢) Certificacién en Contrataciones y Adquisiciones expedido por el Organo Correspondiente
d) Experiencia en direccion de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracion, Economfa o carreras afines
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestién Plblica Municipal.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Imagen Institucional

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Imagen Institucional

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Puesto que supervisa: Personal a su Cargo

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucién una vez aprobado

2. Formulary proponer a Alcaldia el Plan y Estrategia de Comunicaciones de la Municipalidad

3. Formulary proponer a la Alcaldia el Calendario Civico del distrito

4. Aprobar e implementar las politicas de difusién de la Municipalidad

5. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolos en los que
participen autoridades y funcionarios municipales

6. Dirigir el disefio, edicién y produccion de revistas u otro material a través de los cuales se
difundan las acciones o resultados de la gestion municipal, asi como los servicios municipales

7. Dirigir el disefio, edicion, produccion y distribucion de las publicaciones emitidas por las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad

8. Determinar los receptores y controlar la entrega del material de difusion producido por la
Municipalidad, manteniendo al dia el registro correspondiente

9. Mantener informadas a las unidades organicas de la municipalidad sobre las actividades
institucionales

10. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicién de contenidos del Portal Web de la
Municipalidad

11. Emitir notas de prensa y comunicados oficiales a relacionados con la gestion municipal

12. Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion
municipal los asuntos que deben ser de conocimiento publico

13. Brindar declaraciones publicas a los medios de comunicacidn social sobre asuntos de la gestion
municipal autorizados por el alcalde

14. Establecer y mantener relaciones permanentes con los periodistas, medios de comunicacion, la
sociedad civil, y con las entidades publicas y privadas con las que la Municipalidad mantiene
relaciones funcionales y protocolares

15. Supervisar el disefio y mantenimiento de canales de radio o televisidn o television por internet
o circuito cerrado en el que se presenten las acciones, servicios y resultados de la gestién
municipal a los ciudadanos, contribuyentes o proveedores

16. Velar porla elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

17. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicaeion o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al area

d) Ex;:ieriencia en direccion de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:

a)
b)

Grado Académico en Ciencias de la Comunicacion o carreras afines
Experiencia labora minima de 04 afios en Gestidn Publica Municipal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Tecnologias de la Informacion

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Planificar, supervisar, ejecutar y evaluar el disefio e implementacién de la infraestructura y
servicios de tecnologia de video, voz y datos, los sistemas informaticos y los procesos digitales
necesarios para el desarrollo de las actividades de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad

3. Programar, dirigir y controlar las acciones de acceso a diferentes bases de datos y almacenes de

informacién y conocimientos de la gestion municipal y del desarrollo local

Proponer las politicas municipales de desarrollo y gestion de las tecnologias de la informacion

Emitir Resolucién de Gerencia que aprueben normas y directivas relacionadas con los sistemas y

tecnologias de informacion en la Municipalidad

6. Normar, controlar, autorizar y efectuar la instalacion del software debidamente licenciados o
desarrollados en la Institucidn, en las estaciones de trabajo de los usuarios

7. Emitir opinidén técnica previa sobre las adquisiciones de equipos y sistemas de tecnologia para la
gestidn municipal, asi como de repuestos y actualizaciones, en concordancia con las normas
técnicas y estandares municipales

8. Custodiar la informacién producida por los Sistemas de Informacion de la Municipalidad.

9. Planificar, analizar y difundir los procedimientos y las normativas, para la asignacion de los
diferentes servicios de telefonia (analégica, digital y celular) de la Municipalidad

10. Velar por la elaboracion y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

1. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

O e

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Informatica o de Sistemas o carreras afines.
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestidn Publica Municipal.
c) Experiencia en direccién de personal.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Ingenieria Informética o de Sistemas o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 06 afios en Gestion Plblica Municipal.
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[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Soporte, Redes y Telecomunicaciones

Denominacién: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Soporte, Redes y Telecomunicaciones

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Tecnologfas de la Informacion

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del drea

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar |a propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, conducir, controlar y evaluar el desarrollo e implementacion de sistemas
informaticos para la gestién de la Municipalidad

3. Programar, dirigir y controlar las acciones de acceso a diferentes bases de datos y almacenes de

informacién y conocimientos de la gestién municipal y del desarrollo local

Programar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacidn en la red informética municipal

Proponer las politicas municipales de desarrollo y gestién de las tecnologias de la informacion

6. Brindar el respectivo mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y de
telecomunicaciones, reposicion y renovacién de hardware y software de la Municipalidad

7. Emitir Resolucion de Gerencia que aprueben normas y directivas relacionadas con los sistemas y
tecnologias de informacidn en la Municipalidad

8. Normar, controlar, autorizar y efectuar la instalacién del software debidamente licenciados o
desarrollados en |a Institucién, en las estaciones de trabajo de los usuarios

9. Planificar, analizar y difundir los procedimientos y las normativas, para la asignacion de los
diferentes servicios de telefonia (analdgica, digital y celular) de la Municipalidad

10. Velar por |a elaboracidn y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

2. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

o

PERFIL DEL PUESTO 3

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Informatica o de Sistemas o carreras afines.
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.
c) Experiencia en direccidn de personal.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Ingenieria Informética o de Sistemas o carreras afines. .
b) Experiencia labora minima de 06 afios en Gestién Publica Municipal.
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’ IDENTIFICACION DEL PUESTO 1

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Urbano

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Urbano

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobarla propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Formulary proponer al Gerente Municipal el Plan Distrital de Desarrollo Urbano en concordancia
con el Plan Provincial de Desarrollo Urbano

3. Proponer politicas y normas (directivas) en materia de otorgamiento de autorizaciones,
certificaciones y licencias urbanas, acorde con la normativa legal vigentes

4. Proponer las politicas de desarrollo urbano, dentro de las previsiones del Plan de Desarrollo
Concertado, planes de zonificacidn y planes de acondicionamiento territorial provincial del Callao |

5. Proponer inversiones publicas municipales de infraestructura bésica, servicios publicos,
transporte y circulacidn vial

6. Supervisar el mantenimiento del catastro urbano

7. Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas, calificadoras
de proyectos y supervision de obras

8. Velar por el cumplimiento de los reglamentos y normas sobre construcciones y edificaciones en
el ambito de su competencia

9. Proponer y evaluar programas de circulacién y educacién vial

10. Emitir Resolucién de Gerencia para resolver en segunda y Ultima instancia los recursos de
apelacion presentados por los ciudadanos en relacién con los tramites de autorizacién,
certificacién y registros de su competencia

11. Velar por la elaboraciéon y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO |

a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, Geografica, Arquitectura o carreras afines.
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestidn Publica Municipal.

c) Capacitacién especializada en actividades relacionadas al drea.

d) Experiencia en direccidn de personal.

e) Conocimientos bésicos de ofimatica.
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l IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Orgénica: Subgerencia de Autorizaciones Municipales

Denominacién: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Autorizaciones Municipales

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11

12.

13;

14.

15;

16.

17,

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

Programar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la atenciéon de los
procedimientos administrativos a cargo de la subgerencia, de acuerdo a la normatividad vigente
Autorizar, otorgar y regularizar licencias de edificacion, ampliacién, demolicion, remodelacion,
puesta en valor, acondicionamiento y refaccién en propiedad privada, en todas las modalidades

contempladas por la Ley

Otorgar y regularizar licencias de habilitacién urbana, subdivision de predios urbanos,
independizacion de predios rusticos en propiedad privada, en todas las modalidades’

contempladas por la Ley

Otorgar conformidad de obra y declaratoria de fabrica de las edificaciones ejecutadas en el(-"_k'r.
distrito, y aprobar la recepcion de las obras de habilitaciones urbanas ejecutadas en el distrito
Otorgar certificados de parametros urbanisticos y edificatorios, certificados de habitabilidad,

compatibilidad de uso, y

Otorgar y regularizar autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios publicos de energia
eléctrica, agua y desagle, telefonia, telecomunicaciones, servicios por cable en general, que
afecten o utilicen las vias o zonas aéreas de areas de dominio publico

Presidir las Comisiones
urbana
Otorgar la autorizacién

calificaciéon de tugurios y de fincas ruinosas

Técnicas calificadoras de proyectos de edificacion y de habilitacion

municipal de funcionamiento de los establecimientos comerciales,

industriales o de servicio, asi como la emision de autorizaciones de anuncios publicitarios y otros

relacionados y otros vinculados al desarrollo de actividades econdmicas y productivas
Otorgar la autorizacion para el uso de espacios publicos para la instalacion de publicidad exterior,
mobiliario urbano, ferias, comercio autorizado y prestacién de servicios en dreas de dominio

publico

Otorgar la autorizacién para la realizacion de espectdculos publicos no deportivos en
establecimientos o dreas de dominio publico’

Informar a las unidades orgénicas de la Entidad los aspectos técnicos y normativos relacionados
a las funciones de la subgerencia

Evaluar permanentemente los procedimientos, tecnologias y recursos empleados en la
prestacion de los servicios administrativos en el ambito de su competencia

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano los procedimientos administrativos a su cargo que
deben ser incorporados en el TUPA

Proponer politicas y normas para el adecuado otorgamiento de licencias, autorizaciones y

certificados municipales

Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios

de su competencia

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano
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| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.
c) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al rea

d) Experiencia en direccién de personal.
e) Conocimientos basicos de ofimética.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Ingenierfa Civil, Arquitectura o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO J

Unidad Organica: Subgerencia de Transporte

Denominacidn: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Transporte

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucién una vez aprobado
2. Planificar, organizar y dirigir las actividades de supervision y control del adecuado
funcionamiento del servicio de transporte publico especial de pasajeros en el distrito
3. Velar por el buen estado y uso de las vias en el distrito, realizando el mantenimiento rutinario y
periddico en concordancia con el marco legal vigente
4, Qrganizar e implementar los sistemas de sefializacién de vias y circulaciéon vehicular y peatonal
) 5. Aprobar y proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano el Plan de Rutas y Zonas de
Estacionamiento para el servicio de transporte publico de pasajeros en vehiculos menores
6. Emitir resoluciones subgerenciales para resolver en primera instancia las solicitudes y los
) recursos de reconsideracidén presentados por los ciudadanos en relacién con los tramites
administrativos de su competencia
7. Coordinar con los organismos competentes la mejora de los servicios de transporte urbano de
pasajeros, la circulacion y la seguridad vial
8. Promover el desarrollo de programas de educacion y seguridad vial, en coordinacién con las
entidades competentes
9. Velar por la elaboracion y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia
10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano

) | PERFIL DEL PUESTO
a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Transporte o carreras afines, con Colegiatura
Hahil.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestidn Publica Municipal.
c) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al drea

d) Experiencia en direccidn de personal.

e) Conocimientos bésicos de ofimatica.
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( IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Subgerencia de Catastro y Planeamiento Urbano

Denominacion: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Catastro y Planeamiento Urbano

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgdnica, y

supervisar su ejecucién una vez aprobado

Administrar |a cartografia y el sistema de informacion catastral del distrito

Planificar, organizar, ejecutar, administrar y mantener el Catastro Integral del Distrito

Realizar periddicamente campafias masivas de actualizacion de la informacién catastral

Realizar operativos inopinados o inspecciones a solicitud de los administrados y contribuyentes

para la verificacion de la informacion contenida en el Catastro o las declaraciones juradas

6. Suministrar y facilitar el acceso autorizado a la informacién catastral a los diferentes 6rganos de
la Municipalidad que lo requieran

7. Realizar evaluaciones y realizar medidas para la actualizacion permanente de los planes urbanos,
planos urbanos, zonificacion, sistema vial, acondicionamiento territorial

8. Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de zonificacién y uso de suelo

9. Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de uso y/o desafectacion de bienes de uso
publico

10. Emitir pronunciamiento en asuntos de demarcacion territorial

11. Elaborar y proponer la nomenclatura de vias y numeracién municipal para su aprobacién

12. Autorizar el visado de planos para trémites de prescripcién adquisitiva de dominio y/o titulo
supletorio, rectificacion de linderos, medidas perimétricas y areas de predios inscritos

13. Emitir certificados de numeracién, nomenclatura, jurisdiccidon, retiro y alineamiento,
consolidacion urbana y domiciliario

14. Emitir certificados catastrales y planos catastrales

15. Mantener actualizado el archivo y registro de los planos catastrales y urbanos del distrito

16. Emitir Resolucién de Sub Gerencia para resolver en primera instancia los recursos de
reconsideracion presentados por los ciudadanos en relacién con los tramites de autorizaciones,
certificacidn y registros de su competencia

17. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios

"~ de su competencia

18. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano

o

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Geografica, Civil, o carreras afines, con Colegiatura
Habil.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Plblica Municipal.

c) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al area

d) Experiencia en direccién de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Gestion del Riesgo y Defensa Civil

Denominacion: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Gestion del Riesgo y Defensa Civil

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO j J

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Formular, implementar y ejecutar los planes establecidos en el marco del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres, en concordancia con el Plan Nacional de Gestidn del Riesgo de
Desastres

3. Desempefar las funciones de Jefe de la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital
de Los Olivos

4. Programar, organizar, dirigir y controlar las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones,

y estimaciones y/o evaluaciones de riesgo en el distrito

Planificar y organizar acciones de capacitacion en Gestion del Riesgo de Desastres

6. Programar, organizar, y controlar las actividades de capacitacién de los Brigadistas Voluntarios

de Defensa Civil y/o Brigadas de Seguridad y Gestidn del Riesgo de Desastres

Implementar mecanismos de organizacion y capacitacion de las brigadas de defensa civil

8. Supervisar laimplementacién de los procesos de la Gestidn del Riesgo de Desastres, de acuerdo
a la normatividad vy planes vigentes

9. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de seguridad en defensa civil en el distrito de
Los Olivos

10. Ejecutar proyectos y/o convenios en asuntos de su competencia con Instituciones Nacionales o
Extranjeras, previo conocimiento de la Alta Direccidn

11. Planificar, organizar y ejecutar simulacros en Instituciones Educativas, Asentamientos Humanos, 3
Establecimientos Publicos y Privados, Instalaciones de la Municipalidad

12. Implementar, custodiar y mantener los almacenes de ayuda humanitaria, asi como supervisar y
coordinar las acciones de ayuda humanitaria en el Distrito de Los Olivos, en caso de siniestros
y/o desastres naturales :

13. Asesorar a todas las Unidades Organicas en la tematica de la Gestion del Riesgo y brindar el apoyo
necesario en caso lo requieran ‘

14. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

15. Otras funciones que le asigne el Gerente Desarrollo Urbano

o

2

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Geogréfica, Civil o carreras afines, con Colegiatura
Habil.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Plblica Municipal.

¢). Capacitacién especializada en actividades relacionadas al drea

d) Experiencia en direccion de personal

e) Conocimientos basicos de ofimatica

Gerencia de Planificacién y Presupuesto Pagina 36 de 54



g e

MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF e ot i ;
OM N° 0412-2015-CDLO
DISTRITAL DE LOS B b Bl csal

Ouvos MOF

13 pE MARZO pe 2015

{ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Organica: Sub Gerencia de Infraestructura y Obras Publicas

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerencia de Infraestructura y Obras Publicas

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los estudios de pre
inversion e inversion, ejecucidn, supervision, término, recepcion y liquidacion de proyectos de
inversidn y obras publicas municipales, en el marco de las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversion Publica (SNIP) y de los demds sistemas administrativos del Estado

2. Proponer politicas y normas de organizacion, operacion y control interno del Programa
Construyendo Los Olivos, en concordancia con las politicas establecidas por la Alcaldia

3. Administrar los recursos asignados de manera eficaz, eficiente y transparente, rindiendo cuenta
periédicamente a Alcaldia de las acciones y los resultados de la gestién

4. Celebrar contratos de adquisicion de bienes y servicios y resolverlos de ser el caso siguiendo los
procedimientos establecidos en la normativa vigente

5. Suscribir conjuntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas los cheques y realizar
operaciones mercantiles y civiles de acuerdo con la normatividad legal vigente

6. Verificar que las unidades orgénicas a su cargo y el personal cumpla diligentemente con los
Sistemas Administrativos del Estado, de acuerdo al &mbito de su competencia

7. Aprobar los expedientes técnicos de los proyectos de inversidn mediante Resolucion de
Gerencia, disponiendo la modalidad de ejecucidn de los proyectos

8. Aprobar las bases correspondientes a los procesos de seleccion propuesto por los Comités
Especiales y/o Comités Especiales Permanentes

9. Proponer a la Alcaldia la aprobacién de los adicionales o deductivos de obra de acuerdo a la
legislacion vigente

10. Elaborar y presentar a la Oficina de Programacion de Inversiones de la Municipalidad la
propuesta de priorizacién de los de los proyectos que deben ser considerados en el Plan
Multianual de Inversién Plblica y el Plan Anual de Inversion Publica de la Municipalidad

11. Planificar, dirigir y controlar las acciones de participacion ciudadana o trabajo comunal en la
ejecucion de las inversiones publicas municipales

12. Realizar el monitoreo de la ejecucién de los proyectos de inversion y obras ptiblicas municipales

13. Proponer a la Alcaldia |a celebracion de convenios de cooperacion técnica o econdmica, asi como
la aprobacion de donaciones, legados y otros que contribuyan a la mejora de la infraestructura y
servicios publicos locales

14. Promover y gestionar asociaciones publico-publico o publico-privada para el desarrollo y
ejecucion de proyectos de infraestructura

15. Velar por la elaboracion y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

[ PERFIL DEL PUESTO

é) Titulo Profesional Universitario en carreras profesionales que guarden relacion con las funciones
del cargo, con Colegiatura Habil.

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Piblica municipal.

c¢) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al area

d) Experiencia en direccién de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Fiscalizacion y Control Urbano

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Fiscalizacion y Control Urbano

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Planificar, dirigir y controlar las actividades de fiscalizacion, investigacion y difusion de las
disposiciones municipales administrativas

3. Proponer y elaborar politicas y estrategias para la fiscalizacién y control de las disposiciones
municipales administrativas

4. Coordinar con las demas unidades orgénicas de la Entidad, cuando se requiera, su participacion
en la realizacién de operativos que se programen de acuerdo a sus competencias

5. Proponer a Gerencia Municipal la aprobacion y/o modificacién del Reglamento de Aplicacion de
Multas y Sanciones, asi como el respectivo Cuadro de Sanciones y Multas de la Municipalidad de
Los Olivos

6. Proponer modificaciones en la normatividad municipal en el ambito de su competencia

7. Emitir Resoluciones de Gerencia en asuntos de su competencia

8. Resolver en segunda y (ltima instancia, conforme a Ley, las impugnaciones presentadas contra
las Resoluciones Subgerenciales a su cargo

9. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

10. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO | g

a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Derecho o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 04 afios en Gestién Publica Municipal o haber laborado en calidad
de Gerente de Fiscalizacion (o la que haga sus veces en una municipalidad) como minimo 03 afios

c) Capacitacién especializada en actividades relacionadas al area

d) Experiencia en direccion de personal

e) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracidn, Derecho o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 05 afios en Gestién Pablica Municipal.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto Pagina 38 de 54



MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF i IO
OM N° 0412-2015-CDLO

DISTRITAL DE LOS i e

Ouvos MOF

13 pe MARZO pe 2015

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Fiscalizacion y Control Urbano

Denominacién: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Inspecciones y Sanciones

Dependencia lerérquica Lineal: Gerencia de Fiscalizacién y Control Urbano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Planificar, dirigir y controlar las acciones de seguimiento del cumplimiento de las sanciones
impuestas a los administrados; asi como las actividades de difusion, a través de medidas
preventivas, a fin de garantizar el cumplimiento voluntario de las disposiciones administrativas
municipales

3. Proponer la creacion o modificacién de normas y procedimientos orientados a mejorar las
actividades de la Gerencia de Control Urbano y Fiscalizacién

4. Programar la capacitacién y posterior evaluacién de forma periddica a los inspectores de
municipales

5. Determinar la exigibilidad coactiva de las sanciones municipales, y disponer la remision al drea
de Ejecucion Coactiva los expedientes e informes técnicos correspondientes

6. Establecer normas y protocolos de evaluacién a los expedientes que ingresan a la subgerencia

7. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los administrados
contra las Resoluciones de Sancién

8. Resolver el Procedimiento Trilateral iniciado por la presentacion de una o de oficio, en materia
de fiscalizacion y control

9. Informar ala Subgerencia correspondiente la relacion de sanciones pecuniarias que han quedado
consentidas en el procedimiento administrativo sancionador

10. Determinar la exigibilidad coactiva de las sanciones municipales

11. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Control Urbano y Fiscalizacion

| PERFIL DEL PUESTO ' ]

a) Titulo Profesional Universitario en Administracidn, Derecho o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al area

d) Experiencia en direccion de personal.

e) Conocimientos bdsicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracidn, Derecho o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.
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WENT!FICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Gerencia de Seguridad Ciudadana

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Seguridad Ciudadana

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Aprobar e implementar 6ptimamente los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana
en coordinacién con la Policia Nacional del Perti y la sociedad civil, en el marco de la ley 27933 -
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

3. Coordinar relaciones interinstitucionales con la Policia Nacional que permitan disefiar planes
conjuntos de lucha contra la delincuencia urbana y lograr una participacién activa de los mismos
en actividades de prevencion e intervencion del delito

4. Coordinar acciones para garantizar la permanente operatividad y buena calidad de todos los
materiales, equipamiento y unidades moviles asignados a la Gerencia de Seguridad Ciudadana

5. Establecer politicas y lineamientos para fomentar la cultura de prevencion del delito en los
vecinos a través del Comité de Seguridad Ciudadana, las Juntas Vecinales y Asociaciones
acreditadas en la Municipalidad

6. Supervisar las acciones relacionadas con la correcta operatividad de las acciones administrativas
para el adecuado funcionamiento del Gerente Ciudadania

7. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

8. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo profesional universitario relacionado con el area y/o ser oficial retirado de las Fuerzas
Policiales y/o Fuerzas Armadas y/o Comisario.
b) Experiencia minima de 05 afios en Gestion Publica Municipal o haber laborado en calidad de
Gerente de Seguridad Ciudadana (o la que haga sus veces en una municipalidad) como minimo
03 afios o haber laborado como comisario. :
¢) Experiencia en direccion de personal : .
d) Conocimientos basicos en Ofimatica
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IENTIFICACIL')N DEL PUESTO J

Unidad Orgénica: Gerencia de Participacion Vecinal

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Participacién Vecinal

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Generar espacios de concertacion con la sociedad civil

3. Desarrollar actividades de promociéon para la constitucion y el reconocimiento de
organizaciones sociales de base, vecinales, gremiales y juntas de delegados vecinales del
distrito

4. Gestionar la atencién de las consultas y reclamos de los vecinos sobre los asuntos del desarrollo ||
local o sobre los bienes y servicios que les brinda la Municipalidad !

5. Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la promocion, difusién y participacion
de la ciudadania y de las organizaciones de base en el desarrollo del proceso de Presupuesto
Participativo

6. Realizar actividades de apoyo al funcionamiento de los Organos Consultivos y de Coordinacion
Vecinal del Gobierno Local que se sefialan en el presente Reglamento

7. Desarrollar procesos de promocion y apoyo a las Organizaciones Sociales de Base, Comedores
Populares y Comités del Vaso de Leche, entre otros

8. Emitir Resoluciones Gerenciales, en segunda y ultima instancia, de solicitudes de Apelacion
contra Resoluciones de Subgerencia, de Reconsideracién por actos de reconocimiento de
organizaciones sociales de base y vecinales

9. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

10. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico

b) Residencia minima de 05 afios continuos en el distrito.

c) Experiencia Previa en el manejo de organizaciones sociales y/o civiles
d) Experiencia en direccin de personal.

e) Conocimientos bédsicos en Ofimatica.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Subgerencia de Programas Sociales

Denominacion: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Programas Sociales

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Participacion Vecinal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Dirigir los procesos de programacion, organizacion vy control de las actividades técnicas,
administrativas y asistenciales de los programas sociales a cargo de la subgerencia

3. Proponer politicas y normas para la promocion de la seguridad alimentaria de la poblacién
vulnerable del Distrito de Los Olivos

4. Implementar y desarrollar el Sistema Nacional de Focalizacion de Hogares (SISFOH), de acuerdo |
a las funciones asignadas a la Unidad Local de Focalizacién de la Municipalidad \\

5. Planificar, ejecutar y verificar el empadronamiento de hogares, la actualizacion del Padron
General de Hogares y el seguimiento de la focalizacion de los programas sociales

6. Supervisar la actualizacion del Registro Unico de Beneficiarios del Vaso de Leche (RUBPVL)

7. Proponer a la Gerencia de Participacién Vecinal, la estructura nutricional y caldrica de los
alimentos a ser distribuidos entre los beneficiarios de los programas sociales del Distrito de Los
Olivos

8. Programar y ejecutar acciones de capacitacion a las organizaciones sociales en la preparacion de
las raciones alimenticias para los beneficiarios de los programas sociales

9. Supervisar la distribucién de los alimentos entre las organizaciones sociales registradas,
controlando |a preparacién y entrega final de las raciones alimentarias

10. Administrar y supervisar el programa social CUNA MAS, focalizado a cargo del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS)

11. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios Lo
de su competencia ‘

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Participacion Vecinal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en carreras profesionales que guarden relacion con las funciones
del cargo

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

c) Experiencia en direccion de personal

f) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en carreras profesionales que guarden relacién con las funciones del cargo.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Servicios a la Ciudad

Denominacidn: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Servicios a la Ciudad

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprabar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Supervisar y evaluar las actividades de las Sub gerencias de Limpieza Publica, Areas Verdes, de
acuerdo con los Indicadores y metas establecidas en el Plan Operativo de cada gerencia

3. Gestionar, prever, revisar y aprobar los recursos presupuestales para la ejecucion oportuna de
los proyectos, estudios técnicos, de ingenieria, que se realicen.

4. Supervisar el disefio y la programacién de saneamiento ambiental en el distrito, segin su
competencia asi como de sensibilizacion orientada a desarrollar una cultura ambiental en los
vecinos de Los Olivos

5. Formular y proponer a la Alcaldia las politicas y normas ambientales de aplicacion en la
jurisdiccion distrital con el fin de prevenir y minimizar la contaminacién ambiental

6. Establecer, en caso de vacio normativo y en coordinacién con los organismos publicos
correspondientes, la definicion de estdndares de calidad ambiental y Limites Maximos
Permisibles en el territorio distrital

7. Supervisar el cumplimiento y/o elaboracién en caso lo requiera, de los instrumentos de Gestidn
Ambiental

8. Proponer a la Alcaldia la celebracion de convenios con entidades publicas y privadas, para
ejecutar las actividades programadas de las gerencias a su cargo

9. Coordinar planes, programas y proyectos que contribuyan a resolver pasivos ambientales con el
fin de prevenir riesgos y amenazas en perjuicio del ambiente y la poblacién

10. Atender los reclamos y denuncias por temas ambientales que presenten los ciudadanos a la .
Municipalidad

11. Emitir Resoluciones Gerenciales en segunda y ultima instancia a las solicitudes de apelacion
contra Resoluciones por procedimientos administrativos que emitan las dreas organicas a su
cargo

12. Revisar, visar y remitir a la Gerencia de Administracion Tributarias, la estructura de costos de los
servicios de parques y jardines y limpieza plblica formulados por la Sub Gerencia de Areas
Verdes y por la Sub Gerencia de Limpieza Publica

13. Asumir la Secretaria Técnica de la Comisién Ambiental Municipal o a quien delegue

14. Coordinar y supervisar las labores de mejoramiento y conservacién del mobiliario municipal, asi
como el mantenimiento de la infraestructura fisica de la municipalidad

15. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia -

16. Otras funciones que le asigne Alcaldia.

AD
.‘,_\"D 0/ >
LS DLIVOS
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| PERFIL DEL PUESTO : - J

a) Titulo Profesional Universitario en las carreras profesionales que guarden relacion con las
funciones del cargo 3

b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Publica Municipal.

¢) Capacitacién Especializada en Gestién Ambiental, Responsabilidad Social o afines

a) Experiencia en direccién de personal.

b) Conocimientos basicos en Ofimética.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:

a)
b)

Grado Académico en carreras profesionales que guarden relacion con las funciones del cargo.
Experiencia labora minima de 06 afios en Gestion Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Unidad Orgéanica: Gerencia de Servicios a la Ciudad

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Limpieza Publica

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios a la Ciudad

Puesto que supervisa: Personal a su cargo

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgdnica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Asegurarlalimpieza publica y la recoleccion de residuos sélidos de origen domiciliario, comercial,
concentraciones y de aquellas actividades que generen residuos similares en el distrito,
realizando el debido tratamiento, transporte y disposicién final en los rellenos sanitarios
autorizados

3. Otorgar autorizacidn a los operadores de recoleccion selectiva para el manejo de los residuos
solidos domiciliarios y/o similares

4. Supervisar la operacion y el funcionamiento de los centros de acopio y plantas de tratamiento
en el distrito, asi como el transporte de los residuos sélidos domiciliarios a dichas instalaciones y
hasta la disposicion final

5. Proponer y ejecutar programas de segregacion de los residuos sélidos domiciliarios

6. Organizar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de la programacion de actividades de
los servicios de limpieza publica

7. Supervisar la recoleccién, transporte y disposicidn final de maleza y residuos sélidos derivados
de las actividades del servicio publico a su cargo

8. Promover la aplicacion de ciencia y tecnologfa relacionada a los servicios de Limpieza Publica con
el objetivo de brindar un servicio eficiente y ecologico

9. Determinar las situaciones ambientales que ameriten declaracion de emergencia distrital en el
manejo de los residuos solidos distritales

10. Emitir en primera instancia Resolucion Gerencial que resuelvan los procedimientos
administrativos que presenten los ciudadanos respecto de los servicios del ambito de su
competencia

11. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

12. Otras funciones que le asigne la Gerencia

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en las carreras profesionales de Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial o carreras afines

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.

) Capacitacién en temas relacionados con la Especialidad

d) Experiencia en direccidn de personal.

e) Conocimientos bésicos en Ofimatica.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:

a)

b)

Grado Académico en las carreras profesionales de Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental
Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia labora minima de 04 afios en Gestidn Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Unidad Orgénica: Gerencia de Servicios a la Ciudad

Denominacion: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Areas Verdes

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios a la Ciudad

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

o

10.

11.

12.

13,

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

Proponer a la Gerencia General la Estructura de Costos del servicio de &reas verdes para el
célculo del arbitrio correspondiente

Organizar, administrar y mantener los locales, instalaciones y equipos destinados a vivero
municipal

Formular y proponer al Gerente General politicas y normas municipales para la adecuada
prestacion de los servicios publicos de dreas verdes

Atender las solicitudes y quejas que formulen los ciudadanos respecto del servicio de la Gerencia
de Areas Verdes

Velar por el mantenimiento de las instalaciones y equipos destinados a la prestacion de los
servicios de parques, jardines y dreas verdes en general

Promover la aplicacién de ciencia y tecnologia relacionada a los servicios de Areas Verdes con el
objetivo de brindar un servicio eficiente y de calidad

Supervisar el disefio y ejecucion de programas de forestacion y reforestacion de espacios
publicos, laderas de cerros y otros espacios urbanos disponibles

Proponer a la Gerencia de Servicios a la Ciudad las normas y directivas conducentes a la mejora
de los procesos y calidad de los servicios publicos en el &mbito de su competencia

Supervisar las actividades relacionadas con la administracion y mantenimiento de las areas
verdes de parques, jardines, plazas, campos deportivos municipales, vias y espacios publicos en
general

Emitir en primera instancia Resoluciones Gerenciales que resuelvan los procedimientos
administrativos que presenten los ciudadanos respecto de los servicios del ambito de su
competencia

Velar por la elaboracion y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y
servicios de su competencia

Otras funciones que le asigne la Gerencia

| PERFIL DEL PUESTO

a)
b)
c)
d)
e)

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Ambiental o carreras afines
Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion PUblica Municipal.
Capacitacion en temas relacionados con la Especialidad

Experiencia en direccion de personal.

Conocimientos bésicos en Ofimdtica.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en carreras profesionales que guarden relacién con las funciones del cargo.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion Tributaria

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Administracion Tributaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: -

FUNCIONES DEL PUESTO

3. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado
4. Supervisar las acciones necesarias para la determinacion, notificacion y cobro de |as obligaciones
tributarias y no tributarias de los contribuyentes de la jurisdiccion
) 5. Dirigir, supervisar y validar la estructura de costos que sustentan los derechos de pago de emisidn
y establecer los porcentajes de distribucién de los costos de los arbitrios
6. Supervisar la atencién de los tramites administrativos que se encuentren establecidos en el
) TUPA, conforme al ambito de su competencia
7. Supervisar y controlar las acciones de fiscalizacion tributaria
8. Velar por la correcta y adecuada orientacion y atencion a los contribuyentes y administrados,
respecto del cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias
9. Determinar |la proyeccion de la recaudacion de los ingresos tributarios y no tributarios a su cargo,
y mantener al dia |a estadistica sobre los ingresos municipales bajo su administracion
10. Proponer al Gerente Municipal las normas, directivas, reglamentos relacionados con la gestion
tributaria
11. Emitir y suscribir Resoluciones de Gerencia que resuelvan expedientes vinculados con los
) procedimientos de su competencia, y Resoluciones para aprobar directivas o resolver asuntos
administrativos
12. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia
13. Otras que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o carreras afines a la
i Administracion Pablica y Politicas Publicas.

b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Publica Municipal.

c) Capacitacién especializada en Derecho Administrativo y/o Tributario

d) Experiencia en direccién de personal

e) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado-Académico en Administracién, Economfa o carreras afines.
b) Experiencialabora minima de 06 afios en Gestién Plblica Municipal.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracién Tributaria

Denominacién: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Recaudacion

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracidn Tributaria

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Verificar el adecuado registro de los ingresos tributarios y no tributarios pecuniarios en las
cuentas de la Municipalidad de conformidad con el Clasificador Presupuestario correspondiente

3. Recibir, administrar y registrar las Declaraciones Juradas de los contribuyentes y administrados
en la base de datos, asi como otros documentos que presenten en relacion a sus obligaciones
tributarias y no tributarias pecuniarias con la Municipalidad

4. Coordinar la emision y distribucion de las Declaraciones Juradas mecanizadas, previa
determinacion del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales

5. Efectuar el registro del boletaje de Espectaculos Publicos No Deportivos, asi como calcular y
efectuar su recaudacion de acuerdo a ley

6. Dirigir y controlar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y no
tributarias pecuniarias

7. Emitir Resoluciones de determinacién de deuda, érdenes de pago y multa tributaria que
correspondan a los contribuyentes de la Municipalidad de conformidad con la legislacion
tributaria vigente

8. Emitir Resoluciones en primera instancia de las solicitudes presentadas por los contribuyentes
en materia tributaria no contenciosa en relacidn a los tramites de su competencia y de acuerdo
aley

9. Mantenery actualizar reportes de informacidn estadistica del estado de la cobranza ordinaria de
obligaciones tributarias y no tributarias pecuniarias de la Municipalidad.

10. Gestionar las acciones de atencidén y orientacién al contribuyente respecto de sus obligaciones y
tramites tributarios y no tributarios pecuniarios a su cargo

11. Elaborary proponer el directorio de principales y medianos contribuyentes l

12. Formular y presentar a la Gerencia de Administracion Tributaria la propuesta de tasas por <
servicios publicos en coordinacién con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad que prestan
los servicios correspondientes

13. Proponer a la Gerencia de Administracién Tributaria, normas y directivas, para mejorar los
procesos y procedimientos de gestidn tributaria

14. Realizar el descargo de las Resoluciones de Gerencia y el descargo de los recibos manuales
emitidos por las Agencias Municipales G

15. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

16. Otras funciones que le asigne el Gerente

PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Publica Municipal.

c) Capacitacion especializada Derecho Administrativo y/o Tributario

d) Experiencia en direccion de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.
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Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
¢) Grado Académico en Administracion, Economia o carreras afines.
d) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestién Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

Denominacion: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Fiscalizacién Tributaria

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracién Tributaria

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO J

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, dirigir y controlar las actividades y operaciones de fiscalizacion destinadas a detectar
omisos o subvaluaciones a las declaraciones juradas o liquidaciones de impuestos y arbitrios bajo
la administracion municipal.

3. Generar valores por la omisién y subvaluacién a las declaraciones juradas o liquidaciones de
impuestos y arbitrios producto de la fiscalizacion efectuada, emitiendo los Valores Tributarios, la
Resolucion de Determinacién y Multa Tributaria segun corresponda

4. Revisar las declaraciones juradas de disminucién de base imponible en el plazo de ley, a fin de
emitir su pronunciamiento sobre la veracidad o exactitud de la misma

5. Controlary fiscalizar las actividades sujetas al tributo de espectaculos publicos no deportivos en
coordinacién con la subgerencia de Administracion Tributaria

6. Elaborarinformes de opinidn técnica sobre documentos de contenido tributario remitidos por la
Subgerencia de Administracion Tributaria

7. Dar cuenta a la oficina de Ejecucién Coactiva sobre los valores que son exigibles coactivamente

8. Atender y dar respuesta a las consultas que realicen los contribuyentes respecto de los
procedimientos de fiscalizacidn tributaria

9. Velar por el cumplimiento de las Normas y Reglamentos Municipales de Sanciones y Multas a los
infractores tributarios

10. Proponer a la Gerencia de Administracién Tributaria las normas o directivas que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de fiscalizacion tributaria a su cargo

11. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion tributaria.

?_\;\0 AD o
Los oL

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia o carreras afines
b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestién Publica Municipal.

c) Experiencia en direccion de personal.

d) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracién, Economia o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestién Publica Municipal.
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’ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Econémico y Promocion de la
Inversion
Unidad Organica:

Denominacién: Gerente
Gerente de Desarrollo Econdmico y Promocion de la
Nombre del puesto: Inversion

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de la economia local

3. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la formalizacion empresarial y reconversion
ocupacional para los ciudadanos

4. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y capacitacién empresarial de
pequefias y microempresas para el empleo productivo

5. Dirigir y controlar las actividades de promocién y defensa del consumidor, incidiendo en su
difusion y promocidn

6. Promover, controlar y evaluar las actividades, programas y proyectos dirigidos a la inversion
privada y publica en actividades en las que se priorice la formacién y asociatividad de las micro y
pequefias empresas

7. Dirigir y controlar las actividades de promocion para la exportacion de la produccion local,
promoviendo su insercién en los mercados internacionales

8. Coordinar y conducir el proceso de promocion de la inversion privada

9. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del turismo, la artesania y la
gastronomia en la ciudad

10. Formular y proponer al Gerente Municipal las normas y politicas municipales para la promocion,
incentivos y regulacién de las actividades econdmicas y productivas en el distrito

11. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia y otros afines
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Publica Municipal.

c) Capacitacién especializada en actividades relacionadas al area

d) Experiencia en direccidn de personal

e) Conocimientos basicos en Ofimatica

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en Administracion, Economia o carreras afines.
b) Experiencia labora minima de 06 afios en Gestion Publica Municipal.
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] IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Humano

Denominacion: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Humano

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de fortalecimiento de la identidad
educativa y cultural del distrito
3. Planificar, dirigir y supervisar el desarrollo de actividades relacionadas al deporte yla recreacion
en el distrito
4. Canalizar la participacién de la comunidad local en la implementacion, seguimiento y
evaluacion del Proyecto Educativo Regional, Proyecto Educativo Local y el modelo de Escuela
Distrital
5. Supervisar y evaluar la creacién de instancias de participacion y concertacion en redes
educativas
6. Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacion e innovacion pedagogica y
evaluar el impacto de los servicios educativos
7. Promover el desarrollo de inversiones publicas y privadas para mejorar la infraestructura para
el desarrollo de actividades educativas y culturales de |a poblacién del distrito
8. Coordinar con la Direccidén Regional de Educacién (DRE) y la Unidad de Gestion Educativa
Local (UGEL) el apoyo técnico pedagégico e institucional a las instituciones educativas
9. Impulsar convenios de cooperacién educativa para acciones en prevencién de conductas de
riesgo y fomentar el buen trato escolar
10. Impulsar la formacién de municipios escolares fomentando aprendizajes democraticos
11. Organizar, conducir, controlar y actualizar los servicios que brinda la Biblioteca Municipal
12. Promover en los ciudadanos la identidad, respeto y conservacion de los bienes comunales,
desarrollando una cultura ecoldgica
13. Administrar los campos deportivos o complejos deportivos y recreativos de la Municipalidad
14. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia
15. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal
PERFIL DEL PUESTO
a) Titulo Profesional Universitario en carreras profesionales que guarden relacion con las funciones
del cargo
b) Experiencia laboral minima de 04 afios Gestion Pablica Municipal.
c) Capacitacién especializada en actividades relacionadas al area
d) Experiencia en direccién de personal.
e) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profemonal

a)
b)

Grado Académico en carreras profesionales que guarden relacion con Ias funciones del cargo.
Experiencia labora minima de 05 afios en Gestién Publica Municipal.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto Pdgina 50 de 54




MUNICIPALIDAD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DISTRITAL DE LOS
Ouivos MOF

OM N° 0412-2015-CDLO

iy

13 pe MARZO pe 2015

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Prevencidn y Promocidn de la Salud

Denominacion: Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Prevencién y Promocion de la Salud

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Humano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar las actividades en materia de servicios de salud y
programas de prevencién y certificacién sanitaria de conformidad con los dispositivos legales
vigentes.

Participar en la formulacidn y ejecucion del Plan de Desarrollo Distrital de Salud.

Proponer la normatividad y politicas de salud de @mbito local.

Organizar |a red de establecimientos de salud del Distrito.

Programar, coordinar, dirigir y controlar jornadas, campafias u operativos de promocion y

prevencion de salud en la poblacién.

Disefiar programas de capacitacién con énfasis en la promocidn y prevencion de la salud.

Supervisar los servicios de salud piblicos y privados.

8. Disefar, implementar, evaluar y monitorear las politicas dirigidas a mejorar la sanidad animal, el
control de los brotes epidémicos y de zoonosis en Coordinacién con la Gerencia de Participacion
Vecinal.

9. Conducir la atencién de los Policlinicos Municipales.

10. Emitir las Resoluciones Pecuniarias y no pecuniarias en los plazos establecidos en el Reglamento
de Sanciones y Multas, bajo responsabilidad funcional: Emitiendo informes mensuales de
cumplimiento a su Gerencia.

11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano

S

b =

| PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo Profesional Universitario en carreras profesionales que guarden relacién con las funciones
del cargo

b) Experiencia laboral minima de 03 afios Gestion Piblica Municipal.

¢) Capacitacion especializada en actividades relacionadas al drea

d) Experiencia en direccidn de personal.

e) Conocimientos basicos en Ofimatica.

Excepcionalmente de no tener Titulo Profesional:
a) Grado Académico en carreras profesionales que guarden relacion con las funciones del cargo.
b) Experiencia labora minima de 04 afios en Gestion Publica Municipal.
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[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Humano

Denominacion: lJefe

Nombre del puesto: Jefe de Educacién y Cultura

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Desarrollo Humano

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

12.

13.
14.

i5.
16.

17

18.
19:

20.

2t

22;

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

Promocion de la educacién mediante programas educativos.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocién y difusién
de la educacion y cultura en el distrito

Formular, ejecutar, y dirigir politicas y programas de promocion y difusién de la cultura
Fortalecer la identidad cultural de la poblacién, promoviendo y difundiendo expresiones o
manifestaciones artisticas nacionales

Fortalecer y promover talleres de formacion artistica cultural, con proyeccién de desarrollo a la
comunidad

Promover y desarrollar el intercambio cultural en concordancia con instituciones internacionales
Orientar el disefio, ejecucion y evaluacion del proyecto estratégico de desarrollo cultural del
distrito en coordinacion con el Ministerio de Cultura

Fortalecer y promover los talleres de formacion artistica cultural, con proyeccién de desarrolio a
la comunidad

Velar por la elaboracion y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano

| PERFIL DEL PUESTO

a)
b)
c)
d)

Formacién Académica en carreras profesionales que guarden relacidn con las funciones del cargo
Experiencia laboral minima de 02 afios de similar naturaleza en instituciones puablica municipal.
Experiencia en direccion de personal.
Conocimientos bésicos en Ofimatica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Humano

Denominacion: Jefe

Nombre del puesto: Jefe de Juventudes

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Humano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

2. Fortalecer y fomentar la participacidn juvenil en los distintos espacios politicos y sociales, para la
promocion de planes, proyectos, actividades y programas en materia de juventud.

3. Desarrollar planes, programas, actividades y proyectos que garanticen la prevencion y
rehabilitacién de jévenes que se encuentren en situaciones de vulnerabilidad, atendiendo su !
heterogeneidad, en el marco de una cultura de paz, tolerancia y seguridad.

4. Organizar y ejecutar acciones de difusién, prevencion y rehabilitacién contra el consumo del
alcohol y drogas.

5. Organizar y concertar con el sector privado programas de capacitacion e insercion laboral de
adolescentes y jovenes, en especial de aquellos que forman pandillas callejeras.

6. Proponer planes, programas y proyectos con enfoque de Salud, previamente coordinados con la
0D Sistema de Salud Municipal, con enfoque en la poblacién Juvenil.

7. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano

[ PERFIL DEL PUESTO

a) Formacién Académica en carreras profesionales que guarden relacién con las funciones del cargo

b) Experiencia laboral minima de 02 afios de similar naturaleza en instituciones publica municipal.

c) Experiencia en direccion de personal.

d) Conocimientos basicos en Ofimética.
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\ IDENTIFICACION DEL PUESTO J

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Humano

Denominacion: lefe

Nombre del puesto: Jefe de Deportes

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Humano

Dependencia Jerarquica Funcional: -

Puesto que supervisa: Personal del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

9. Aprobar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, y
supervisar su ejecucion una vez aprobado

10. Disefiar, ejecutar y evaluar el programa de desarrollo del deporte en concordancia con la politica
educativa nacional

11. Programar, dirigir, ejecutar y controlar programas, proyectos y actividades para promover el
deporte y la recreacién en el dmbito vecinal

12. Organizar y ejecutar academias para el conocimiento y préctica de deportes de competencia

13. Organizar y ejecutar campeonatos inter barrios no profesionales de las diferentes disciplinas
deportivas

14. Brindar apoyo técnico, legal y logistico a la instalacién y funcionamiento de ligas de clubes
deportivos en concordancia con la Ley del Deporte

15. Organizar y ejecutar acciones de difusion, prevencién y rehabilitacion contra el consumo del
alcohol y drogas

16. Organizar y concertar con el sector privado programas de capacitacion e insercion laboral de
adolescentes y jovenes, en especial de aquellos que forman pandillas callejeras

17. Proponer normas y politicas para el deporte y recreacion, para la nifiez y el vecindario en general

18. Promover la construccién, habitacidn, uso y conservacién de campos, parques e instalaciones
deportivas y recreativas en general

19. Velar por la elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las acciones y servicios
de su competencia

20. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano

| PERFIL DEL PUESTO

a) Formacion Académica en carreras profesionales que guarden relacién con las funciones del cargo
b) Experiencia laboral minima de 02 afios de similar naturaleza en instituciones publica municipal.

¢) Experiencia en direccién de personal. :
d) Conocimientos basicos en Ofimatica.
-
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