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ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-CM-2016-MDSS-SG

Cusco, 08 de julio de 2016.

EL ALCALDE DE LA HONORABLE MUNICIPALIDAD DEL DISTRITO DE SAN SEBASTIAN
POR CUANTO:

El Concejo Municipal del Distrito de San Sebastidn en Sesién Ordinaria de fecha 08 de julio de 2016,
acordd emitir la siguiente Ordenanza Municipal;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, medificado mediante Ley N° 28607 (Ley de
Reforma Constitucional), en concordancia con lo dispuesto en el Articulo I y 1I del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, establece que las municipalidades provinciales

y distritales son érganos de gobierno local, y tienen autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia;

Que, segun el Decreto Legislativo N° 1023, se crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil SERVIR,
como organismo técnico especializado, rector del Sistema de Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, ejerciendo Iz atribucién normativa, que comprende la potestad de dictar, en el dmbito de

SuU competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional Yy otras normas referidas a la
gestién de los recursos humanos del Estado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, que en su Décima Tercera Disposicién Complementaria Transitoria
cador de cargos del INAP sigue vigente hasta que se implemente el manual de

puestos tipo, el cual empieza a partir de la expedicion de la Resolucién SERVIR de inicio al transito al

nuevo régimen;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, se aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “"Regla de Aplicacién Progresiva para la aprobacién del Cuadro
de Puestos de las Entidades” donde se establece los lineamientos que las entidades del sector publico
deben seguir para la aplicacién progresiva de la Duodécima Disposicién Complementaria Transitoria
del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°® 30057. Asimismo,
comprende las reglas bdsicas para la aprobacion del Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional - CAP Provisional. Asi también el item 5.5.2 establece que los gobiernos locales deben
aprobar el CAP Provisional mediante Ordenanza Municipal;

Que, la Municipalidad Distrital de San Sebastidn aun no inicia el transito al
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM;

Regimen previsto en la
en concordancia con su Reglamento General aprobado por el

. Que, de acuerdo a la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, se aprueba la
f{fim Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de
_ﬁ\f‘“ N puestos MPP" y sus anexos, que entrd en vigencia el 2 de enero de 2014, cuyo objetivo es establecer

.'(5 ASESOR DE |¢- los lineamientos que todas las Entidades de

la Administracion Publica deben seguir para la
2| ALCALDIA J&)

elaboracion, aprobacién, implementacién y actualizacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP),

Py bajo el esquema y metodologia propuesta para su formulacién. Sin embargo, el numeral 6.1
WAEEAL establece que en tanto dure el proceso de adecuacién al MPP, en el caso que las entidades se

encuentren en procesos de actualizacién y/o modificacién de sus MOF o gue hayan culminado los

referidos procesos, dichos MOF mantendran su vigencia hasta que se adecuen a la nueva
normatividad;

Que, la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE se aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestién de Recu_;‘gﬁ‘:""?
Humanos en las Entidades Publicas”, que en su numeral 8.5 establece que las entidades que a{t’j?’“’ho 4
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gestionando su Manual de

su Cuadro de Asignacién de
a materia;

hayan iniciado el proceso d
Organizacién v Funciones,
Personal Provisional segiin ¢

e transito al régimen del Servicio civil contindian
Su Cuadro para Asignacién de Personal,
orresponda conforme a las normas sobre |

numeral 2.12 de la Ley N© 27972, Ley Orgdnica de
clusiva de las Municipalidades Distritales “crear |a Oficina
5 Discapacidad, como un programa

Que, el Articulo 70° de |a Ley N°e
Provinciales y Distritales establece Oficina Municipal de Atencién a las
Personas con Discapacidad - OMAPED Y, contemplan en su Presupuesto anual los recursos
necesarios para su adecuado funcionamiento vy |a implementacién de politicas Y programas sobre
Cuestiones relativas a la discapacidad;

29973, Ley General de la Person

a precisa que las Municipalidades
N en su estructura orgénica una

¥ Que, el Articulo 41° de la Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
=) 2016 autoriza al Ministerio de Economia y Finanzas al financiamiento de los fines del Plan de
,b Incentivos a |a Mejora de la Gestién y Modernizacién Municipal (PI), con cargo a los recurso de sy
.\’\'_’.VJ

presupuesto institucional, disponiendo que |a incorporaciéon de dichos recursos en los gobiernos
locales se aprueba mediante Decreto Supremo r ro de Econemia y Finanzas;

> efrendado por el Minist

Que, el Decreto Supremo N° 400-2015- EF, aprueba los procedimientos para el c
metas y la asignacién de los recursos del Plan de Incentivos a Ila Mejora de la Gestién Y

Madernizacién Municipal del afio 2016 Y Propone una meta denominada "Diagnéstico de accesibilidad
urbanistica para personas con discapacidad y movilidad reducida”;

Que, mediante Resolucién Directoral ne 003-2016~EF/50.01, Se aprobd los instructives para el
\ CUmplimiento de las metas en el marco del Plan de Incentivos a la mejora y Modernizacion Municipal
Y\ para el afio 2016. Disponiéndose €n su ins

tructivo: Meta 7: "Diagnéstico del nivel de accesibilidad
urbanistica para las Personas con discapacidad y movilidad reducida”;

umplimiento de

f / Que, dentro de las actividades previs
modificacién del Reglamento de oOr

Que, asimismo de acuerdo al Informe N° 016-SGPP-GPP-201

6-MDSS, de fecha 06 de junio de 2018,
el Lic. Noé Fernando Astete Flores, Especiali i i

sta en Planeamiento y Organizacién de Ja Gerencia de
] incorporacién de las
Oficina Municipal de

> Cambio de denominacién de |a Gerencia de Desarrollo Humano a Gerencia de Desarrollo
Humano y Social,

> Trasladar a las Sub Ger
Servicios Funerarios d
Gerencia de Desarroll
sociales mas no labor

encias de Registro y Estado Civil,
e la Gerencia de Asuntos Legales y S
© Social y Humano dado que son Sub
es de asesoramiento,

Servicios Juridicos Saociales y
ervicios Juridicos Sociales a la
Gerencia que cumplen labores

ﬁ"éﬁf’L“ﬂ,?E b de la Gerencia de Desarrollo Social y Humano
DA o ? g v
i » Incorpar al Reglamento de Organizacione (ROF), las funciones que
corresponden a las dreas de OMAPED y CIAM.
» Incorporar en el MOF y CAP en el drea de OMAPED los puestos siguientes: Jefe de OMAPED
(abogado), Técnico Administrativo (Psicélogo).
»  Cambio de denominacién de |a Gerencia de Asuntos Legales y Servicios Juridicos Sociales a
Gerencia de Asuntos Legales.

Que, mediante Opinidn Legal N° 331-2016-GALSIS-MDSS y 333-2016-GALSJS-MDSS, la Gerencia
Asuntos Legales y Servicios Juridicos Sociales emite opi

il B SR Do
nion favorable sobre |a modificacién M /-rgféif “"5;5\
/2 N
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ganizacion y Funciones - ROF, Cuadro de
a Orgénica de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian;

T )

unciones - MOF, Reglamento de Or
al -~ CAP y Estructur

de Organizacién vy F
Asignacién de Person

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones otorgadas en e Articulo 9° inciso 8, Articulo 39° y
40° de la Ley Ne 27972, Ley Organica de Municipalidades y con el voto MAYORITARIO de Sus
miembros asistentes, con |g dispensa de lectura y aprobacion del acta, el Concejo Municipal aprobs
la siguiente:

AL QUE APRUEBA LOS INSTR’UMENTOS DE GESTION DE LA

DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, EL REGLAMENTO DE

FUNCIONES - ROF, EL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y

, UADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP Y LA
ESTRUCTURA ORGANICA"

ARTICULO PRIMERO: APROBAR los Instrumentos de Gestion de la Munici

Sebastidn, el Reglamento de Organizaciones y Funcion

Funciones - MOF, el gnacion de p

parte de la presente

palidad Distrital de San
€s - ROF, el Manual de Organizaciones y

Cuadro para Asi ersonal - CAP y Ia Estructurs Orgénica, que forman

Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGA

R a la Gerencia de Plan
creacién de Ig aprobado en la prese

eamiento vy Presupuesto I3 incorporacién y
nte Ordenanza.

ARTICULO TERCERO: DEROGAR, todas las disposiciones que se opongan a la presente Ordenanza,
ARTICULO CUARTO: DISPONER,

a la Gerencia Mundial Proceda con la adecuacign normativa de (g
presente Ordenanza,

ARTicULO QUINTO: DISPONER, que la Oficina de Secretaria General publique la presente
Ordenanza en el diario oficial de los avisos judiciales del Cusco y sus anexos en el Portal Web
Institucional de |a Municipalidad Distrital de San Sebastidn,

ARTiCULO sExTO:

La presente Ordenanza entrars en vigencia
publicacién en el diari

a partir del dia siguiente de sy
o oficial de los avisos judiciales del Cusco,

ARTICULO SETIMO: (5 presente Ordenanza
Portal Web Institucional de

(www.munfgansebastian‘gob.QeJ.

POR TANTO, MANDO SE:

¥ anexos, deberdn ser publicados integralmente en e
la  Municipalidad Distrital  de  san Sebastidn

REGISTRE, PUBLIQUE, COMUNIQUE v CUMPLA
WNM/VGTG/56
Alcoidia

Gerencias
Secretaria General

GLIFALIDAD DISTRITALBE
b /!SFQJQ SZEASTIAN .
A

IZ( AsEsoR pg |1t
\t“‘ ALCALDIA )
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FE DE ERRATAS
ORDENANZA MUNICIPAL 008-CM-201 6-MDSS-SG

Fe de erratas a la Ordenanza Municipal N° 008-CM-2016-MDSS-SG de fecha 08 de julio de 2016, en mérita )
a lo dispuesto en el Articulo 201° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, de acuerdo al
siguiente detalle:

—
-

PARTE CONSIDERATIVA =4

1.

DICE

Trasladar a las Sub Gerencias de Registro y Estado Civil, Servicios Juridicos Sociales y Servicios Funerarios
de la Gerencia de Asuntos L

la Gerencia de Desarrollo Social y
no labores de asesoramiento,

asladar a las Sub Gerencias de Registro y Estado Civil, Servicios Juridicos Sociales v Servicios Funerarios
la Gerencia de Asuntos Legales y Servicios Juridicos Sociales a la Gerencia de Desarrollo Humano vy

rencias que cumplen labores saciales, més no labores de asesoramiento.

Ubicar estructuralmente las areas de OMAPED, DEMUNA ¥ CIAM como érganos dependencias de la Gerencia
de Desarrolio Social y Humano, en el mismo nivel

jerdrquico.

DEBE DECIR:

J;’ Ubicar estructuralmente las areas de OMAPED, DEMUNA
de Desarrollo Humano y Social, en el mismo nivel jerérq

3.
DICE:

Incorpar al Reglamento
de OMAPED y CIAM.

¥ CIAM como érganos dependientes de la Gerencia
uico.

de Organizaciones y Funciones (ROF), las funciones que corresponden a las areas

DEBE DECIR:

Incorporar al Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), las funciones que corresponden a las dreas
de OMAPED y CIAM.

-

PARTE RESOLUTIVA

4,
DICI_E:

ARTICULO CUARTO: DISPONER, a la Gerencia Mundial proceda con la adecuacion normativa de |a
presente Ordenanza,

"2\ DEBE DECIR:

{( aszsorpe \-MARTICULO CUARTO: DISPONER

» @ la Gerencia Municipal proceda con la adecuacion normativa de Ia
12 ALCALDIA Jtlbresente Ordenanza.,

San Sebastian, 12 de julio de 2016,
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) 2016, constituye el instrumento
técnico normativo de Gestion Institucional que en el marco de las disposiciones
normativas. la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado este
documento que tiene por objeto describir lo siguiente:

1. Describir las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad y .
requisitos minimos de cada uno de los cargos previstos en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) y asignado a los diferentes Organos’
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2. Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
y ubicacion jerarquica dentro del organigrama estructural de la
Municipalidad, y determina las interrelaciones formales que corresponda
entre el personal.

3. Coadyuvar a institucionalizar la  Simplificacion Administrativa
proporcionando informaciéon sobre las funciones que le corresponde
desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de
tramite en el flujo de los procedimientos.

4. Facilitar el proceso de induccion del personal nuevo y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades, asi como aplicar programas de capacitacion.

Para la elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), se tom¢é en
consideracién la Resolucién de Presidencia Ejecutiva 161-2013/SERVIR 6.1.6
Disposiciones Complementarias, los cargos previstos en el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) vigente y se recopild informacion directa relacionada con los
procesos de trabajo en cada unidad orgénica de la Municipalidad, y las funciones
generales descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), siendo
esta revisada con cada Unidad Organica para sus aportes correspondientes.

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), se efectud en eé’ 4
marco de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y alcanza a todo\3
Funcionario y servidor que ocupa cargos contenidos en el Cuadro de Asignacién

para Personal (CAP).

Siendo un documento normativo de gestion perfectible, se procede a formular el /=500
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), con la finalidad de ser utilizado com g/ &
un instrumento de vital importancia para el buen desempefio del personal en s
conjunto, orientando a cumplir con los objetivos institucionales programado\
orientado a resultados.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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P

OBJETIVOS.

*
e

»
*

ALCANCE.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), cobertura a todos los 6rganos y
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

CARACTERISTICAS.

.
R

»,

Municipalidad Distrital de San Sebastian

TITULO 1

ASPECTOS GENERALES.

Constituirse en un instrumento de gestion que permita regular las funciones y. |
responsabilidades que corresponda desempefiar al personal directivo, especialista,
asistente y técnico de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, especificando sus
respectivas responsabilidades, lineas de autoridad y reporte, asi como los requisitos™
minimos para la cobertura de los diversos cargos.

Proporcionar la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de los
Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
Identificar las competencias necesarias para la cobertura del cargo.

Servir de fuente para la determinacion de responsabilidades por el ejercicio de las
funciones del cargo.

Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el ejercicio del

cargo.
Establecer las relaciones de coordinacion e interrelacion entre los organos y
unidades organicas de la Municipalidad.

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del ejercicio ."r
de cada cargo. .
Servir de base para el desarrollo sistemas y métodos de trabajo que permitan
cumplir con las metas institucionales de modo eficiente y eficaz. ~
Determinar actividades, funciones y responsabilidades, ademas de ayudar a la

coordinacion de esfuerzos y trabajo en equipo.

como tal es y debe ser utilizado por todos los servidores de la Municipalidad.
Una vez aprobada y publicada sus regulaciones deben ser observadas y cumplidas
por los servidores que ejercen la titularidad de un determinado cargo. !
Es formal. Debe cumplir con la formalidad establecida y respetar los lineamientos
para su exigibilidad.

Perfecciona complementa y desarrolla la estructura organizacional, describiendo
funciones, atribuciones, facultades y competencias de los cargos o puestos de
trabajo. _
Es impersonal. No esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ningun
autoridad solo se refiere a la entidad como tal y a los cargos que la componen. e
Tiene flexibilidad relativa. Su contenido puede ser variado sélo cuando se den las\
circunstancias de hecho u oportunidades legales.
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% Es el resultado de un proceso de disefio o redisefio de organizacién, o de
reestructuracion de la Entidad.

< Observa el principio de legalidad, porque su contenido respeta las disposiciones de
normas superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley sustantiva.

BASE LEGAL.
o Constitucion Politica del Pert.
o Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
o Ley N°284411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
o Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos. -
o Ley N°28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico.
o LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo publico.
o Ley N° 27785, ley del Sistema Nacional De Control y de la Contraloria General de la
Republica.
o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién y su modificatoria

Ley. N°27927.
o Decreto legislativo N° 276-Ley de bases de la Carrera Administrativa y Remuneracion

del Sector Publico.
o Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Carrera Administrativa.

UTILIDAD E IMPORTANCIA.

< Muestra una vision de conjunto de la entidad, de los 6rganos y Unidades Organicas
Administrativas.

< Establece con precision el objetivo y las funciones de cada uno de los 6rganos

evitando la duplicidad de funciones.

Orienta la ejecucion correcta de las funciones atribuidas a los 6rganos y proporciona

la uniformidad de criterio para el desarrollo de esas funciones.

< Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo de la ejecucion de sus funciones
evitando la repeticion de instrucciones, ademas de la emision de directivas

*
L

especiales.

% Proporciona informacion basica para la labor de planificacion e instrumentacion de
acciones de redisefio y simplificacion de procesos en el marco de la modernizacion
administrativa. |

& Actia como elemento de integracion para el nuevo personal, facilitando su '
incorporacion e induccion a los distintos organos de la identidad.

& Precisa las funciones encomendadas cada Unidad Orgénica, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad e identificar omisiones.

APROBACION.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF). es aprobado por Acuerdo de Concejo \
Municipal.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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TITULO II

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL 2016
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SERASTIAN
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CONCEJO MUNICIPAL

Es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad, es un érgano normativo, emite
Acuerdos obligatorios como Ordenanzas Municipales, fiscaliza y resuelve.

Lo integran el Alcalde y el nimero de Regidores que el Jurado Nacional de Elecciones /. /¢ -\
establezca. Son elegidos por votacién directa, mediante un sistema de representacion |
proporcional. Su cargo tiene una duracion de 04 afios. S

El  Alcalde preside el Concejo Municipal y los Regidores tienen potestad para ejercer sus
funciones de conformidad a la Constitucion Politica del Pert y a la Ley Organica dé—
Municipalidades (LOM), su Reglamento Interno de Concejo (RIC) y demas disposiciones
legales vigentes.

Las principales funciones del Concejo Municipal, segtin el articulo 9 de la Ley organica de
Municipalidades son:

Funciones de Gestion:

. NF S4

*
L X4

Aprobar el Plan de Desarrollo Concertado (PDC) y el Presupuesto Participativo. VA

o

o

Aprobar, monitorear y controlar el programa de inversiones y la ejecucion dd;‘-fr":--_ﬁ

proyectos teniendo en cuenta el PDC y PP. | I dacey B

** Aprobar el presupuesto anual, llamado Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), < - 4>

y sus modificaciones conocidas como Presupuesto Institucional modificado (PIM). w

% Aprobar el Balance y la Memoria de gestion, el Cuadro de Asignacion del Personal, '
ROF, MOF.,

** Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos conforme a ley.

%* Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.

% Aprobar, modificar o derogarlas ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Funciones de Fiscalizacion:

¢ Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

¢ Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

** Autorizar al procurador publico Municipal, para que en defensa de los intereses y
derecho de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
organo de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como
en los demds procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus/
representantes.

% Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

Funciones de Participacién Vecinal:

% Aprobar normas que garanticen una efectiva articipacién vecinal
P P

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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¢ Aprobar o los espacios de concertacion y participacion vecinal, a puesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

%+ Las sesiones de Concejo Municipal son publicas, cualquier ciudadano pude ser
asistente, salvo excepciones sustentadas.

% Las sesiones pueden ser ordinarias, seglin el reglamento, no menos de 2 nimas de 4

veces al mes para tramites regulares, extraordinarios, si la importancia de untema lo /-~

amerita, de acuerdo a los temas prefijados en la agenda, segin su reglamento

interno para atender el protocolo. (Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades).

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

*
o

ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de San Sebastian esta constituido por el Alcalde y 09 Regidores, los
que son elegidos mediante sufragio directo de los vecinos de la jurisdiccion del Distrito, sus
atribuciones son resolutivas sobre los aspectos de su competencia.

Corresponde a los Regidores, las siguientes atribuciones.

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
Desempeiiar funciones de fiscalizacion de la Gestion Municipal.
Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que
determine o apruebe ¢l Concejo Municipal.

» Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y vecinos a fin de proponer
solucion a los problemas.

ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL |

ALCALDIA

N° de Orden: 001
Denominacion del cargo: ALCALDE
Codigo : 05111FP1

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUINCIONES ESPECIFICAS:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la m unicipalidad y los vecinos:
Convocar, presidir y dar por concluidas Jas 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 sujecién a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del concejo el plan integral de

desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la

sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

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,

debidamente equilibrado y financiado.

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

11. Someter la aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria de gestion del ejercicio econdmico fenecido

12. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios

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

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo, los
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y
la administracion municipal.

15. 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.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo
Civil;

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza:

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del serenazgo
y la Policia Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el

Gerente Municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y “\
otros actos de control Interno.

N EwN -

000

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria interna.

23. Celebrar los actos, contratos Yy convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones;

24. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras
de infraestructura y servicios publicos; ik

25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados /"= "
economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicio_s_f
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su Jurisdiccion y
competencia.

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

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

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.
31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes;

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o0, de ser
el caso, tramitarlos ante el concejo municipal;

33. Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;
35. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos Minimos

e Serelegido por votacion popular de acuerdo a Ley.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* El Alcalde ejerce Autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal de las deméas
Unidades Organicas de la Municipalidad de San Sebastian.

* EI Alcalde tiene responsabilidad politica, por el ejercicio del Gobierno Municipal y
la direccion de la Gestion, asi mismo asume responsabilidades administrativas que
se generan en virtud de su condicién de representante legal, y titular del Pliego del
Gobierno local, conforme a Ley.

e Encaso de ausencia del Alcalde reemplaza el Teniente Alcalde.

* El Alcalde depende jerarquica, funcional y administrativamente del Concejo #Zjdita
Municipal.

N°de Orden: 002
Denominacion del Cargo: Asesor 11
Codigo : 05111ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.~ Asesorar al Alcalde y a la Alta Direccion en la Gestién Municipal.

2. Realizar acciones de coordinacién en materia de desarrollo local con Autoridades
Distritales, provinciales, regionales e Instituciones Publicas o Privadas por encargo
del Alcalde.

3. Elaborar y proponer politicas de desarrollo local, prestacién de servicios y ejecucion /
de obras.

Realizar funciones especificas y temporales por encargo expreso del Alcalde.

5. Brindar opinion técnica debidamente sustentada sobre diversos aspectos
relacionados con las actividades de la Municipalidad.

6. Asesorar en los asuntos de lincamientos de politica Institucional que someta a su
consideracion el Alcalde.

oo

7. Elaborar informes evaluativos sobre asuntos que sean puestos a su consideracion.

8. Realizar estudios de los proyectos y normas sobre gestion municipal que se le
encomiende.

9. Supervisar el trabajo de asesoramiento realizado por terceros, solicitado por el
Alcalde.

10. Participar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucién de problemas
y elaboracioén de politicas.

11. Conducir y efectuar con analisis critico, las actividades propias dentro del ambito de
su competencia.

12. Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento en materia de Gestion Municipal.

I3. Participar por delegacién en actividades técnicas y protocolares de la
Municipalidad.

14. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica orientadas
a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

15. Las demds que le asigne el Alcalde Yy que sean de su competencia.

Requisitos minimos:

* De preferencia Titulo Profesional Universitario con estudios de la especialidad.
e Experiencia en labores de asesoramiento M unicipal.
» Capacitacion especializada en Gobiernos Locales.

Linea de dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia

N° de Orden: 003.
Denominacion del cargo: Secretaria 111 (Especialista)
Cadigo : 0S111AP3

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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Qente que Frogreca

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

b 2

9.

10.
11
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, Autoridades, personas
internas y externas que concurran a la Alcaldia a indagar sobre la situacién de sus
expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Alcalde, de acuerdo a
disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacién de las mismas:
asi como confeccionar, organizar y actualizar los registros, guias telefénicas,
directorios y documentacion respectiva.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso;
consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Alcalde, asi
como informar las ocurrencias que se presente.

Recepcionar, clasificar, registrar. distribuir, hacer el seguimiento y archivar la
documentacion que se administra a la Alcaldia.

Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del Alcalde.
Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se consideren
reservados, confidenciales y secretos.

Coordinar con el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Proyeccién Social la
participacion en actos protocolares del Alcalde y del Concejo Municipal.

Coordinar con el Secretario General en asuntos de administracién documentaria
Apoyar en atenciones en las Sesiones de Concejo.

Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en reuniones que celebre
el Alcalde.

Mantener la buena imagen de la Institucion a través del trato cordial a los visitantes
a la Municipalidad.

Tomar acciones para la seguridad del Despacho de Alcaldia

Atender las comunicaciones telefénicas e informar oportunamente a las oficinas
administrativas respectivas.

Mantener procesos de comunicacion entre el Alcalde y el Gerente Municipal.
Participar en los procesos de concertacion Y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.
Otras funciones que se encargue.

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Capacitacion certificada en Computacion (entorno Windows o equivalentes).
Capacitacion especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en Secretariado.

Depende directamente de Alcaldia. ,:_f—:':"'l
Tiene la responsabilidad de coordinar con todas las Unidades Organicas de {!a{
Municipalidad y pablico en general. H\ Gl
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N° de Orden: 004
Demnominacion del Cargo: Chofer de Alcaldia IT
Cé digo : 05111AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir con responsabilidad, el vehiculo que se le asigne, con estricto,
cumplimiento de las normas institucionales y normas de transito
responsabilizandose por el uso del vehiculo. e\

2. Transportar cuando se le autorice. al personal a cargo del Alcalde, para el - :
cumplimiento de las comisiones encomendadas. e ol

3. Efectuar mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo, cuando sga”_—
necesario y la ocasion lo amerite.

4. Verificar permanentemente los niveles de aceite, combustible, situacién de la
bateria y presion de llantas del vehiculo, previa a toda salida en comisién de
Servicios.

5. Efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo asignado, cuando sea el caso.

6. Consignar diariamente en la Libreta de Control Diario (Bitacora), sobre el estado
operativo del vehiculo a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el servicio,
recorrido, kilometraje, etc.

7. Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra
dificultad presentada, durante la comision de servicios.

8. Permanecer en su puesto de trabajo y con el vehiculo asignado, para encontrarse
dispuesto a cubrir las comisiones de servicio que requiera el Alcalde.

9. Portar su documento de identidad, licencia de conducir, carné de trabajo y
documentos del vehiculo, previo a la realizacion de la comision de servicios.

Requisitos Minimos:

* Instruccion secundaria y/o superior técnica.
* Brevete profesional categoria A- II.

e Conocimientos de mecanica automotriz.

» Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia.
* Tiene la responsabilidad de Conducir profesionalmente el vehiculo asignado al
despacho de Alcaldia.

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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Qente que Progresa

N° de Orden: 005. =
Denominacién del Cargo: Gerente Municipal.
Codigo : 05112EC3

GERENCIA MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

i

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la gestiéon y
administracién municipal, para una adecuada prestacién de los servicios
municipales con eficacia administrativa y financiera.

Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
administrativas, es responsable del cumplimiento de objetivos y metas del Planﬁ;i".q_m
Operativo Institucional. I
Disponer de lineamientos y Directivas para la aplicacion de las normas legales que
registren las actividades de los Sistemas Administrativos como: la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion publica, Simplificacion Administrativa y \l\@(y
Normas Técnicas del Sistema de Control interno en cumplimiento a las
disposiciones vigentes.

Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, econdémica de la
Municipalidad mediante el analisis de los estados financieros y el seguimiento de
los planes, programas o proyectos de la Municipalidad.

Proponer normas de caricter administrativo y de ejecuciéon de proyectos de
inversion,

Proponer al Alcalde, politicas y estrategias que impulsen el desarrollo local.
Controlar y evaluar los sistemas administrativos en sujecion y cumplimiento estricto
a las normas de cada sistema, poniendo énfasis en el control previo, concurrente y
posterior en la ejecucion del gasto y del ingreso. ;
Administrar y controlar adecuadamente el flujo, movimiento y transferencia de /-
dinero de acuerdo a las normas de los sistemas de Presupuesto, Contabilidad y |
Tesoreria. \
Autorizar la ejecucion del gasto municipal en estricto cumplimiento al cuadro de
necesidades de cada dependencia municipal, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones y Presupuesto Municipal.

f) 1
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Requisitos Minimos:
* Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
e Capacitacion especializada en el 4rea.
* Amplia experiencia en direccion de programas municipales.
» Experiencia en direccion de personal.
* Experiencia en administracion piblica no menor de 05 afios.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

10. Coordinar la elaboracién de la memoria anual, con participacion de las gerencias
respectivas.

1'1. Implementar los Acuerdos del Concejo Municipal y las Resoluciones de Concejo.

12. Formular planes y programas municipales ante la Alcaldia o Concejo Municipal, asi
como proponer las politicas y estrategias para la gestion y desarrollo de los planes y
programas de la Municipalidad. ;

13. Asesorar a la Alcaldia, al Concejo Municipal y Comisiones de Regidores en asuntog / |
de su competencia.

14. Formular y presentar ante la Alcaldia el Presupuesto Municipal, la cuenta general
del ejercicio fenecido y la memoria anual.

15. Proponer nuevas formas y controlar la recaudacion y captacion de los ingresos
Municipales, asi como cautelar el destino de los fondos, de conformidad con las
normas vigentes.

16. Participar en la adquisicién de bienes y prestacion de servicios no personales de la
Municipalidad.

I7. Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulan la
administracion de los 6rganos que lo integran.

18. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar al sistema de personal en todas sus
modalidades y actividades.

19. Asistir a las sesiones de Concejo Municipal con derecho a voz y sin voto, en
concordancia al Reglamento Interno de Concejo.

20. Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos realizados con acciones
técnico administrativas.

21. Evaluar los controles administrativos internos previo, concurrente y posterior
aplicar las medidas correctivas necesarias.

22. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular
programar los planes y presupuesto participativo a través de las gerencias
correspondientes.

23. Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones vy
directivas.

24. Cumplir y hacer cumplir, por delegacién del Alcalde, los Acuerdos del Concejo
Municipal.

25. Otras que disponga la Alcaldia.

especialidad.
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e Tiene mando directo sobre todas las Gerencias y Unidades Organicas de la
Municipalidad.

e El Gerente Municipal es ¢l responsable del mas alto nivel administrativo de la
Municipalidad, toma decisiones de su nivel, organiza, planifica, dirige y supervisa
los servicios publicos municipales, evalta los sistemas administrativos internos en
concordancia a la facultad y atribuciones concedidas por ley, el Concejo Municipal
y Alcaldia.

N? de Orden: 006
Denominacién del Cargo: Secretaria ITI (Especialista)
Codigo : 05112ES3

FUNCIONES ESPECIFICAS: o

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal.

2. Redactar informes oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales
y/o referenciales.

3. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la
Gerencia Municipal.

4. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de

acuerdo con las indicaciones del Gerente Municipal.

Coordinar y concertar reuniones con Organos internos y externos.

Tramitar el despacho.

Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al

despacho de Alcaldia y Concejo Municipal.

8. Redactar documentos de manejo de fondos de caja chica y habilitos en concordancia
al presupuesto municipal, previa coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

9. Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos.

Lo Eh

Requisitos Minimos:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
e Experiencia en labores Administrativas de la especialidad.
» Capacitacion especializada en el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente de Gerencia Municipal.

* La secretaria es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectiie,
asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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N° de Orden: 007
Denominacién del Cargo: Auxiliar de servicio IT
Codigo : 05112AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

l. Arreglo y limpieza de los bienes muebles de Gerencia Municipal; asi como de los. =7~ i
pasillos 7e T W\,

2. Distribuir y notificar la documentacién a las gerencias y/o organos de la * "\ |
municipalidad \ s el

3. Mantener limpia la menajeria

4. Prever oportunamente los insumos para limpieza

5. Otros que le asigne la jefatura inmediata

Requisitos Minimos:

» Instruccién secundaria.

e Experiencia en labores similares.

» Capacitacion en labores concernientes al area.
Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Gerencia Municipal.

CAPITULO III )

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

- OFICINA DE CONTROL e R
" INSTITUCIONAL ALCALDIA®

N°de Orden: 008
Denominaciéon del Cargo: Jefe
Cédigo : 05221EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:
I. Planear, dirigir, coordinar, elaborar y evaluar el Plan Anual Gubernamental

aprobado por la Contraloria General de la Republica.
2. Planificar, coordinar y supervisar los servicios de Control.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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3. Elevar a las instancias respectivas (Alcaldia y Contraloria Regional) los informes
emergentes de los servicios de control realizados.

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

Informar a la Contralorfia Regional sobre el seguimiento de medidas correctivas

recomendadas en informes de Auditoria, previa verificacién de su implementacion.

6. Implementar, organizar y mantener actualizado el Archivo permanente de la Oficina
de Control Institucional.

7. Evaluar el Sistema de Control Interno y formular recomendaciones para su '
mejoramiento. . :

8. Difundir las Normas Técnicas de Control Interno, Procedimientos de Control, y s
demas normatividad relacionada con el Sistema Nacional de Control. J

. Supervisar la ejecucién de los servicios de control programadas y no programadas. L

10. Comunicar oportunamente al Titular de la entidad cualquier perturbacién a su
autonomia, falta de colaboracién y en caso necesario a la Sede de Contraloria
Regional.

I'1. Coordinar los servicios de control y actividades con la Contraloria

12. Asesorar, al Organo de maés alto nivel de la Municipalidad para mejorar los
procesos, practicas e instrumentos de control.

13. Realizar las servicios de control e investigaciones que le sean encomendadas por el
Alcalde y/o Controlaria

14. Supervisar los servicios de control y actividades del personal Auditor y \
Administrativo.

15. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

5

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario Colegiado y Habilitado que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
Experiencia acreditada no menor de (03)afios en la Administracién Publica.

* Experiencia acreditada no menor de (03)afios en la Auditoria Gubernamental en
entidades Publicas.

e Capacitacion especializada en el area.

* Amplia experiencia en la conduccion de programas de Sistema Administrativo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Mantiene una vinculacion de dependencia funcional con la Contraloria General de
la Republica y administrativa con la Entidad.

* Remite los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General
de la Republica y al Alcalde de la Municipalidad.

N° de Orden: 0009
Denominacion del Cargo: Auditor 1V
Cédigo : 05221 E84

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.
2. Presidir las comisiones para la ejecucion de: Auditorias de Gestion y Auditoria de

Cumplimiento.
3. Elaborar el Plan de Trabajo correspondiente para una Auditoria de Gestién y

Auditoria de Cumplimiento.
4. Supervisar las labores de Auditoria efectuadas en la Municipalidad para garantizar

la transparencia de la misma.
5. Elaborar los informes de Auditoria donde se dan a conocer los resultados de cada | '

servicio de control.
6. Identificar los puntos criticos de la Administracion Publica y sugerir alternativas de b

solucion para el mejoramiento de los mismos.
7. Organizar un registro completo de los Papeles de Trabajo de la labor efectuada por

cada servicio de control concluida.
8. Mantener reserva de la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de las

actividades.
9. Participar en calidad de observador, licitaciones publicas, concursos publicos,
adjudicaciones directas y eventos de similar naturaleza que realice la
Municipalidad.
10. Otras funciones afines con el cargo, que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Institucional.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional en Contabilidad, Colegiado y Habilitado.

e Capacitacion en Control Gubernamental o Administracién Pablica.

e Experiencia acreditada no menor de (02) afios en la Administracion Publica.

e Amplia experiencia en labores especializadas no menor de (02)afios en la
Auditoria Gubernamental en entidades Publicas

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Control Institucional.
e Coordina con el Jefe y personal de la OCI.

N? de Orden: 0010
Denominacién del Cargo: Auditor Abogado 1V
Codigo : 05221E54

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Atender y evaluar denuncias que presenten. participar como especialista en los
servicios de Control del OCI con la finalidad de cumplir con el Plan Anual de /-
Control programado.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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2. Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucion de actividades de carcter
Juridico orientadas al area.

3. Elaborar informes especiales de acuerdo a lo seflalado en la NAGU 4.50.

4. Dirigir, y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

5. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

6. Formular y recomendar alternativas de politica de carécter juridico.

7. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

. Proporcionar asesoramiento especializado, sobre aspectos de su competencia.

0. Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado

Experiencia acreditada no menor de (02) afios en la Administracién Publica
Experiencia acreditada no menor de (02) afios en la Auditoria Gubernamental en
entidades Publicas

Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en actividades técnico-legales.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Jefatura de la Oficina General de Control Institucional.
* Coordina con el Jefe y personal de la OCI.

N°de Orden: 0011
Denominacién del Cargo: Auditor Ingeniero IV
Codigo : 05221 ES4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Estudiar, examinar y verificar los expedientes técnicos de los Proyectos de inversién
ejecutados cuyos documentos forman parte de las auditorias practicados.

2. Asesorar técnicamente a los Auditores y a la Jefatura del Organo de Control
Institucional para el mejor cumplimiento de sus funciones en materia de obras.

3. Examinar la documentacion de Control efectuada en la ejecucion de obras publicas,
en los aspectos de inspecciones y Control de Obras, Valorizaciones y pagos, /
recepciéon de obras y liquidaciones de contratos cuando sea requerida su |
participacion en las Auditorias de Cumplimiento en proceso. '

4. Realizar analisis y evaluaciones para verificar el cumplimiento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, asi como de normas
complementarias de caracter m unicipal.

5. Ejecutar el monitoreo de las principales obras ejecutadas durante el ejercicio
presupuestal.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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6. Emitir informes técnicos con el debido sustento técnico legal sobre los servicios de

control o auditorias practicadas.
7. Intervenir en el seguimiento de las recomendaciones resultantes de los servicios de

control en las que interviene.
8. Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional Yy que sean de su

competencia.

Requisitos Minimos:

* Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado y habilitado.
 Capacitacion especializada en el 4rea. :
* Experiencia acreditada no menor de (01)afio en la Administracién Publica
* Experiencia acreditada no menor de (01)afio en la Auditoria Gubernamental en”

entidades Publicas

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

® Depende directamente dela Jefatura de la Oficina de Control Institucional.
e Coordina con el Jefe y personal de la OCI.

CAPITULO 1V

DEL ORGANO DE LA DEFENSA JUDICIAL

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

FICINA DE P ROCURADURIA
PUBLICAMUNICIPAL

N°de Orden: 0012
Denominacién del Cargo: Procurador Municipal
Codigo : 05331EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la defensa judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital
de San Sebastidn en juicio, esto es la defensa de sus derechos e intereses, ya sea que /
actiie como demandante, demandado. denunciante, denunciado, parte civil, citado, |
notificado, requerido, emplazado, etc.

2. Con autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a demandar, denunciar y
participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, por su sola designacién cuenta
las facultades generales y especiales establecidas en los arts. 74 y 75 del Cédigo /
procesal civil, a excepcion de la facultad de allanarse en demandas interpuestas en |-
contra de la Municipalidad. '

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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3. Coordinar con el Alcalde y la Alta Direccion, el cumplimiento y ejecucién de las
sentencias contrarias a los intereses de la Municipalidad, debiendo elaborar
anualmente  un Plan de Cumplimiento de lo dispuesto en las resoluciones
Jurisdiccionales nacionales extranjeras o de cortes supranacionales con recurso
debidamente presupuestados.

4. Solicitar antecedentes informes y la colaboracién de cualquier dependencia del
sector publico para el ejercicio de su funcion.

5. Emitir un informe anual, y cuando lo requieran, al despacho de Alcaldia y al
Concejo de Defensa Judicial del Estado, sobre los proceso judiciales iniciados o
tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad,
suministrando los datos acerca de los juicios en tramitacién.

6. Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal
sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la
Municipalidad.

7. Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la defensa

Judicial de la Municipalidad.

Elaborar anualmente el POI de su Oficina.

9. Las demds funciones que le asigne la ley v el Concejo Municipal.

9

Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Abogado y Colegiatura.
* Experiencia en el area de su competencia.

e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en conduccion de personal.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia.
* Tiene como responsabilidad la defensa judicial, encargado de representar y defender

los interese y derechos de la Municipalidad, conforme a Loy

N®de Orden: 0013
Denominacién del Cargo: Abogado I (Asistente Administrativo)
Codigo : 0S331AP3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Procurador Municipal.

2. Redactar informes oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales \
y/o referenciales.

3. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon general de la
Procuraduria Publica.

4. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo con las indicaciones del Procurador.

5. Coordinar y concertar reuniones con drganos internos y externos.

Municipalidad Distrital de San Sebastian _
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6. Tramitar el despacho.

7. Brindar informacién sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al
despacho de Alcaldia y Concejo Municipal.

8. Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos.

9. Realiza seguimiento de los procesos en sede policial, fiscal y judicial.

10. Otras que le asigne el Procurador.

Requisitos Minimos:

e Egresada de la Carrera Profesional de Derecho, de preferencia graduada. _
e Experiencia en labores Administrativas de la especialidad. L
» Capacitacion especializada en el 4rea.

e Conocimientos basicos de informatica.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Procuraduria Publica Municipal. La secretaria es
responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectue, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

N°® de orden: 0014
Denominacién del Cargo: Abogado 11 (Abogado Delegado)

Codigo : 05331ES3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dictaminar proyectos de Decretos Supremos para la coordinacién intersectorial.
2. Interpretar y emitir opinion legal en convenios, contratos y/o tratados nacionales e
internacionales.

3. Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en los que

intervenga el Municipio.

Asesorar en aspectos de la especialidad.

Formular normatividad de caracter legal.

Participar en la formulacién de politica de caracter juridico.

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico

legal.

8. Evaluar y aprobar informes de caracter técnico- legal-administrativo.

9. Redactar denuncias y/o demandas que se asigne y contestar las demandas. A

10. Impulsar los procesos existentes en la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal. ((g pen

&

AN

v B

11. Concurrir a las diligencias en sede policial, fiscal y judicial y demas dependencial
publicas y privadas.

12. Asistir a Audiencias que la Procuraduria designe.

13. Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Pagina 25
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Requisitos Minimos:

Limea de Dependencia y Responsabilidad:

Depende dela Procuraduria Publica Municipal. /

Titulo Profesional de Abogado.

Experiencia en Actividades Técnico Legales.

Capacitacion especializada en el Area.

CAPITULO V i\ sl

DE LOS ORGANO DE ASESORAMIENTO

GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

GERENCIA DE ASUNTOS
LEGALES

N° de Orden: 0015
Denominacion del Cargo: Gerente.
Codigo : 05441EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS: >~

I

Municipalidad Distrital de San Sebastiian

Brindar asesoramiento a la Alta Direccion y demas Organos de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, en asuntos de caréacter Técnico Legal.

Emitir opinion legal especializada absolviendo consultas en materia juridica
formuladas por los diversos 6rganos de la Municipalidad de San Sebastian.
Actualizacion permanente de las normas y de la base legal para asistir y/o asesorar a
la Gestiéon Municipal

Elaboracion de informes Legales y Emision de opinion Legal en atencion a =
expedientes administrativos emitidos a la oficina. 7
Proyectar documentos de caracter legal que le encomiende la Alta Direccion.
Tramitar las expropiaciones que por necesidad y utilidad publica acuerde
Concejo Municipal. !
Emitir Opinion Legal, dictamenes y proveidos en los Expedientes Administrativos /25
que sean puestos a su consideracion. &
Asistir a las sesiones del Concejo Municipal cuando amerite su presencia con el fin_|
de absolver las consultas de caracter legal.
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9. Representar a la Alta Direccion en cventos y comisiones que tengan caracter
juridico.

10. Estudiar los expedientes administrativos de cardcter no contencioso tramitados por
los usuarios por encargo de la Alta Direccion.

11. Asistir a las diferentes diligencias ante el Organo Jurisdiccional, Ministerio Publico,
dependencias policiales y otras instancias por disposicién del Despacho de Alcaldia

y/o Gerencia Municipal.

12. Coordinar con la Procuraduria Piblica Municipal sobre el seguimiento de los
procesos judiciales y el seguimiento de los procedimientos administrativos de la
Municipalidad que se tramitan en otras entidades publicas o privadas, sean de oficio
0 a requerimiento de la alta direccion.

13. Coordinar acciones con la Comision de Regidores sobre Asuntos Legales.

14. Otras Funciones que le sean encargadas. e

Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Abogado y Colegiatura.
e Haber desempefiado cargos en aspectos relacionados a la Direccion de Programas

de Asesoramiento Juridico-Legal en Instituciones Publicas.
e [Experiencia en la conduccion de Personal.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Gerencia Municipal.

e Tiene mando directo sobre el personal asignado a la Gerencia de Asuntos Legales.
El Gerente de Asuntos Legales, es responsable de la correcta aplicacion de la
normatividad vigente en la formulacién de Proyectos, Contratos Convenios
Acuerdos Resoluciones y otros; asi como de expedir dictimenes, visar convenios y
contratos con el objeto de proteger los intereses de la Municipalidad Distrital de San

Sebastian.

N° de Orden: 0016
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo Il(Secretaria)

Cédigo : 05441AP2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del Gerente de

Asuntos Legales. . ,
2. Organizar y coordinar las reuniones y certamenes del Gerente de Asuntos Legales y'

preparar la agenda con la documentacion para el despacho respectivo. )
3. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de

acuerdo a indicaciones generadas por el Gerente de Asuntos Legales.

4. Coordinar las actividades de apoyo administrativo. .
5. Recepcidn, registro, control y descargo de los documentos de la Gerencia de/-

Asuntos Legales, en el sistema de tramite documentario.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

6. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

7. Efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia.

8. Prestar orientacion e informacion al publico usuario en general con respecto a los
tramites o gestiones a realizar.

9. Controlar la seguridad de los documentos.

10. Otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria y/o técnico superior.
e Experiencia en labores variadas de oficina.
e Conocimientos basicos de computacion.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

¢ Depende directamente de la Gerencia de Asuntos Legales.

N° de Orden: 0017
Denominacion del Cargo: Abogado I1
Codigo : 05441ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Emitir opinion legal e informe legal absolviendo consultas juridicas a los Organos

de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

Elaborar documentos de caracter legal que se le encomiende.

Emitir opiniones y pronunciamientos conforme al estudio de los expedientes

administrativos de la Municipalidad de San Sebastian.

4. Resolver las consultas juridicas que efectien los 6rganos de la municipalidad y los

usuarios que sean atendidos en los asuntos de competencia estricta de la

municipalidad.

Coordinar con el Gerente las actividades programadas de caracter juridico.

6. Coordinar con el Gerente la absolucion de consultas juridicas para emitir el informe
legal u opinidn legal pertinente.

7. Otras funciones que le asigne el Gerente de Asuntos Legales.

L 1

&h

Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional de Abogado y Colegiatura.
» Experiencia de un afio en temas relacionados con el area.
e Conocimientos basicos de computacion.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

» Depende directamente de la Gerencia de Asuntos Legales.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gezencia de Planeamiento y Presupuesto

PRESUPUESTO
ERENCIA DE PRESUPUESTO
N° de Orden: 0018
Denominacion del Cargo: Gerente
Codigo : 05442EC2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
I. Planificar, Organizar, dirigir y controlar las actividades de Presupuesto, - CUse
Planificacién y Racionalizacion en concordancia con las normas técnicas y legales
vigentes.
2. Conducir el proceso presupuestario de la Municipalidad de San Sebastian. \
3. Asesorar a la Alta Direccion en la definicion de objetivos y formulacién de
politicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
4. Brindar asesoramiento a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en materia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
5. Participar en la formulacion y determinacién de politicas administrativas asi como
asistir a las reuniones de trabajo institucional.
6. Analizar los indicadores economicos financieros, de los ingresos y egresos de la
Municipalidad proponiendo alternativas.
7. Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion de Proceso
Presupuestario, de conformidad con la Ley General, Leyes de Presupuesto del
Sector Publico y las disposiciones de la Direccion Nacional de Presupuesto Publico,
en el marco de los principios de legalidad y presuncién de veracidad asi como en
otras normas.
8. Organizar, consolidar, verificar centralizar y presentar la informacion que se genere |
asi como coordinar y controlar la informacién de ejecucion de gastos autorizados en &
el presupuesto y sus modificaciones, los que constituyen el marco limite de los |2
créditos presupuestarios aprobados. :
9. Ejecutar las actividades de apoyo en el andlisis y programaciéon de la problematica
econdmica y financiera.
10. Emitir informes técnicos especializados a las diversas Unidades Organicas.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA DEPLANEAMIENTO Y

necesidad institucional.
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12,

13.

14.

15:

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,

23

24,

25.

26.

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian Pagina 30

Concordar el Plan Operativo Institucional y su Presupuesto Institucional con su Plan
Estratégico Institucional y Plan Estratégico de Desarrollo.

Consolidar y controlar la calidad de la informacién relativa a la ejecucion
presupuestaria informando a la alta Direccion sobre el avance experimentado en la
ejecucion de metas presupuestarias.

Asegurar que las programaciones de gastos sean consistentes con el Plan Anual de
Adaquisiciones y Contrataciones, el Plan Operativo [nstitucional, los cronogramas y
programas de desembolsos, los cronogramas de inversién y los otros gastos
informados oportunamente por las unidades organicas competentes.

Contar con la informacion de la ejecucion de Ingresos (ingresos efectivamente
recaudados, captados u obtenidos), detallada a nivel de Fuentes de Financiamiento,
Rubros, categoria, genérica, sub-genérica y especifica del ingreso, para la
elaboracion de la programacion de gastos y aprobacién del PCA.

Supervisar el adecuado cumplimento de los dispositivos emanados del Gobierno
Central, en lo referente a los procesos de Planeamiento, Presupuesto,
Racionalizacion.

Dirigir, programar, coordinar y supervisar el Proceso del Presupuesto Participativo,
enfocado a resultados.

Visar y certificar el crédito presupuestario de la ejecucion del gasto, verificando la/&
correcta aplicacion de la estructura funcional programatica, secuencia funcional,
fuente de financiamiento, rubro y cadena del gasto en los requerimientos, planillas,
ordenes de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, valorizaciones y
otros documentos de ejecucion de gasto.

Elaborar y presentar en los plazos establecidos por ley, las evaluaciones e
informacion presupuestal de la Municipalidad debidamente consolidadas y con sus
anexos.

Conciliar el marco presupuestal ante la Direccion Nacional de Contabilidad.
Elaborar las Memorias e Informes Anuales de Gestion.

Elaborar y actualizar los programas y planes de desarrollo a corto, mediano y largo
plazo.

Elevar informes y opiniones técnicas relacionadas a su competencia en materia de
Planeamiento, Presupuesto, Econémica- Financiera de Racionalizacion.

Supervisar que estén actualizados los documentos de gestion municipal como son:
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y
Funciones (MOF), el Plan Operativo Institucional (POI).

Realizar acciones de direccion, supervision, control y evaluacién interna, que
contribuya al logro de los objetivos en la ejecucion de actividades y proyectos
programados y buscar la eficiencia y eficacia de la ejecucion de los mimos.
Coordinar con entidades del sector publico y privado acciones que conllevan al _#
desarrollo de los planes y proyectos que ejecute la Municipalidad.
Otras que le encomiende la Gerencia Municipal.

Titulo profesional Universitario en Economfa, Administracién o carreras a fines.
Experiencia en las labores de Planificacion y control del Presupuesto.

al D
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. . QGente que Progresa
Gewrencia de Planeamiento y Presupuesto e

» Capacitacion en el campo econémico financiero.
e Experiencia en la conduccién de personal.

Limea de Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente de la Gerencia Municipal.
* Esresponsable de planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades referidas al { -\

Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién. Asi mismo actuard como organo-de
coordinacion interna. [ ¥

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

N°® de orden: 0019
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05442EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Administrar adecuadamente el sistemas informaticos del Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF/G; mediante una adecuada elaboracion de la
formulacion, programacion, control, ejecucion y evaluacidon del Presupuesto
Institucional de la Municipalidad

2. Coordinar la ejecucion de los ingresos y egresos de la municipalidad conforme al
presupuesto Institucional de Apertura “PIA”, debidamente aprobado, asi como su
modificatorias “PIM”.

3. Recibir, revisar e informar sobre la ejecucion diaria de los ingresos propios y
provenientes de las transferencias y por otros conceptos, detallando por cada fuente
de financiamiento y para gastos corrientes, gastos de capital y otros gastos previstos
en el PIA vigente.

4. Registrar, controlar y certificar la ejecucion de los ingresos, verificando la correcta
codificacién de las fuentes de financiamiento, rubros y especificas en los recibos de
ingresos.

5. Formular la propuesta de Resoluciones de las modificaciones presupuestales de
acuerdo a la normatividad vigente.

6. Ingresar al SIAF las modificaciones presupuéstales de acuerdo a la normatividad
presupuestal.

7. Controlar y consolidar la evaluacién mensual, semestral y anual de los sistemas
presupuestarios y financieros de la Municipalidad.

8. Revisar la normatividad presupuestal, a fin de que la informacién procesada se |,
enmarque en ésta. '

9. Alcanzar informes y/o opiniones técnicas de los resultados y logros obtenidos en la;f
ejecucion de los programas, actividades, proyectos, objetivos 'y metas|3X] L
presupuestarias al Gerente de Planeamiento y Presupuesto. ‘

10. Conciliar la informacién presupuestal con la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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I1. Ejecutar el procesamiento de la informacion presupuestal considerando el
cronograma de entrega que establece la Direccion Nacional de Presupuesto Plblico
y la Direccion Nacional de Contabilidad.
12. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
Programar los planes y presupuesto participativo.
13. Otras funciones que se le ordene.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.

e Experiencia en labores de planificacion y control de Presupuestos.

e Capacitacion especializada en el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

¢ El Jefe de Presupuesto, es responsable de las actividades que desarrolla, ante el
Gerente Planificacion y Presupuesto.

e Depende directamente del Gerente de Planificacion y Presupuesto.

e Tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

N° de Orden: 0020
Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo II
Codigo : 05442ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar, controlar y certificar el crédito presupuestario de la ejecuciéon del gasto,
verificando la correcta aplicacion de la estructura funcional programatica, secuencia
funcional, fuente de financiamiento, rubro y cadena del gasto en las planillas,
ordenes de compra, ordenes de servicio, comprobantes de pago, valorizaciones y
otros documentos de ejecucion de gasto.

2. Ejecutar la Afectacion, Modificacion y Certificacion de los gastos presupuestarios

en cumplimiento a la funcion, programa, actividad, proyecto aprobados en el PIA o

PIM, segin los objetivo y metas programados en el Plan Operativo Institucional.

Establecer criterios generales y especificos para la optimizacién del uso racional de

los recursos publicos municipales, conforme a lo planificado y la normatividad

vigente. )

4. Asesorar a las distintas dependencias organicas en asuntos de su especialidad/s}
proponiendo las disposiciones necesarias para su buen funcionamiento.

5. Clasificar cuadros comparativos de operaciones presupuestarias y financieras a su\
cargo.

6. Alcanzar la informacion al jefe de presupuesto en las fechas que se le indica.

7. Conciliar la informacion presupuestal con la Unidad de Contabilidad y Tesoreria. _

8. Participar en los procesos de concertacién y participacion, a efectos de formular y\
programar los planes y presupuesto participativo.

L

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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9. Otras funciones que le ordene el responsable de la Unidad de Presupuesto.
Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines.
Capacitacion especializada en el 4rea.

* Experiencia en actividades administrativas y de Presupuesto.

» Conocimiento de informatica,

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Presupuesto.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

N° de Orden: 0021
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Cédigo : 05442EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la formulacion, evaluacion y actualizacion de Planes de Desarrollo
concertado, Plan de Desarrollo Institucional y Plan operativo Institucional.

2. Intervenir en la realizacién de estudios proyectos econémicos y sociales asi como en
el desarrollo de métodos cuantitativos.

3. Proponer medidas de Racionalizacion, asi como establecer Normas acerca de los
materiales de trabajo y equipo de trabajo.

4. Asesorar a las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad en la formulacion
de Planes y Programas.

5. Absolver consultas relacionadas a la Unidad de su competencia.

6. Realizar otras actividades de acuerdo a su naturaleza y funcién.

Requisitos Minimos:
» Titulo profesional universitario en administracion o economia.
* Capacitacion especializada en el drea de racionalizacion,
* Experiencia en la conduccién de programas de racionalizacion W=
* Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia Ag\IAL,
relacionados con la especialidad. f

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende del Gerente de Planificacion y Presupuesto.
* Formulacion y coordinacion programas de desarrollo.

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n
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Gerencia de Pfaneamienm_y_ Presupuesto T

Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I1.

N? de Orden: 0022 \
Cddigo : 05442ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS: '-
1. Elaborar documentos normativos de acuerdo las disposiciones legales vigentes em .
materia presupuestal, de planeamiento y racionalizacién. [ ¢34 \
2. Coordinar y ejecutar el proceso de racionalizacion y Simplificacién Administrativa .~
de acuerdo a las Normas Legales vigentes. i J
3. Participar de manera coordinada con las distintas Unidades Organicas de la—"/
Municipalidad para la formulacién de Documentos de Gestion, Manuales de
Procedimientos, Directivas y otros referente a la Estructura Orgénica de la
Municipalidad (ROF, MOF, CAP, POI, TUPA, etc.).
4. Consolidar la Evaluacion del Plan Operativo Institucional en forma semestral y
Anual.
5. Participar en las Comisiones de trabajo, llevar el control y mantener actualizado los
Documentos de Gestidn.
Actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Emitir informe y opinién en los asuntos de su competencia
Realizar acciones de control y evaluacién interna, que contribuya al logro de los
objetivos en la ejecucion de actividades y proyectos programados y buscar la
eficiencia y eficacia de la ejecucién de los mismos.
9. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
Programar los planes y presupuestos participativos orientados a resultados.
10. Otras funciones de su competencia.

% N o

Requisitos Minimos:

* Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion, Contador, o que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

* Experiencia en labores especializadas de Planificacién y Racionalizacion.

» Capacitacion especializada en el area.

* Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
¢ Depende dela Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

¢ Coordinacién, ejecucién y supervision de actividades especializadas
racionalizacion a nivel de la Municipalidad.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto )

CAPITULO VI

DE LOS ORGANO DE APOYO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

_ALCALDIA /

INA DE SECRETARIA L
 GENERAL

N° de Orden: 0023
Denominacién del Cargo: Abogado 111
Caodigo : 05551EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cursar por encargo del despacho de Alcaldia las citaciones a sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes a los sefiores Regidores y/o funcionarios, asimismo
administrar adecuadamente el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo
Municipal.

2. Concurrir a las sesiones de Concejo y redactar los acuerdos, archivar el libro de
Actas de sesiones de Concejo Municipal de caracter ordinario y Extraordinario.

3. Colaborar en la elaboraciéon de la agenda de las sesiones de Concejo Municipal,
antes de su convocatoria.

4. Velar por el cumplimiento de las Normas Nacionales y Municipales que regulen
la administracion documentaria y el archivo de la municipalidad.

5. Formular y proyectar Ordenanzas, Acuerdos. Resoluciones y Decretos de Alcaldia
y demas normas Municipales que sean de competencia del Alcalde y del Concejo

Municipal con estricta sujecion a las decisiones adoptadas y normas legales A ria

vigentes; asi como disponer de su notificacion y/o difusion cuando corresponda. /&

6. Redactar Acuerdos en el libro de actas del Comité de Gerentes. |

7. Garantizar la conservacion del patrimonio documental. ;

8. Recepcionar documentos que deben ser de conocimiento del Concejo Municipal. K¥#

9. Distribuir copia de Resoluciones, Ordenanzas y demas normas legales a las( s
dependencias municipales correspondientes, para su cabal cumplimiento. k

10. Prestar apoyo a las Comisiones de Regidores en las informaciones que se
requiera;

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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; . Gente que Progresa
Gerencia de Planeamiento V Presupuesto
I'l. Redactar y transcribir los documentos normativos, administrativos y

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad:

12,

13
14.

15,
16.

Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado para el ejercicio de la
profesion.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el 4rea.

disposiciones Municipales de acuerdo a los principios y técnicas de la redaccion
administrativa;

Remitir documentos a las instituciones publicas y privadas oportunamente y
dentro de los plazos establecidos.

Realizar el trémite documentario diario a través de sus encargados. _.
Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de -
su dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.
Certificar los documentos oficiales emitidos por la Oficina de Secretaria Genera
Otras que se le asignen de acuerdo a los procedimientos que correspondan.

Depende directamente de Alcaldia y a través de este del Concejo Municipal.

Es responsable de prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal relacionado
con las sesiones ordinarias y extraordinarias,

Tiene mando directo sobre el personal de Secretaria General.

N° de Orden: 0024

Denominacion del Cargo: Abogado II.

Cédigo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o2 =

Pk @

% =

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Asesoria en los proveidos de calificacion de los expedientes.

: 05551ES2

Prestar asesoria a la Secretaria General en asuntos relacionados con las actividades
técnico administrativas.
Concertar reuniones previa cita Yy preparar la agenda respectiva.

Proyectar las resoluciones de alcaldia que correspondan.
Elaborar los informes, cartas y oficios que se amerite. ;
Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones/
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

Asesorar las acciones para la permanente modernizacion de la Municipalidad
Controlar el flujo de la documentacién.

Otras funciones inherentes a su cargo que se le asigne el Secretario(a) General.

Bachiller en la carrera profesional de Derecho.
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Gente que Progreca
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

* Experiencia en redaccion de documentos.
Linea de Dependencia y Responsabilidad;:

* Depende directamente de la Oficina de Secretaria General.

* Esresponsable de prestar apoyo administrativo a la Oficina de Secretaria General. \
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO AN
N® de orden: 0025 N
Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo I (Mesa de Partes) "
Codigo : 05551AP1 #
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada por los usuarios ante la
Municipalidad, formular observaciones y entregar resultados, seglin corresponda
conforme con las normas contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativ
General y el TUPA de la Municipalidad seglin corresponda. 5\ = =

2. Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la Municipalidad y w
las salidas de los emitidos por esta, dirigidos a otros érganos o administrados.

3. Orientar a los administrados en la prestacion de sus solicitudes, formularios y
brindar informacién sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

4. Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicaciéon de sus documentos y
expedientes en las diferentes 4reas de la Municipalidad.

5. Implementar y coordinar con las distintas Areas el cumplimiento de la entrega de la 6
informacion requerida conforme a la Ley de transparencia y Acceso a la
informacion publica.

6. Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema tnico de tramite documentario.

7. Otras que se le asignen las instancias superiores.

Requisitos Minimos:

e Titulo Técnico o secundaria completa.
» Experiencia en labores de la Administracion publica.
e Conocimientos bésicos de computacion.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Secretaria General.
* Responsable de administrar el ingreso, registro, clasificacion, distribucién\
seguimiento y archivo de los documentos que presentan los usuarios externos e
internos de la Municipalidad.

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL

N® de orden: 0026

Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I

Cédigo : 05551AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar los documentos de las distintas oficinas administrativas, que por ‘sy __
oportunidad no son de utilidad, los mismos que deben de archivarse.
2. Ordenar clasificar y almacenar los documentos archivados.

[F8]

. Archivar ordenada, cronolégica y de

manera clasificada los documentos.

4. Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambiente,

equipo y mobiliario

No L

su dependencia, en estricto arreglo a

8. Otras que se le encargue de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.
Incinerar documentos de acuerdo a las normas y procedimientos que corresponden:
Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de

su cuadro de necesidades aprobado: |7,

* Instruccion secundaria y/o Técnico superior.

* EXperiencia en labores variadas de oficina.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Secretaria General.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

F - ALCAIDIA o -

N° de Orden: 0027

Denominacion del Cargo: Jefe

Cédigo : 05552ES3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.- Coordinar diariamente, con la Secretaria del despacho de Alcaldia, la agenda del N

Sr. Alcalde asi como las acciones del

Municipalidad Distrital de San Sebastizn

Concejo Municipal.
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2. Apoyar directamente las acciones de Alcaldia en forma permanente (visitas,
ceremonias, entrevistas, inauguraciones acuerdos, forums y otros eventos).

3. Supervisar y hacer seguimiento de los planes y programas de accién de la
municipalidad Distrital de San Sebastidan a efectos de apoyar logisticamente y
proyectar una buena imagen de la Institucién Municipal.

4. Programar estrechamente con el Despacho de Alcaldia el rol de visitas a sectores
poblacionales del Distrito.

5. Dirigir las acciones de protocolo, prensa vy las de tramite ad ministrativo interno de la
oficina de Imagen Institucional.

6. Coordinar con las diversas areas administrativas municipales, y con el cuerpo
edilicio acciones de apoyo logistico a la gestion municipal.

7. Dirigir las ceremonias oficiales de la Municipalidad, consideradas en el calendario, -
asi como los actos de izamiento de las banderas del Perti y del Tahuantinsuyo /

8. Redactar la documentacién epistolar de despacho de Alcaldia cuando asi lo
requiera el titular del pliego.

9. Programar y ejecutar las acciones de relaciones publicas de la municipalidad
Distrital de San Sebastian y las que especialmente encargue el Despacho de
Alcaldia, Cuerpo de Regidores y la Alta Direccién Administrativa.

10. Dirigir y coordinar el envio de notas de prensa a los medios de comunicacion.

I'1. Coordinar con la administracién municipal y las areas responsables la publicacion
de avisos oficiales en los medios de comunicacion social, local, regional y nacional.

12. Evaluar mensualmente la labor de difusién audiovisual de la Gestién Municipal en
los medios de comunicacion social.

13. Sistematizar y programar con el asesor de Alcaldia, las acciones a cumplirse por
parte del despacho de Alcaldia en forma permanente.

14. Elaborar oficios encargados por el Despacho de Alcaldia.

I5. Hacer requerimiento de material necesario para el buen cumplimiento de la labor de
la oficina de Relaciones Publicas.

16. Efectuar informes sobre diversos aspectos administrativos de la Oficina.

17. Otras que se le encomiende de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

* Formacién Profesional Universitaria de Ciencias de la Comunicacién y Relaciones
Publicas.
* Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados a] 4rea.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia.
* Es responsable en hacer conocer o difundir a través de medios masivos de
comunicacion social, las acciones planes, proyectos y obras de desarrollo Municipal

buscando crear una corriente de opinién positiva, propiciatoria de un arménico y 7]
continuo desarrollo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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N® de Orden: 0028

Denominacion del Cargo: Especialista I (Relacionista Publico)
Cédigo : 05552ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y elaborar las politicas, y lineamientos de la imagen de la Municipalidad [
Distrital de San Sebastian, hacia la opinion publica a través de diversas acciones de / '\ |
difusion masiva en los medios de comunicacion social. \ g2l dc/x

2. Proponer dirigir y ejecutar las funciones protocolares (efemérides, ceremonias . )-'—/’_ y
publicas, ceremonias internas, eventos, certamenes, etc.) o

3. Difundir a través de los medios de comunicacion las acciones, gestiones y planes de
desarrollo Municipal Distrital.

4. Proyectar una buena imagen del Concejo Distrital, a concientizar y sensibilizar a |a
poblacién a participar en las acciones de desarrollo Municipal. _.

5. Redactar enviar notas de prensa a los medios de comunicaciéon de nivel local
regional y nacional sobre las acciones y gestiones del Concejo Distrital de San.”
Sebastian en lo referente a obras, planes y proyectos municipales.

6. Editar y publicar folletos, revistas, impresos y otros documentos de difusion masiva,

referidos a acciones y gestiones Municipales para conocimiento general de la
poblacion.

7. Proporcionar una adecuada y positiva interrelacién entre personal de nivel
jerarquico y subalterno, asi como evitar el cuerpo edilicio y los servidores

municipales en general, para una mejor identificaciéon con los planes municipales de
desarrollo local.

8. Programar y dirigir las ceremonias oficiales de izamiento del Pabellén Nacional y la
bandera del Tahuantinsuyo en las fechas civicas oficiales.

9. Filmar las actividades oficiales de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian y
editarlas para su debida difusién en los programas televisivos del nivel local y
regional o nacional de las acciones municipales.

10. Llevar archivos de notas de prensa, videos y fotografias, recortes periodisticos y
diarios locales.

11. Programar el uso de ambientes (auditorio) y de los equipos electronicos de ayuda

audiovisual para el buen cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Imagen
Institucional.

12. Informar a los trabajadores y servidores municipales acerca de las actividades y
acciones que cumple la municipalidad, a efectos de buscar la mayor participacion de
los trabajadores en propositos de difusion en el publico externo.

13. Organizar y coordinar las actividades civicas patrioticas, inauguracién de obras en
coordinacién con los 6rganos e instituciones correspondientes.

14. Coordinar con el Despacho de Alcaldia y Gerencia de Infraestructura para la
programacion de visitas guiadas a las obras. :

15. Otras funciones que se le encargue de acuerdo a sus competencias. ( ’

W
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Qente que Progreca
Gerencia de Planeamiento v Presupuesto -

Requisitos Minimos:

* Titulo profesional de Ciencias de la Comunicacion y/o Relaciones publicas.
» Experiencia calificada en labores de la especialidad minimo 02 afios.
* Capacitacion especializada en el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Relaciones Publicas.

* Es responsable de la programacion y supervision de actividades especializadas, - '/-//_“_:.
orientadas a la divulgacion de informacién y mejora de la imagen institucional. "~

AREA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

N® de Orden: 0029
Denominacién del Cargo: Relacionista Piblico I
Codigo : 05552E82

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion de las
relaciones internas y externas de la Municipalidad con el Jefe de la oficina.

2. Evaluar la organizacion de difusién de actividades correspondientes al
cumplimiento de las funciones que ejecuta la Municipalidad.

3. Promover e implantar el intercambio de informacién con otras dependencias
publicas y/o privadas de acciones eminentemente de caracter Municipal,

4. Coordinar reuniones y concertar citas relacionadas con la buena imagen de la
Municipalidad.

5. Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su
impresion y divulgacion,

6. Organizar y supervisar campaiias oficiales de difusion.

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne el Jefe de la oficina.

Requisitos Minimos: /

* Grado académico Periodista, comunicador Social, Marketing empresarial o afines.
* Experiencia laboral de similar naturaleza en instituciones publicas o privadas.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Relaciones Publicas.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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* Es responsable por la ejecucion de acciones que permiten reforzar la imagen de la

Municipalidad, asi como el de divulgar con veracidad la informacion de |a gestion
Municipal.

AREA DE AUDIOVISUALES

N® de Orden: 0030 ;

Denominacién del Cargo: Especialista en Edicién de Audiovisuales y Disél}“f(’j\
Grifico 1 '

Cédigo : 05552AP1 / -_
FUNCIONES ESPECIFICAS: e

1. Disenar volantes, tripticos, afiches, carteles, paneles, etc.

2. Editar informes (video) para su difusién en medios de comunicacion y otros.

3. Editar spots televisivos y radiales.

4. Colgar en la pagina web las principales actividades publicas de la institucion.

5. Instalar y manejar el equipo de sonido para las ceremonias institucionales.

6.

Velar por la conservacion de las camaras de video, de fotografia y equipos de
sonido.

7. Elaborar el banco de informes (video) y spots radiales y televisivos.
8. Apoyar en la elaboracién de periodicos murales.

9. Apoyar en la organizacion de las diferentes actividades.

10. Otras que se le asigne de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:
® Bachiller en Ciencias de la Comunicacion y/o estudios en disefio grafico y dominio

en edicién de video y audio.
® Experiencia minima de 02 afios.

Dependencia y Responsabilidad:

® Depende directamente de la Oficina de Relaciones Publicas.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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OFICINA DE DEFENSA CIVIL

_ALCALDIA

N° de Orden: 0031
Denominacién del Cargo: Jefe
Codigo : 05553EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar inspecciones técnicas de peligros, vulnerabilidades y riesgos, de oficio y de
parte.

2. Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos y reducir riesgos
adoptando medidas de prevencion efectivas, apoyandose en toda las entidades de su
ambito.

3. Efectuar la programacion de Jas inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones
€n su respectiva jurisdiccién de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas D.S — 05 8-2014-PCM

4. Organizar las brigadas de Defensa Civil en su ambito, capacitandolas para su mejor
desempefio.

5. En casos de desastre, como Secretaria Técnica, mantener informado al Presidente e
del Comité y a los comités de mayor nivel jerarquico, sobre la evaluacién de dafios
y acciones de rehabilitacion en el ambito de sy responsabilidad.

6. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones Basicas (Ex Ante y Ex
Post)

7. Realizar gestiones de apoyo para ayuda humanitaria

8. Realizar coordinaciones de apoyo

9. Realizar coordinaciones con otras instituciones publicas y/o no publicas.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus funciones.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional en Ingenieria Colegiado y habilitado.

Experiencia en el cargo minimo 03 (tres) afos.

Capacitacion por el CENEPRED y Defensa civil (INDECI).
Inspector Técnico Multidisciplinario autorizado ‘por el CENEPRED.

Municipalidad Distrital de San Sebastin Pagina 43
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Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de Alcaldia.

* Coordina con la Alta Direccion y con los Organos Regionales y Nacionales de
Defensa Civil y CENEPRED.

N° de Orden: 0032 o

Denominacion del Cargo: Ingeniero I1 (Asistente Técnico) \
Codigo : 05553ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer el financiamiento Y su aprobacién respectiva para ejecutar los planes de
operaciones de emergencia asi como para la educacion comunitaria del distrito de
San Sebastian.

2. Promover cursos de capacitacion en Gestion de Riesgos en defensa civil a
brigadistas y comités comunales.

3. Apoyo a los inspectores responsables de Inspecciones Técnicas en edificaciones y al
responsable de Inspecciones Técnicas de Zonas de Riesgo.

4. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional en ingeniera y/o arquitectura colegiado y habilitado.
Capacitado en temas de Gestién de Riesgos.

Experiencia de 02 afios en Administracién Publica.

Experiencia en situaciones de emergencia.

Capacitacion en cursos de EDAN, SINPAD, SCI, SAT y otros.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Defensa Civil.
* Esresponsable del apoyo técnico a la Oficina de Defensa Civil.

AREA DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

N° de Orden: 0033

Denominacion del Cargo: Ingenicro 1 (Arquitecto)
Codigo : 05553ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer el financiamiento para la preparacién y educacién comunitaria.

Municipalidad Distrital de San Sebastizn
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2. Realizar inspecciones técnicas de seguridad a locales comerciales y atencién al
publico a fin de garantizar la salvaguarda y vida de las personas.

3. Realizar el seguimiento a las emergencias en el distrito coordinando la ayuda
humanitaria.

4. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:

» Titulo profesional en ingenieria y/o arquitectura colegiado y habilitado. \
* Autorizacion para actuar como inspector técnico basico, detalle y multidisciplinario; /
» Especializacion en temas relacionados al puesto. c 2

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Defensa Civil.
» Esresponsable de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

AREA DE PREPARACION, RESPUESTA Y ESTIMACION DE RIESGOS

N® de Orden: 0034
Denominacion del Cargo: Ingeniero I (Arquitecto)
Codigo : 05553ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil a viviendas particulares
y canalizar las acciones a fin de garantizar la salvaguarda y vida de las personas del
distrito.

2. Elaborar la evaluacién preliminar y complementaria de los dafios y analisis de
necesidades (EDAN), reportando de manera oficial en el SINPAD.

3. Realizar evaluaciones de riesgo, en zonas focalizadas y criticas del Distrito de San
Sebastian.

4. Dirigir y supervisar el funcionamiento del sistema de Alerta Temprana — SAT — en
los sectores criticos del distrito.

5. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:
 Titulo profesional de Ingeniero y/o Arquitecto, colegiado habilitado (estimador de |
riesgos)

» Especializacion en temas relacionados al puesto.
* Autorizacion para realizar estimaciones de riesgo.

Dependencia y Responsabilidad:

» Depende directamente de la Oficina de Defensa Civil.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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e Es responsable del Area de Estimacion de Riesgos.

OFICINA DE SUPERVISION DE OBRAS

' GERENCIA MUNICIPAL

DE SUPERVISION DE L

N° de Orden: 0035
Denominacion del Cargo: Jefe.
Codigo : 05554 EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervision de los proyectos
de inversion publica comprendidos en el Programa Anual que se ejecutan por la
modalidad de administracion directa, por contrata, con arreglo a la normatividad
vigente.

2. Realizar inspecciones de obras y estudios que ejecuta en sus diversas modalidades
la Municipalidad Distrital de San Sebastian, emitiendo el informe a las instancias
correspondientes para tomar las medidas correctivas referentes al avance fisico-
financiero de las mismas.

3. Cautelar la aplicacion de las normas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar las directivas complementarias para las acciones de supervision
de obras y estudios.

4. Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos de inversion
publica.

5. Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados por
la Alta Direccion. .

6. Brindar asesoramiento técnico en andlisis de infraestructura fisica.

7. Inspeccionar e informar el avance de obras que se ejecutan en la modalidad de
contrato.

8. Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicos y normatividad en la
ejecucion de obras y expediente técnico.

9. Velar por la actualizacion final de los planos de proyectos de acuerdo a lo
construido.

10. Brindar asesoramiento técnico en procesos de seleccion.

11. Brindar informacion técnica a la Alta Direccion.

12. Coordinar permanentemente con los residentes de obra y con el area contable.

13. Supervisar las obras de infraestructura publica, para que se ejecuten en estricto
cumplimiento a las especificaciones técnicas establecidas en los expedientes
técnicos y normas de construcciones publicas.

ALip,

/.
/'/ \G\P

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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14. Otras funciones inherentes de la Oficina de Supervision de Obras, por encargo de la

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0036
Denominacién del Cargo: Ingeniero II (Evaluador de Proyectos).
Codigo : 05554ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

10.

11

13.

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n

. Presentar informes mensuales y al finalizar la obra.
12.

Gerencia Municipal.

Titulo Profesional de Ingeniero y/o Arquitecto.
Estar habilitado para el ejercicio de la profesion.
Experiencia Laboral en el 4rea de Supervisién de Obras.

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

AREA DE EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS

Realizar el replanteo del proyecto en el campo, conjuntamente con el residente,
topografo y el representante de los beneficiarios, para determinar la pertinencia del
proyecto a asi aprobar ¢l informe.

Participar en las reuniones de la Alianza Estratégica para el cumplimiento de
objetivos, sobre todo con los beneficiarios para el cumplimiento de aportes
comprometidos.

Velar por la buena ejecucién del proyecto, de acuerdo al expediente técnico
aprobado, considerando el presupuesto y cronograma de ejecucion.

Aprobar adicionales o modificaciones propuestas por el ingeniero residente, dentro
del presupuesto de la partida de imprevistos.

Verificar la calidad de los materiales, equipo, servicios y obras.
Estar presente sin excepcion alguna, en las pruebas hidraulicas, calidad de concreto,
armadura de fierro, compactaciones, etc.
Ordenar las pruebas adicionales requeridas que garanticen la buena ejecucion del
proyecto.

Revisar y visar los informes por el ingeniero residente y la Municipalidad.

Presentar el informe mensual correspondiente.

Proponer el cambio del ingeniero residente, en caso sea necesario.

Las demas que le asigne el Jefe de Supervision de Obras y que sean de su
competencia. ['s

Revisar y evaluar los contenidos minimos del expediente técnico de acuerdo al {\
contrato y los términos de referencia del consultor encargado de la elaboracion del \"\¢
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expediente o de la Gerencia de Proyectos en caso el expediente sea elaborado en
planta.

14. Efectuara la revision y verificacion in situ de los disefios y planteamientos
propuestos en el expediente técnico de todos los estados basicos, anexos y demas ik
documentos necesarios que contengan el expediente técnico a fin de garantizar el .~ |
producto. /i

15. Revisar los documentos del expediente técnico y emitir informes de las i )
observaciones efectuadas, debiendo verificar el levantamiento de estas
observaciones, la implementacién de recomendaciones hasta la aprobacién de s
estudio, en cuyo caso emitira el dictamen de aprobacion. o

16. Debera realizar la evaluacién del estudio a nivel de expediente técnico definitivo,
considerando el estudio de inversion piblica a nivel de perfil técnico viable;
debiendo verificar la elaboracién del formato SNIP 15 de consistencia y el formato
SNIP 16 de existir variaciones no sustanciales.

Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
* Experiencia en el area de la especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Supervision de Obras.
* Ejecuta acciones de supervision y coordina proyectos y estudios especializados de
ingenieria.

AREA DE INSPECTORIA DE OBRAS

N° de Orden: 0037

Denominacion del Cargo: Ingeniero I1 (Inspector de Obra)
Codigo : 05554ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Ejercer directamente la supervision en forma continua en todas las etapas de las
construcciones de todas las obras que ejecuta la Municipalidad. oS

2. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Oficina de Supervisién de (
Obras. \S

Elaboracion del Plan de Trabajo de la Oficina de Supervision de Obras.

Participar en el control de la ejecucion de proyectos y Obras.

5. Planificar y coordinar sobre requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion
de estudios y obras

6. Coordinaciones técnico legales con las Organizaciones de Base y Asentamientos
Humanos del Distrito, para la ejecucion de proyectos y actividades.

= L

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n
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7. Redactar informes sobre las actividades y el avance fisico de las obras en ejecucion
de las diferentes modalidades.

8. Elaborar las valorizaciones de avance de obra por cualquier modalidad de acuerdo a
las normas y dispositivos legales vigentes.

9. Otras que le encomiende el Jefe de la Oficina Supervision de Obras de acuerdo a su o
competencia. S AL

10. Velar por la buena ejecucion del proyecto, de acuerdo al expediente técnico r( Al
aprobado, considerando el presupuesto y cronograma de ejecucion. W\ ok

I'1. Controlar sistematicamente los avances de obra y exigir al Ingeniero Residente -
adopte las medidas necesarias para lograr el cumplimiento de la obra segun lo
programado.

12. Controlar la seguridad, higiene y operatividad de la obra, observando las normas
vigentes de seguridad.

13. Controlar la capacidad, idoneidad y cantidad de personal técnico, administrativo y
obrero asignado a la obra.

14. Controlar el aspecto econémico financiero de la obra.

15. Verificar la calidad de los materiales, equipos, servicios y obras.

16. Aprobar, previa evaluacion y opinion, los adicionales o modificacjones propuest

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n

por el Ingeniero Residente.

Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitectura.
Experiencia en el area.

Depende directamente de la Oficina de Supervision de Obras.
Tiene la responsabilidad de planificar, programar, coordinar, supervisar y dirigir
actividades especializadas concernientes a la rama de ingenieria civil, desarrollando
procesos concernientes a la ejecucion del Plan de inversiones Publica Municipales.
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CENTRAL DE NOTIFICACIONES

' GERENCIA MUNICIPAL

N° de Orden: 0038
Denominacion del Cargo: Jefe
Codigo : 0S555ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, programar, ejecutar y coordinar el proceso de notificaciones orientada a
detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias y otros de
obligaciones administrativas y municipales a fin de incrementar la base tributaria
Municipal y el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales; asi como hacer
cumplir las obligaciones tributarias y administrativas de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian.

2. Dirigir y supervisar el proceso de determinacién y/o multas Administrativas o
Tributarias, en estricta observancia del Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas del Cédigo Tributario.

3. Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, reglamentos, Directivas

y otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las
técnicas de Fiscalizacion tributaria.

4. Visar las Resoluciones de Sancién Administrativa de acuerdo a los dictamenes
alcanzados por los érganos instructivos.

5. Emitir fraccionamientos Tributarios y administrativos previa coordinacién con las
Gerencias de Linea.

6. Controlar  la entrega de los talonarios de Notificaciones preventivas y
Notificaciones de Infraccién Administrativa.

7. Orientar a los contribuyentes en las materias de competencia de la Oficina. !

8. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan operativo correspondiente a la Central de |
Notificaciones.

9. Otras actividades, relacionadas a su ambito de accién que le sean encomendadas por
la Gerencia Municipal.

10. Remitir a la Gerencia correspondiente los actos de notificacion a efectos de la
sancion correspondiente.

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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Requisitos Minimos:

e Titulo Universitario en Derecho, Administracion Economia o carreras afines

relacionados con la especialidad. N
* Experiencia minima de 02 afios en el ¢jercicio de cargos similares. }
* Amplia experiencia en conduccion de personal. | ; lI
Dependencia y Responsabilidad: -' IJ - /|
* Depende directamente dela Gerencia Municipal. ;

* Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de conservacion y—
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. o

N° de Orden: 0039
Denominacion del Cargo: Abogado II.
Codigo : 05555E82.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir, controlar y ejecutar los procesos administrativos de Fiscalizacion
Administrativa y Tributaria Municipal.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas legales vigentes.

Participar, asistir y colaborar en la elaboracién de la normatividad y procedimientos

en general, para la aplicacién de los planes y programas de Fiscalizacion Tributaria.

4. Proponer resoluciones que resuelva los expedientes en materia de competencia de la

Oficina.

Emitir informes de los expedientes administrativos.

6. Absolver consultas legales en aspectos propios de la Oficina de Central de
Notificaciones.

7. Analizar, evaluar dirimir sobre la documentacion presentada y necesaria para
dictaminar sobre las infracciones administrativas tributarias.

8. Otras funciones inherentes al cargo que se le sean asignados.

=

Ln

Requisitos Minimos:

 Titulo Profesional de Abogado con conocimiento y experiencia relativa en el cargo.
* Experiencia minima de 01 afios en el ejercicio de cargos similares.

* Habilidad para trabajar en equipo.

* Manejo de paquete informatico de oficina.

Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente de la Central de Notificaciones

* Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de conservacién y (
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. \
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N? de Orden: 0040
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo II1.
Codigo : 0S555ES2.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

* Asumir la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion
concerniente a  infracciones administrativas, impuestos, contribuciones, tasas
(derechos, licencias, arbitrios), habilitaciones y otros tributos municipales.
Mantener actualizado los sistemas del procedimiento de fiscalizacién segun las
modificaciones de la Ley, a través de Directivas, Normas, Reglamentos, manuales ol
Resoluciones que conlleven a una oportuna fiscalizacion de impuestos,
contribuciones, tasas habilitaciones y otros tributos municipales.
Orientar, apoyar, atender y tramitar en forma eficiente y oportuna al contribuyente,
absolviendo consultas y reclamaciones en asuntos de indole tributaria de acuerdo a
su competencia y a los plazos establecidos por LEY. c
Detectar y sancionar a los omisos y morosos en sus obligaciones tributarias y |2
administrativas y remitir las liquidaciones mediante resoluciones emitidas por el
abogado de la Oficina.
Obtener informacion de los libros de escrituras publicas de los notarios y fiscalizar a
las personas naturales y/o juridicas por la transferencia de terrenos  detectar y
fiscalizar las ventas irregulares de lotes de terrenos conforme a Ley.
Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluciones, Decretos,
Reglamentos y Normas que orienten las obligaciones sobre construcciones publicas
y privadas, tributos municipales, las mismas que pueden ser objeto de reclamo y
deben merecer la atencion pertinente.
Imponer a la propiedad privada y publica las acciones necesarias cuando exista
contravencion a las normas Urbanas tributarias y las normas municipales vigentes
al tiempo de su ejecucion.
Coordinar con las deméas Unidades Orgénicas que estén involucradas en el
desarrollo de la fiscalizacion tributaria. _
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina.

Titulo Universitario con especializacion en el Area.
Capacitacion especializada en similar cargo y/o actividades.

Depende directamente de Central de Notificaciones.

laborando.
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AREA DE NOTIFICACION

N®de Orden: 0041-0042
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05555AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos. B

2. Controlar las actividades de fiscalizacion concerniente a infraccion administrativa, )
impuestos, contribuciones, tasas, derechos y otros tributos municipales. <

3. Detectar y elaborar el registro de los contribuyentes omisos Yy mOrosos en sus
obligaciones tributarias y administrativas.

4. Mantener al dia el estado de cuenta de los valores a su cargo, el control de las
carpetas de trabajo de los cargos en tramite y del archivo correspondiente mediante /<
el sistema mecanizado. '

5. Intervenir con criterio propio en la elaboracién de documentos de acuerdo a
indicaciones generales, rellenando las declaraciones juradas del impuesto.

6. Orientar, apoyar y atender en forma eficiente y oportuna al contribuyente,
absolviendo consultas y reclamaciones en asunto de indole tributario.

7. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:

e Instruccién secundaria completa, o Titulo no Universitario de un centro de estudios
superiores relacionado con la especialidad.

* Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

* Conocimiento en paquetes informaticos.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente dela Central de Notificaciones.
* Asumir la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra
laborando.

N® de Orden: 0043
Denominacion del Cargo: Técnicos Administrativo II.
Codigo : 05555AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por el Jefe de la Oficina
de Central de Notificaciones.
2. Preparar la agenda con la documentacion pendiente para la ejecucion de las
notificaciones \

Municipalidad Distrital de San Sebastian /
pTA
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3. Orientar a los contribuyentes y recibir sus descargos.
4. Intervenir en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe de la Oficina.

5. Atender a los contribuyentes que soliciten una entrevista en el Jefe de Central de

Notificaciones.

Llevar un registro de control de las notificaciones a los contribuyentes.

Intervenir en la diligencia que efectia el Jefe de la Oficina.

8. Notificar a todos los contribuyentes del Distrito de San Sebastian respecto a las
deudas tributarias sin restricciones ni limitaciones.

9. Mantener informado a los contribuyentes del procedimiento y la forma de pago de
la notificacion.

10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

~ o

Requisitos Minimos:

* Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la (/=i
especialidad. #

* Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
* Conocimiento en paquetes informaticos.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente dela Central de Notificaciones.

* Asumir la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra
laborando.

OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

‘GERENCIA MUNICIPAL

N° de orden: 0044
Denominacion del Cargo: Abogado 111
Cédigo : 05556ES3

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir las acciones ejecutivas inherentes a los actos coercitivos necesarios para la
cobranza de deudas administrativas, tributarias o infracciones municipales, asi como
la ejecucion forzosa de Resoluciones Administrativas.

2. Ejercer las acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacion tributarfa y
no tributaria de acuerdo a lo establecido por Ley.

3. Ordenar las formas de embargo que corresponden con arreglo a la ley de la materia. /'~

4. Formular los proyectos de Resoluciones y Notificaciones para las medidas | *
cautelares, tales como: embargos de retencién, inscripeién, intervencion, secuestro, -\
captura, depdsito, etc. Emitidas en el procedimiento coactivo a favor de las °
entidades que tienen convenio con el Banco. & |

5. Emitir opiniones legales respecto a procesos de cobranzas coactivas. b

6. Efectuar diligencias ante los diversos Jjuzgados.

7. Formular proyectos de contestacién de demandas judiciales y otros escritos. /S

8. Acudir al Poder Judicial llevando las contestaciones de demanda y escritos en f

general respecto de las acciones judiciales que se asignen contra el Ejecutor =
Coactivo.
9. Notificar a los obligados y entidades las resoluciones.
10. Realizar la defensa de la ejecutoria en las acciones de amparo y denuncias penales.
I'1. Realizar la defensa de la ejecutoria en las acciones de amparo y denuncias penales.

12. Resolver las solicitudes de suspension y las tercerias presentadas como
consecuencia del procedimiento.

13. No admitir escritos que entorpezean o dilaten el tramite del procedimiento, bajo
responsabilidad.

14. Supervisar la tramitacion de los procedimientos coactivos.

15. Coordinar con las Unidades Orgénicas competentes, el apoyo necesario para el
cumplimiento de las acciones coercitivas.

16. Establecer politicas para el manejo de los expedientes, priorizando la ejecucién de
aquellos en funcién de su importancia econémica o social.

17. Coordinar con las instancias respectivas para el cumplimiento de las acciones de su
competencia.

18. Acreditarse debidamente ante el sistema financiero y bancario, la Policia Nacional
del Perti, Banco de la Nacién y otras dependencias que sean necesarias.

19. Coordinar con las Gerencias de Administracion Tributaria y Administracién a
efecto de procurar la logistica necesaria para el desarrollo de su labor, tales como
movilidad, mensajeria, convenios de informaciéon y todo aquello que resulte
necesario.

20. Otras que se le asigne de acuerdo a sus competencias.
Requisitos Minimos:

e Titulo universitario en derecho.
* Experiencia profesional preferentemente en la Administracion Publica.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia Municipal.

* Funcionario Publico Titular del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, ejerce a
nombre de la Entidad las acciones de coercion para el cumplimiento de la
Obligacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de la materia, los requisitos para A
ocupar el cargo estan establecidos en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Z¢-LlL
Coactiva N° 26979 con su D.S.N® 036-2001-EF-y D.S.069-2003-EF.-Ley N°/ ;\
28165, Modifica e incorpora diversos art. A la Ley N° 26979, sl

N° de orden: 0045
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo IL. e
Codigo : 05556AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Apoyar la ejecucion de actividades técnicas en el procedimiento de cobranza

coactiva.

Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes que tienen a su cargo.

Elaborar actas, notificaciones e informes sobre los deudores que no se puede cobrar.

4. Verificar la conformidad de los expedientes antes de su ejecucion como valores
administrativos.

5. Proyectar resoluciones de acotacién de multas y otras acciones de cobranza
coactiva.

6. Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion a su cargo, asi como los

dispositivos legales de caracter tributario.

Llevar archivo técnico de las cobranzas coactivas.

Notificar a los deudores, cumpliendo los requisitos de las disposiciones vigentes.

Realizar inventarios bajo  orientaciones especificas, elaborando cuadro

demostrativo.

10. Orientar al puablico en general sobre gestiones a realizar e informar sobre la
situacion de expedientes y pago de la duda tributaria y no tributaria.

I'1. Expedir recibos de pagos por deudas tributarias y no tributarias, que tengan a su
cargo para la cobranza.

12. Dar fe de los actos en que interviene en el ejercicio de sus funciones.

13. Custodiar los expedientes hasta su culminacion, anexando al expediente copia de los
comprobantes de pago y archivar una copia en el area correspondiente.

14. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo informar de los
deudores que no puede cobrarse, después de agotado un debido procedimiento.

15. Guardar la reserva de todos los documentos que esta en su custodia, hasta tanto no
se haya materializado las actuaciones correspondientes.

16. Emitir los informes pertinentes sobre el grado de cumplimiento y requerir a las
diferentes entidades publicas y/o privadas, informacién relativa a los deudores, bajo
responsabilidad de la entidad requerida atreves del Ejecutor Municipal.

17. Otras funciones afines que le asigne el Ejecutor Coactivo.

iy

© % N

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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(Qente que Prosresa

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0046
Denominacién del Cargo: Jefe.
Codigo : 0S557ES4

Titulo no Universitario o grado académico de Bachiller en derecho, otros afines.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Alguna capacitacion en el area.

Depende directamente de la Oficina de Ejecucién Coactiva. fef - A\
Es responsable de las actividades técnicas en el procedimiento de cobranza coactiva. B\ L Jed) o

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS INFORMATICOS

ETECNOLOGIA Y
FORMATICOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I
2

o0

10.
L

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Establecer la politica del sistema de informatica de la Institucion.
Dirigir y supervisar la formulacién del Plan Estratégico de Tecnologia de la
Informacion.

Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos
informaticos.

Planificar e implementar en sistemas informaticos que faciliten la ejecucion de
labores en los sistemas administrativos.

Planificar e implementar en la Municipalidad un Sistema Informatico Integrado, que
involucre a todos los Organos de la Municipalidad, garantizando su permanente y
correcta operatividad.
Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas con el procesamiento de datos y
emitir sugerencias para el mejoramiento de los procesos de los sistemas de
informacion.

Apoyar la gestion 6ptima de software adquiridos.

Supervisar el control de las licencias de los software de la Municipalidad.
Mantener en resguardo la documentacion, c6digo fuente y ejecutables de todos los [/ 7B
software desarrollados y adquiridos por las diferentes dreas de la Municipalidad. SN
Implementar la seguridad de programas, de datos y equipos de computo. I T 54
Disefiar planes de contingencias. )
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12. Planear, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo.

I3. Supervisar el control de la actualizacion de los equipos y sistemas operativos y del
procesamiento automatico de datos.

14. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades referidas a la administracién y
mantenimiento de la red informatica municipal implantando acciones de seguridad,
control de la red y la base de datos.

15. Elaborar y ejecutar presupuestos de proyectos informaticos.

16. Asesorar y participar en la adquisicion de los sistemas de equipo de computo.

17. Administrar informacién estadistica de la institucion municipal. Recopilar
informacion de todas las dreas para la toma de decisiones.

18. Coordinar con las demés 4reas de la Municipalidad para establecer programas de
capacitacion en el manejo de herramientas informaticas.

19. Coordinar con las diferentes Gerencias para la publicacion en el Portal de la Pagina _
Web Institucional y la intranet informacién de caracter publico a los ciudadanos )
conformidad a la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publico
acuerdo a los procedimientos que correspondan. 3 /

20. Requerir servicios de terceros para el mantenimiento de los equipos de cémputosw,
desarrollo de software u otros, cuando sea necesario

21. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

22. Elaborar y remitir informacién referidos a los documentos normativos de gestion
municipal del érea informitica para la elaboracion de documentos que
correspondan.

23. Supervisar la creacion y control del backup de informacion.

24. Supervisar el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado estructurado de
datos.

25. Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal de acuerdo a sus
competencias.

Requisitos Minimos:

* Titulo Profesional, de Ingeniero Informatico, de Sistemas, Industrial o carrera a fin.
 Experiencia en computacién y programacién de sistemas PAD.
» Capacitacion especializada.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia Municipal.
» Es el responsable de programar, coordinar y ejecutar las actividades informaticos
de apoyo en sistemas informaticos a los organos Municipales.

N°de Orden: 0047
Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo I1
Codigo : 05557AP2
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina de
Tecnologia y Sistemas Informaticos.

2. Hacer seguimiento de la documentacion que genera la oficina de Tecnologia y
Sistemas Informaticos para otras areas de la institucidn. ‘

3. Recibir y enviar documentacion a las distintas Gerencias, Unidades o Areas segiin
corresponda.

4. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos

5.y hojas de célculo) con equipos de computo.

6. Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y utiles de oficina para su control y distribucién.

7. Controlar el flujo de la documentacion.

8. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:

* Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o carreras afines.
* Experiencia en redaccion de documentos.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informéticos.
* Es el responsable del manejo y apoyo administrativo de la oficina de tecnologia y
sistemas informaticos.

AREA DE SOPORTE TECNICO Y REDES

N® de Orden: 0048
Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo I
Codigo : 05557AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Instalar equipos a nivel de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, instruyendo %
al usuario sobre su uso.

2. Configurar e instalar los software autorizados en los equipos de computo.

3. Efectuar y/o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de \
computo, efectuando el control de las garantias. Evaluar periédicamente la
performance técnica de los equipos de computo, realizando la actualizacién
correspondiente.

4. Efectuar el disefio de redes de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

5. Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado de datos de la
municipalidad.

6. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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7. Efectuar y controlar la implementacién, mantenimiento y seguridad del software de
base de datos, crear estandares y procedimientos y efectivizar dichas funciones.

8. Determinar las necesidades de soporte en Comunicacién de Datos, definiendo sus
caracteristicas para el apoyo de los diferentes sistemas de informacion.

9. Dictaminar la elaboracion y cumplimiento de los estandares y normas relativas al
hardware y software de Comunicacion de Datos.

10. Disefiar el modelamiento de la Base de Datos conjuntamente con el equipo de
desarrollo de proyectos.

11. Realizar copias de seguridad y Backus de los diferentes software, bases de datos y
programas instalados en los servidores de la municipalidad.

12. Realizar la instalacion, configuracion y mantenimiento de los diferentes servidores
de la municipalidad.

13. Coordina con los diferentes proveedores de los software adquiridos por la
municipalidad para el mantenimiento, actualizacién o correccion de los datos y
aplicativos.

14. Coordina con soporte técnico de los diferentes programas del estado para la
correccion o actualizacion de datos o aplicativos tales como SIAF, SIGA, RENIEC
u otros.

15. Realiza el mantenimiento y configuracién de los diferentes radio enlaces instalados
en la municipalidad.

16. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:
* Bachiller en Ingenieria Informética o carreras afines.

* Experiencia en dar soporte técnico, administracién de redes, administracion de
servidores en instituciones publicas y privadas.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos.
* Es el responsable del Soporte Tecnolégico de Equipos, redes y cableado
estructurado institucional.

AREA DE DESARROLLO Y ANALISIS DE SISTEMAS

N° de Orden: 0049
Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo II
Codigo : 05557AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la definicién del Sistema a ser mecanizado tomando en cuenta todas
las necesidades de los usuarios involucrados.
2. Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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3. Implementar el sistema considerando la confeccion y distribucién de la
documentacion completa.

4. Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacion, el
mantenimiento y/o actualizacién del sistema.

5. Participar en la elaboracion de planes y/o proyectos de Sistemas.

6. Proponer el desarrollo o adquisicién de nuevos aplicativos para las diferentes areas/
de la Municipalidad.

7. Proponer o desarrollar los sistemas de informacion que requiera las diferentes areas |
de la Municipalidad, de acuerdo a las prioridades o necesidades de la
Municipalidad.

8. Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacién
garantizando su adecuacion a las necesidades de los usuarios, su continuidad y/o
correcta operatividad.

9. Implementar las soluciones de sistemas de informacién desarrolladas por el area, asi
como participar y supervisar la implementacion de las aplicaciones adquiridas a
terceros, a fin de garantizar su correcta operatividad e integracion con la
arquitectura de aplicaciones de la municipalidad.

10. Proponer soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos y
generen valor a la municipalidad.

['l. Participar en la definicion de especificaciones técnicas de los sistemas de
informacion adquiridos a terceros, asi como supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales respectivas.

12. Participar en las reuniones de coordinacion de proyectos de sistemas de informacion
con entidades externas.

I3. Participar en la elaboracién de normas, metodologias, estandares y/o técnicas que
mejores y optimicen los procesos de planeamiento, desarrollo e implementacion de
los sistemas de informacién.

14. Participar en la elaboracion de estandares y Plan de Seguridad de la Informacién,
asimismo implementar las politicas de seguridad de la informacion.

15. Apoyar al usuario final en el adecuado uso de los sistemas de informacion,
proporcionandole las herramientas y los medios necesarios para tales fines.

16. Administrar la documentacion de los sistemas de informacion, asi como la
biblioteca técnica que incluya los manuales y documentos que sirvan de apoyo a los
usuarios finales y de actividades de investigacion.

17. Desarrollar soluciones. informaticas propias o adquirir de terceros en concordancia
con los requerimientos por los usuarios de la Municipalidad.

18. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Informatica o carreras afines.
* Experiencia en el desarrollo y analisis de Sistemas Informaticos.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informéticos.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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e Es el responsable de la administracion de los sistemas informaticos a nivel
institucional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE
_~ ADMINISTRACION

ERENCIADE

Area de Planiflas y

: Almacén Cajo Bienes Muebles por
Remuneraciones i i
Funcionamiento e
Area de Registro de
Area de Esacolafén y Area de Abatecimiento = g
i Inventario de Bienes
Control de Personal - Funcionamiento

Muebles e Inmuebles
Area de Control de

Entrada y Salida de
L__Bienesy Servicios

Area de Asistencia Area de Abatecimiento
Social - Inversidn

N? de Orden: 0050
Denominacion del Cargo: Gerente.
Codigo : 05558EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y orientar la
Administracién de politicas y normas sobre los sistemas de logistica, servicios,
personal, capacitacion, contabilidad y tesoreria, en concordancia con los
dispositivos legales.

2. Apoyar a la Alta Direccién y los demas Organos municipales en sus requerimientos/,

financieros, de personal, capacitacion, logistica, y servicios utilizando criterios dé

racionalidad y de conformidad en el Texto Unico de la Ley de Adquisiciones Yy
Contrataciones del Estado y su Reglamento. \

3. Planificar y ejecutar las politicas, normas y procedimientos de los sistemas
administrativos y las normas técnicas del Sistema de Control Interno, a fin de
lograr fines y objetivos institucionales.

4. Elaborar el diagnostico de la situacién administrativa, proponiendo medidas que
permitan mejorar la administracion.

5. Controlar, supervisar y evaluar la ejecucién de los ingresos y gastos de la
municipalidad.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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6. Controlar los movimientos de fondos, las conciliaciones bancarias, flujo de caja y
control de pagos.
7. Velar que el gasto municipal se ejecute en estricto cumplimiento a las normas del
Sistema Nacional de Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y
demas normas legales vigentes.
8. Velar por el cumplimiento de las normas de Control Interno de Tesoreria,
Abastecimientos, Recursos Humanos, Patrimonio y Contabilidad.
9. Mantener permanente coordinacién funcional con todas las unidades Organicas de
la Municipalidad, en especial con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
Administracion Tributaria para lograr equidad en la distribucion de los ingresos
para atender los gastos.
10. Implementar los principios y procedimientos de simplificacion Administrativa.
I1. Analizar y alcanzar propuestas y sugerencias para mejorar los documentos
Normativos y Técnicos de Gestion.
12. Evaluar los controles administrativos internos previo, concurrente y posterior e
implementar las medidas correctivas.
13. Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de competencia
de su Gerencia.
14. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.
I5. Otras que le encomienda el Gerente Municipal de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

Formacién Profesional Universitaria que incluya estudios relacionados con el cargo.
Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia en la conduccion de Personal.

Experiencia en Direccion de Programas Administrativos.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia Municipal.

 Tiene mando directo sobre el personal adscrito a las Unidad de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria.

* El Gerente de Administracién es el responsable de planificar, ejecutar y controlar el
desarrollo de los sistemas administrativos municipales.

N° de Orden: 0051
Denominacion del Cargo: Secretaria 1.
Codigo : 05558AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
I. Recepcionar y registrar los documentos que ingresen a la Gerencia de

Administracion.
2. Distribuir los documentos a las unidades previo proveido de la Gerencia.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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3.
4.
5

o

Requisitos Minimos:

Linea

N° de

Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Cadigo : 05558EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

b

P

o o

=

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Efectuar el seguimiento de los documentos derivados de las unidades.

Mantener debidamente archivados los documentos emitidos por la Gerencia
Elaborar los documentos que se le indique, conservando el nimero de orden que le
corresponda.

Rotular documentacion que se le indique. )
Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales. =
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos  sencillos de
administracion.

Dar informacion relativa al 4rea de su competencia.

- Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién de acuerdo a sus. —

competencias.

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Experiencia en labores administrativas de su especialidad.
Conocimientos bésicos de computacién.

Experiencia en el 4rea

de Dependencia y Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia de Administracion.
Es responsable por los actos administrativos y /o técnicos que efectué, asi como por
la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Orden: 0052

Programar, organizar, dirigir y controlar la administracién de recursos humanos de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Personal.

Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneficios del
Personal.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Proyectar resoluciones de compensacion por tiempo de servicio y otros
correspondiente a la Sub Gerencia.

Asesorar y absolver consultas sobre las acciones y procesos del Sistema de Personal.
Participar en reuniones de coordinacién y comisiones de trabajo que sean de su
competencia.

Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos

Emitir opinién técnica debidamente sustentada, en temas de manejo de personal.
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9. Elaborar el Presupuesto de costos del Personal de la Institucion.

10. Actualizar y reportarlas variaciones para el control del Cuadro Nominativo de
Personal.

1L, EmitiractosadministrativosenprimerainstanciaenmateriadelSistemadePersona!, Ley
de Bases del a Carrera Administrativa y demés normas vigentes. 15/

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion. ' |

Requisitos Minimos: J

e Titulo Profesional Universitario en carreras afines con la Administracién de
Recursos Humanos.

e Capacitacién especializada en el 4rea.

* Experiencia de dos afios en gestién publica.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
® Depende Directamente de la Gerencia de Administracion.

AREA DE PLANILLAS Y REMUNERACIONES

N° de Orden: 0053
Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo 111
Cédigo : 05558ES3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar la Planilla de Remuneraciones del Personal Administrativo, nombrado,
contratado (276) y personal contratado bajo el decreto legislativo 1057 (CAS).

2. Elaboracién de planillas de los trabajadores obreros. En base al tareo de control
emitidos por los residentes de obra y por el Gerente de Infraestructura previa
verificacion de los trabajadores en obra.

3. Elaboracion de planillas de dietas de los miembros del Concejo Municipal, Planilla
de practicantes previo convenio con las instituciones, planilla de descuentos
judiciales.

4. Manejar el sistema del DS. Plus Planillas y sus diferentes fases de elaboracion de
las planillas.

5. Elaboracién de reportes de abonos masivos y validacion de los mismos para el
Banco de la Nacién en formato txt. Para el personal de CAP, CAS vy obras.

6. Ingreso de datos del personal nuevo al T- Registro.

7. Remitir las planillas de aportes previsionales de las AFPs. Conforme al D.S N° 04-
98-EF Art. 49 y D.S. N° 054-97-EF, Art. 34 pago del sistema privado de pensiones.

8. Verificar el tipo de comisién de las AFPs. (Mixta o Flujo) y porcentajes de
descuentos de los reportes y restimenes por rubros, montos y AFPs.

9. Elaborar los archivos digitales para el envio de toda la informacion al sistema de
AFPnet. Y la emision de ticket para el pago correspondiente.

10. Dar de baja al personal que ya no tiene vinculo laboral al T-Registro.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Pagina 65
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I'l. Prepara archivos para el PDT-PLANE, hasta culminar la validacién y envio
respectivo.

12. Elabora las boletas de pago y descuentos del personal en forma mensual y verificar
su exactitud con referencia a planillas.

13. Mantener ordenado y archivado copia de planillas y los descuentos respectivos y
toda la documentacién sustentatoria de pago de remuneraciones y descuentos
inclusive judiciales.

14. Elaborar las bonificaciones, liquidaciones, pacto colectivo por tiempo de servicio,
subsidio por fallecimiento y sepelio, vacacione truncas, CTS.

I5. Procesa y atiende los documentos relacionados con peticiones de remuneraciones
beneficios sociales y reclamos diversos. -

16. Mantiene actualizado de acuerdo con las planillas de pago y el PAP. El Cuadro
Nominativo de personal.

17. Evaluar seleccionar los documentos de la oficina proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo general.

18. Elabora la constancia de pagos y descuentos del personal que asi lo solicite. >

19. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo * -
a su competencia. '

Requisitos Minimos:

® De preferencia estudios universitarios y/o técnicos relacio nados con la
especialidad.

® Manejo de software de personal, planillas, planillas electrénicas, PDT etc.

e Capacitacion técnica en el 4rea.

e Conocimientos técnicos de computacién, manejo de software vy paquetes
aplicativos.

e Experiencia en labores técnicas de la especialidad, minimo de 2 afios.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

AREA DE ESCALAFON Y CONTROL DE PERSONAL

N° de Orden: 0054
Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo IT
Codigo : 05558AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir y ejecutar las acciones referidas al ingreso de personal, declaracién Jurada
de Ingresos, Bienes y Rentas, control de asistencia y permanencia, registro de
personal y escalafon, desplazamiento del personal, capacitacion, evaluacién del
comportamiento laboral y Reglamento Interno del personal, proponiendo las
acciones administrativas que sean necesarias para la administracion eficiente de lo

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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recursos humanos.

2. Organizar y mantener actualizado el proceso de registro y escalafon del personal
activo y pensionista de la Municipalidad.

3. Incorporar al personal que ingresa a la Institucion en el registro y escalafén de
personal

4. Proyectar y consolidar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal de la f
Municipalidad en coordinacion con la Oficina de Planificacion. \ el

5. Administrar los documentos fuente para la elaboracion de la Planilla Unica de Mt B
Remuneraciones. ;

6. Coordinar las normas y procedimientos a seguir en los aspectos de remuneraciones,
beneficios sociales y pensiones.

7. Control inopinado del personal sujetos al régimen laboral  publico, privado \
CAS de la entidad.

8. Alcanzar los reportes consolidados de los permisos, licencias, faltas, tardanzas y
otros, del personal en forma mensual, para la elaboracion de las planillas

Requisitos Minimos:

¢ Estudios técnico superior afines al cargo.
e Experiencia en el area de 2 afios.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

® Es responsable de Mantener el legajo actualizado de todo el personal y la
documentacion de cada servidor.

* Responsable Supervisar los procedimientos tanto de reclutamiento como de
documentacion de contratos, reingreso, nombramiento y destaque.

AREA DE ASISTENCIA SOCIAL

N° de Orden: 0055
Denominacion del Cargo: Asistente Social
Cédigo : 05558ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer y supervisar el desarrollo de programas de bienestar social, dirigidos a
promover la prevencion de problemas de salud en el trabajador.

2 .Elaborar estudios socio familiares y sobre condiciones de trabajo del personal,
proponiendo programas destinados a promover la recreacién e identificacion del
trabajador.

3. Proponer y supervisar el cumplimiento de las normas de su area, implementando las
acciones pertinentes.

4. Efectuar visitas domiciliarias, hospitalarias y elaborar cuadros estadisticos de

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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ocurrencias.

5. Planificar, programar y ejecutar programas educativos, culturales, de promocién y
recreativos, para los trabajadores y sus familias.

6. Conducir y ejecutar acciones asistenciales en relacion a la salud del trabajador y su
familia.

7. Efectuar visitas domiciliarias al personal enfermo, para su evaluacién.

8. Formular proyectos, programas y proponer actividades de orden social ante
instituciones publicas y privadas para el mejoramiento de programas de servicio
social.

9. Promocionar la prestacion de asistencia médica para el personal activo y pensionista
de la municipalidad.

10. Organiza, administra, supervisa las actividades planteadas por la unidad para lograr
el bienestar de sus miembros dentro del contexto social.

I'l. Realiza estudios de investigacion entorno a la realidad socio econémico  del
trabajador para reflejar una auténtica realidad del trabajador y su familia.

12. Difusion de programas de gobierno para que el trabajador  este
permanentemente informado y tenga acceso a los programas de gobierno

13. Realiza visitas domiciliarias a personal activo y cesante segun el caso lo requiera
para dar apoyo, orientacién y atencién inmediata, para mantener un excelente
equilibrio en su desenvolvimiento como persona y ser humano dentro del contexto
laboral.

14. Coordinacion perenne con ESSALUD vy la realizacion de tramites documentarios:
subsidios por enfermedad, maternidad, sepelios para reconocimiento pleno de sus
derechos que la ley le asiste y de regularizacion de descansos médicos.

15. Control de los CITT, para el recupero cuando el descanso supera los 20dias.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional en Asistencia Social, Psicologia y/o afines al cargo
Experiencia en labores de servicio social, minimo de 2afios

Conocimientos técnicos de computacién, manejo de software y paquetes
aplicativos.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
® Depende directamente de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

» Esresponsable de Supervisar, dirigir, y coordinar actividades del area de bienestar
social de personal.Otras inherentes del 4rea.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.
N° de Orden: 0056

Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05558EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUINNCIONES ESPECIFICAS:

L.

2.

10.

11

12.
13

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

- Participar en los procesos de concertacion y participacion , a efectos de formular y

Programar dirigir, ejecutar, y controlar el abastecimiento de bienes y servicios para
la operatividad de la Municipalidad.

Elaborar lineamientos técnicos con sus respetivas directivas, de ser el caso de los
procesos de seleccion en concordancia con la Ley de Contrataciones y~ " '
Adquisiciones del Estado, Ley Anual de Presupuesto y deméas normas conexas y /|
complementarias. i
Formular el Plan Anual de Adquisiciones segun la normatividad vigente. ol Y
Ingresar los procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a e 4
las disposiciones vigentes. S
Administrar e] SEACE vy remitir informacién al OSCE.

Prestar la asesorfa correspondiente a los comités especiales permanentes de
contrataciones de la Municipalidad en la elaboracién de bases, y demas etapas del
proceso hasta el otorgamiento de la buena pro &
Realizar las adquisiciones segin las modalidades y procesos de seleccién de z
licitacion publica, concurso publico, adjudicacion directa y adjudicacion de menor \& -
cuantia de acuerdo a los montos fijados por la Ley de Presupuesto, y la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su reglamento y Texto Unico Ordenado.
Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los
equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones eléctricas, telefénicas
de agua y desagiie de la Municipalidad de San Sebasti4n.

Mantener informada a la Gerencia de Administracién sobre la adquisicion de bienes
y de servicios;

Controlar y supervisar el movimiento de almacén de bienes y servicios.

programar los planes y presupuesto participativo

Proyectar los contratos y formalizar los mismos para la adquisicion de bienes y
servicios que requiere la Municipalidad.

Las demas que le asigne el Gerente de Administracion.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores en el ambito del Sistema de abastecimientos.
Contar con conocimiento de legislacién del Sistema de Abastecimientos.

Depende directamente de la Gerencia de Administracion.
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AREA DE ABASTECIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO

N° de Orden: 0057
Denominacién del Cargo : Especialista Administrativo I1

Codigo : 05558ES2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conduce y programa las necesidades de bienes y servicios de adquisiciones para
todas las Unidades Organicas de la municipalidad.

2. Lleva adelante todo el proceso de adquisiciones conforme establece el D.S.012-
013-2001-PCM. Y el Reglamento y TUO de la Ley de adquisiciones y contratos™
N°26850.

3. Establecer lineamientos para la programacién y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo a lo programado en el Presupuesto Institucional de
Apertura y presentarlo a la Gerencia.

4. Elaborar el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y actualizarlo cuando
corresponda, considerando las normas para su elaboracion asi como lo
programado en el Presupuesto.

5. Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios requeridos, seglin las
caracteristicas, cantidades solicitadas y la normatividad de Contrataciones y
Adquisiciones.

6. Realizar los procedimientos de contratacién y adquisicion de bienes, servicios,
arrendamientos y de ejecucién de obras que requieran las unidades orgéanicas de
la Institucién.

7. Preparar Modelos de Bases para los procesos de seleccion.

8. Brindar apoyo operativo a los Comités Especiales.

9. Registrar y Actualizar la informacién sobre Procesos de Seleccion, en el
SEACE.

10. Participar en la apertura de sobres.

I'1. Elaborar solicitudes de cotizaciones, emitir 6rdenes de compra y servicios, y

efectuar el seguimiento para su aprobacién oportuna.

12. Efectuar el registro de la fase de compromiso de las érdenes de compra y de
servicios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL) u
otros sistemas.

13. Efectuar el abastecimiento de materiales y de servicios que las unidades
organicas de la Institucion requieran en la cantidad, calidad y oportunidad
solicitada.

14. Realizar el almacenamiento y distribucién de los bienes con el registro
documentario.

I5. Realizar el seguimiento de las adquisiciones formulando los informes
correspondientes.

16. Programar y supervisar el mantenimiento peridédico de los bienes del activo
fijo.

17. Realizar los inventarios fisicos anuales y periddicos, segun la normatividad
vigente.

18. Supervisar el cumplimiento de los contratos que la Municipalidad celebre con

Municipalidad Distrital de San Sebastian »
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terceros, con excepcion de aquellos en la que, la supervision sea asignada a
otras unidades orgénicas de la Institucién.

19. Supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la Institucion.

20. Proporcionar informacién para la elaboracion de la Memoria Anual de la
Municipalidad, en el ambito de su competencia.

21. Las demés funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos

Requisitos Minimos:

* Titulo Profesional o técnico Superior que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

* Experiencia en labores de abastecimiento.

* Alguna capacitacion especializada en abastecimientos.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Abastecimiento.
* Es responsable por los actos administrativos y /o técnicos que efecttie, asi como
la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

AREA DE ABASTECIMIENTO DE INVERSION - OBRAS

N°de Orden: 0058
Denominacién del Cargo : Especialista Administrativo I1 \
Codigo : 05558ES2 0

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conduce y programa las necesidades de bienes y servicios de adquisiciones para
todas las Obras ejecutadas por la Municipalidad.

2. Conduce la entrega y supervision de combustible para uso de las maquinarias.

3. Lleva adelante todo el Proceso de Adquisiciones, conforme establece el D:S: 012-
013-2001-PCM y el reglamento y TUO de la Ley de Adquisiciones y contratos N°
26850.

4. Establecer lineamientos para la programacién y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo a lo programado en el Presupuesto Institucional de
Apertura y presentarlo a la Gerencia.

5. Elaborar el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y actualizarlo cuando
corresponda, considerando las normas para su elaboracion asi como lo programado
en el Presupuesto.

6. Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios requeridos, segtn las
caracteristicas, cantidades solicitadas y la normatividad de Contrataciones y
Adquisiciones.

7. Realizar los procedimientos de contratacion y adquisicion de bienes, servicios,
arrendamientos y de ejecucién de obras que requieran las unidades orgénicas de la
Institucion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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8. Preparar Modelos de Bases para los procesos de seleccion.

9. Brindar apoyo operativo a los Comités Especiales.

10. Registrar y Actualizar la informacién sobre Procesos de Seleccion, en el SEACE.

11. Elaborar solicitudes de cotizaciones, emitir 6rdenes de compra y servicios, y
efectuar el seguimiento para su aprobacién oportuna.

12. Efectuar el registro de la fase de compromiso de las ordenes de compra y de
servicios en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL) u otros
sistemas.

13. Efectuar el abastecimiento de materiales y de servicios que las Obras de la
Municipalidad requieran en la cantidad, calidad y oportunidad solicitada.

14. Realizar el almacenamiento y distribucién de los bienes con el registro
documentario.

15. Realizar el seguimiento de las adquisiciones formulando los informes
correspondientes.

16. Programar y supervisar el mantenimiento periédico de los bienes del activo fijo.

17. Realizar los inventarios fisicos anuales y periédicos, segun la normatividad vigente.

18. Supervisar el cumplimiento de los contratos que la Municipalidad celebre con
terceros, con excepcion de aquellos en la que, la supervision sea asignada a otras
unidades organicas de la Institucion.

19. Supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la Institucion.

20. Proporcionar informacién para la elaboracion de la Memoria Anual de la
Municipalidad, en el ambito de su competencia.

21. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:
 Titulo Profesional o técnico Superior que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Experiencia en labores de abastecimiento.
e Alguna capacitacion especializada en abastecimientos.
Linea de Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente dela Sub Gerencia de Abastecimientos.
e Es Responsable por los actos administrativos y /o técnicos que efectue, asi como la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

AREA DE ALMACEN

N® de Orden: 0059
Denominacion del Cargo: Jefe.
Codigo : 05558ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUINNCIONES ESPECIFICAS:

I. Verificar la existencia fisica de almacén de todos los bienes adquiridos y
registrados en la Tarjeta de Control Visible de Almacén (VINCARD).
2. Supervisar los almacenes de la obras e inventariar el saldo de materiales de las
obras concluidas
Controlar supervisar la clasificacién y organizacion de la mercaderia en el almacén.
Proponer la baja de materiales de almacén en desuso informando a la Jefatura de
Abastecimientos.
Destinar los bienes para los que fueron adquiridos de acuerdo a la orden de compra
Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al Almacén
Mantiene actualizado los sistemas de registros.
Elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando adecuadamente las
tarjetas de Control Visible de Almacén (Vincard).
Llevar un control estricto de las salidas de bienes y materiales de almacén
10. Comunicar a las diferentes dependencias de la Municipalidad con respecto al
stock de bienes y materiales con la anticipacion necesaria para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.
1. Revisa, firma y consigna inventarios en el almacén.
12. Supervisa el despacho de mercancia a las diferentes Unidades Orgénicas que
realizan las requisiciones.
13. Otras que le asigne el jefe de Abastecimientos de acuerdo de sus competencias.
Requisitos Minimos:

_-&L»J

PN O A
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e Titulo Superior o Técnico.
e Especialidad en relacion al cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

¢ Depende directamente dela Sub Gerencia de Abastecimiento.
e Es responsable de supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de
materiales y equipos adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los
mismos; a fin de mantener los niveles de inventarios necesarios y garantizar un
servicio eficiente a la Municipalidad.

N° de Orden: 0060
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I1.
Codigo : 05558AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar la salida de todos los bienes materiales

2. Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al Almacén fc

3. Elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando adecuadamente las (
Tarjetas de Control Visible de Almacén (Vincard).

4. Recojo de materiales de los proveedores.

Municipalidad Distrital de San Sebastian oV TRIZy,
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5. Verificar la existencia fisica de los bienes adquiridos y registrar en las tarjetas de
control visible de almacén

6. llevar control adecuado de los Pedidos de Comprobantes de Salida ( Pecosas)

7. Tener actualizado los documentos de almacén

8. Atender con la entrega de materiales a las dependencias de la Municipalidad

9. Atender con lubricantes a los vehiculos y Maquinarias de la Municipalidad.

10. Llevar el control estricto de las salidas de los materiales de almacén vy tener al dia
las Tarjetas de Control Visible de Almacén (Vincard).

11. Otras que se les asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos: &

* Instruccién secundaria y/o Técnico Superior.
e Capacitacion técnica en el area.
» Experiencia en las labores de almacén.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente del drea de Almacén.

N° de Orden: 0061
Denominacion del Cargo: Chofer 1.
Codigo : 05558AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignado para el Area de Almacén.
2. Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo asignado

3. Velar por que la documentacion del vehiculo y la personal estén al dfa y pueda
circular libremente.

4. Responsabilizarse del control y del buen estado del vehiculo, el combustible y otros
equipos y materiales asignados.
5. Otras funciones que le asigne el Jefe de Almacén.

Requisitos Minimos:
* Instruccion secundaria y/o Técnico Superior.
* Brevete profesional o de vehiculos menores, segun corresponda.
* Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente del drea de Almacén.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gente que Progres

N°® de Orden: 0062
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo 1.
Codigo : 05558AP1

FUINNCIONES ESPECIFICAS:

e

® N LA W

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de orden: 0063
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05558EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

AREA DE FOTOCOPIADO

Fotocopiar solo los documentos que tengan utilidad y razén institucional

Prestar servicios de fotocopiados solo cuando tenga la respectiva autorizacién del
Gerente Municipal, Gerentes y Jefes de Oficina, Unidades y Areas.

Registrar la razén de las fotocopias y el nimero de copias a reproducirse

Hacer uso de la fotocopiadora de acuerdo a las a las especificaciones técnicas
Velar por el mantenimiento y conservacién de la maquina fotocopiadora \
Elaborar informacién solicitados por los érganos de la municipalidad.

Realizar informes estadisticos mensuales de los trabajos realizados. A
Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato de acuerdo a sus competencias. \Q: Cuse

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el 4rea.
Experiencia en las labores de similares.

Depende directamente de laSub Gerencia de Abastecimientos.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

|‘

Programar, dirigir coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de |
Contabilidad Gubernamental.

Recepcionar, verificar y procesar la documentacion sustentatoria de las operaciones
contables originadas por los ingresos y egresos; verificando el cumplimiento de los
principios y normas del Sistema de Contabilidad Gubernamental. s
Controlar de manera permancnte y adecuadamente el movimiento de fondos {/ E
realizado en la Unidad de Tesoreria, sobre todo en los anticipos otorgados y fondos L’-‘-f,{
para pagos en efectivo; en correcta aplicacién de las leyes y normas del Sistema \
Nacional del Presupuesto Pliblico. NE
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4. Reportar la relacion de trabajadores municipales que faltan rendir cuentas a la
municipalidad por diversos conceptos de manera mensual a la Gerencia de
Administracion.

5. Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el sistema de contabilidad y
formular politicas para mejorar los sistemas administrativos y su implementacion
respectiva.

6. Supervisar y controlar la ejecucion de los ingresos y gastos municipales, verificando
cumplimiento de las obligaciones tributarias y sociales.

7. Remitir los saldos de balance de manera oportuna

8. Orientar las actividades de anélisis financiero y contable de las diversas unidades
orgénicas de la Municipalidad.

9. Revisar y visar los documentos procesados de ingresos y gastos, asi como los—
documentos contables, financieros y presupuestales, dando cumplimiento a las
normas de austeridad y racionalidad.

10. Coordinar el desarrollo de las actividades presupuestales y financieras con las
oficinas ejecutoras y/o con las oficinas competentes en el manejo presupuestal.

11. Programar y efectuar los arqueos de caja, de fondos, valores y documentos, asi
como participar en la toma de los inventarios de los activos fijos de la
municipalidad.

12. Efectuar el control de los depésitos bancarios y de las planillas de sueldos y
salarios.

13. Ejercer el control previo, concurrente y posterior de la ejecucion financiera de los
ingresos y gastos ajustandose al presupuesto municipal autorizado.

14. Conciliar saldos y dar conformidad a la liquidacion de obras para su aprobacion.

15. Demostrar los saldos analiticos de balance mensual conciliando las cuentas
patrimoniales con los saldos presupuestales.

16. Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios de acuerdo a las normas de
Contabilidad Publica de la Nacion.

17. Aplicar adecuadamente el Sistema Integrado de Administracion Financiera de
Contabilidad y reportar los libros contables.

18. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

19. Participar en los procesos de concertacién y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

20. Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Titulo de Contador Ptblico Colegiado.
Capacitacién en Administracion Municipal.
Experiencia en el manejo de software contable.
Capacitacion especializada en el area.

Depende directamente dela Gerencia de Administracion.
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Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

N° de Orden: 0064
Denominacién del Cargo: Contador L.

Codigo : 05558ES1
FUNCIONES ESPECIFICAS: T
; ( AT
1. Participar en el analisis de cuentas para la elaboracién de balance de comprobacion. LT
2. Revisar la documentacién sustentadora de las operaciones contables. N1
3. Aplicar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatividad -
y funcionalidad del SIAF. '|
4. Procesar la informacion contable en el SIAF. ik
5 Conciliar la informacién de caracter presupuestal en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, con la Unidad de Tesoreria y Presupuesto. 3
6. Participar en la formulacién de los balances y estados financieros presupuestarios dé:
la municipalidad. E
7. Establecer coordinaciéon permanente con la Unidad de Tesoreria.
8. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.
9. Apoyar en la elaboracién de los Estados F inancieros y Presupuestarios en
concordancia a los instructivos de Contaduria Ptblica de la Nacién y demas normas
complementarias, en las fechas establecidas. -
10. Establecer coordinacion permanente con la Gerencia de Planificacion y o
Presupuesto, Logistica y Tesoreria.
11. Revisar la documentacién sustentatoria de las afectaciones presupuestales antes de
ingresar el devengado en el Sistema SIAF-GL.
12. Aplicar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatividad
y funcionalidad del SIAF-GL.
13. Apoyar en el registro de informacién en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.
14. Registrar el devengado de todo lo comprometido, revisando documentos sustenta

15.

16.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

torios de las diferentes fuentes de financiamiento.
Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad de acuerdo a sus
competencias. s

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, o carreras afines.
Capacitacion especializada en el drea.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Contabilidad.
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SUB GERENCIA DE TESORERIA

N° de Orden: 0065
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05558EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

1k

12.

13.

14.

15

17.
18.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros
de la Municipalidad, de acuerdo a las Normas del Sistema de Tesoreria y a la
Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales. =
Proponer a la Gerencia de Administracion Municipal los lineamientos de politica a
seguir en materia de normas u medidas administrativas que permitan el
funcionamiento dindmico y eficaz del Sistema de Tesoreria.

Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de ingresos y Egresos y
formular el parte diario y el consolidado de fondos mensuales de ingresos y gastos.
Elaborar el calendario de pagos y ejecutar la programacién de los mismos en
atencién a las necesidades, requerimientos y prioridades de la Gesti6on Municipal
Efectuar el pago de bienes, servicios y otros similares de acuerdo a los documentos
sustentatorios y el presupuesto aprobado; realizando las deducciones y retenciones
sociales y tributarias que corresponde.

Controlar, preparar y efectuar el pago de remuneraciones, pensiones u asignaciones
al personal de la entidad.

Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacién y custodia de
fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los mismos.

Llevar el control de caja chica de acuerdo a su directiva y remitir el reporte de
gastos a la Unidad de Contabilidad para su afectacién contable y presupuestal.
Tomar acciones para el control y custodia de todos los bienes, titulos — valores y
fondos publicos que se encuentran a su cargo.

Mantener coordinacién y fiscalizacion permanente de las recaudaciones de los
ingresos.

Elaborar directivas y/o documentos normativos relacionados con el Sistema de
Tesoreria.

Controlar el flujo de ingresos y egresos de dinero debidamente registrado en los

documentos que corresponden.

Elaborar los informes mensuales sobre el movimiento de fondos para su remision g/

la Unidad de Contabilidad y/o Gerencia de Administracion.
Elaborar y visar la constancia de pagos de haberes y descuentos, cuando 10§

interesados la soliciten.

Controlar y verificar las conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias por toda

fuente de financiamiento.

_Controlar periédicamente los fondos destinados y entregados al responsable def /

i"'-

manejo de caja chica.
Llevar los registros diarios y de caja y realizar las conciliaciones bancarias.

Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con el SAT, erencia de

Qj'
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Planeamiento y presupuesto, la Unidad de Abastecimiento y la Unidad de
Contabilidad.
1. Controlar los anticipos y adelantos otorgados, verificando los descuentos e
informando de lo ocurrido al Jefe inmediato.

Alcanzar de manera oportuna los saldos de caja y bancos al Jefe inmediato.
Priorizar el pago de sueldos de los trabajadores de la Municipalidad asi como el
pago de los bienes y servicios que garanticen la operatividad de la Municipalidad.
4. Provisionar y cumplir de manera puntual con los pagos de las obligaciones sociales.
5. Ejecutar los pagos por todo concepto, de acuerdo a lo presupuestado y en estricto
cumplimientos a las afectaciones presupuestales realizada por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y la disposicién de la Gerencia Municipal.
6. Estudiar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatwldad_
funcional del Sistema de Tesoreria.
7. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de sy/$"
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.
8. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular

programar los planes y presupuesto participativo.
9. Otras que le asigne el Gerente de Administracién de acuerdo a su competencia.

e

Requisitos Minimos:

e Titulo de Contador Publico Colegiado u otra carrera a fin.
e Capacitacién en Administracion Municipal (Tesoreria y Caja).
e Experiencia en cargos similares.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Administracion.
e Es responsable de dirigir, coordinar y ejecutar acciones de acuerdo a las Normas
Generales del Sistema Nacional de Tesoreria, a la Directiva de Tesoreria para
Gobiernos Locales y de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno para el

Sector Publico.

N° de Orden: 0066

Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I.

Cadigo : 05558ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Registrar las operaciones y manejo de fondos en efectivo.
2. Llevar los registros de ingreso, egreso y mantener actualizado los saldos de caja y

bancos.

3. Fiscalizar los documentos antes de su registro en los libros.
4. Llevar el archivo de extracto bancario, notas de cargo, abonos y boletas de depdsito.
5. Elaborar los comprobantes de pago y girar los cheques a los proveedores y usuarios.
6. Elaborar la informacion de los ingresos de caja

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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7. Revisar la documentacion sustentatoria de pagos en cheque o efectivo

8. Administrar y archivar los documentos de la Unidad de Tesoreria

9. Registrar y administrar la informacion de ejecucion de gastos en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera.

10. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

11. Otras que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Titulo técnico en Contabilidad.
 Capacitacion en Administracion Municipal.
e Experiencia en labores similares.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Tesoreria.

AREA DE CAJA.

N° de Orden: 0067
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo IL.
Cédigo : 05558AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar, custodiar y dar conformidad a especies valoradas y recibos.

Realizar las cobranzas de ingresos corrientes, tasas, impuestos y otros de los
contribuyentes y usuarios.

Entregar al tesoro en forma diaria y oportuna el dinero recaudado y captado.
Realizar la venta de especies valoradas.

Realizar diariamente el arqueo de fondos recaudados para su entrega de Tesoreria.
Llevar registros auxiliares del registro de ingresos.

Registrar los ingresos de acuerdo al clasificador de ingresos.

Recepcionar los ingresos de fondos en caja.

Registrar los ingresos municipales en estricto cumplimiento al clasificador de
ingresos, establecidos por las directivas de la Direccional Nacional de Presupuesto
Puablico y las disposiciones que imparta la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

b —

00N oL kW

10. Coordinar acciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, respecto al i
clasificador de ingresos. T

11. Recepcionar y registrar en los recibos que corresponden los dineros recaudados y _ <5
captados por los cobradores. L

12. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y [; b )

programar los planes y presupuesto participativo.
13. Otras que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0068 £
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05558EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|

2.

8.

9.

10.
11.

12,

Experiencia en labores similares.

Técnico contable o carrera afin.
Capacitacion en tesoreria y caja.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Tesoreria.

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL .

Programar dirigir organizar y controlar los bienes patrimoniales de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian

Llevar de manera actualizada los libros de patrimonio e inventarios de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian

Velar por el adecuado control y distribucion de los activos , bienes no depreciables
y bienes culturales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

Proponer el saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles para su inscripcion en
el SINABIP de la SBN

Administrar los documentos técnicos legales de los inmuebles propiedad de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, ordenando y clasificandolos de manera
técnica en un archivo

Modificar de acuerdo al catidlogo nacional vigente los bienes patrimoniales
ingresados al patrimonio institucional

Elaborar y mantener permanentemente actualizado los cargos personales por
asignacion de bienes en uso

Tramitar ante el comité de altas, bajas y ventas la solicitud de baja de bienes que lo
ameriten

Gestionar el inventario patrimonial de bienes muebles de la Municipalidad Distrital 'r
de San Sebastian

Procesamiento del SIMI 3.5

Proporcionar informacion para la elaboracion de la memoria anual de la
municipalidad en el &mbito de su competencia

Otras funciones que le asigne la gerencia de administracion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Agi a !
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Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario con afinidad en la funcion.
« Experiencia en labores de Patrimonio.
e Capacitacion especializada en el drca.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente del Gerente de Administracion.

e Su responsabilidad es de coordinar y ejecutar acciones de administracion y control . /
patrimonial de los bienes de la Municipalidad de San Sebastian. '

AREA DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES POR FUNCIONAMIENTO E
INVERSION

N° de Orden: 0069
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo II
Codigo : 05558AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ordenar y registrar la documentacién de la unidad de patrimonio
2. Registrar los documentos fuente de las adquisiciones de bienes activos y no

depreciables de la institucion.

3. Tramitar controlar y custodiar los bienes adquiridos para obras }

4 Administrar adecuadamente la documentacion referida a los bienes patrimoniales '
propiedad de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

5. Redactar los documentos que se les ordene

6. Otros que le encomiende la Sub Gerencia.

Requisitos Minimos:
e Técnico en Contabilidad y/o Administracion.
e Experiencia laboral en el area de 02 afios.

e Capacitacion especializada en el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.
N° de Orden: 0070

Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo I
Codigo : 05558AP1

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificacion de los bienes patrimoniales (maquinaria liviana , maquicentros y
otros, etc)

2. Custodia de bienes patrimoniales

Visitas de verificacion in-situ a bienes en obras

4 Tramitar los documento inherentes a los bienes patrimoniales adquiridos con cargo
a obras

5. Otros que le encomiende la jefatura.

LS

Requisitos Minimos:

e Estudio técnico superior
« Experiencia laboral en el 4rea de 02 afios.
e Capacitacion especializada en el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente del drea de Registro de Bienes Muebles por Funcionamiento
e Inversion.

AREA DE REGISTRO DE INVENTARIOS MUEBLES E INMU EBLES

N° de Orden: 0071
Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo II
Codigo : 05558AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Manejo y conocimiento del software de inventarios de bienes muebles (SIGA ,
SIMI)

2. Elaboracién de datos para inventario de bienes muebles.

3. Participacioneninventarios.

4. Apoyar en las labores de las areas de registro , inventario de bienes inmuebles de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian

5. Redactar los documentos que se les ordene.

6. Asistir a la entrega de recepcion de cargos

7. Otros que le encomiende la jefatura.

Requisitos Minimos:
e Estudio Superior Técnico en Computacion e Informatica.
« Experiencia laboral en el 4rea de 02 afios.

o Capacitacion especializada en el area.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Limea de Dependencia y Responsabilidad: Agﬁﬁ'ﬁ@%
i/ e \o
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Patrimonial. \‘5,13 o §
N <y
AREA DE CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES Y SERVICIOS 7
AUXILIARES I
N° de Orden: 0072 &
Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios 1 (Guardian I).
Codigo : 05558AP1.
A }E S44
S
FUNCIONES ESPECIFICAS: S (*

;\JNI

1. Controlar y custodiar el local de la Municipalidad de San Sebastian, equipos, y \
materiales de la institucion, materiales de la institucién, materiales y /o personal que

ingresa y sale del local. '
2. Apoyar en otras labores que le sean requeridas por las diferentes Organos de la

Municipalidad.
3. Otras que le encomiende el Jefe de Abastecimientos de acuerdo a su competencia.

Requisitos Minimos:

e Instruccién secundaria completa.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente del Sub Gerencia de Control Patrimonial.
e Responsable de la seguridad del local de la Municipalidad.

N° de Orden: 0073-0074
Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios I (Limpieza)
Cédigo : 05558AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian

2. Realiza la limpieza en las diferentes oficinas y servicios higiénicos asignados al

local municipal

Mantiene todos los recipientes de basura en lugares indicados y organizados

Realiza limpieza de los bienes muebles

Otros que le asigne la jefatura

th e

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.

N° de Orden: 0075
Denominacion del Cargo: Gerente.
Cédigo : 05559EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

2

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Instruccion secundaria
Experiencia laboral en el 4rea de 02 afios.

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Area de Control de la deuda Area de Fiscalizacion

Area de Archivo Predial

Area de Soporte Informatico
Tributario

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de los tributos municipales.

Dirigir y controlar la ejecucion de los programas de fiscalizacion selectiva que
permitan establecer el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Coordinar con las Gerencias y Areas afines para llevar a cabo los operativos de
fiscalizacién orientada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones

tributarias.
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% N

10.

11

e

13

14.

15.
16.

17

18.

19.

20;

21.

22,

23.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Dirigir y controlar la ejecucion de los programas de verificacion masiva del
cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales de los administrados, de
tributos autos liquidados o deuda reconocida mediante fraccionamientos suscritos.
Efectuar el seguimiento de los expedientes de reclamacién y reconsideracion
presentados por los administrados, de acuerdo a ley.

Mantener actualizado las tasas y demas obligaciones de acuerdo a la variacion de la =~
unidad impositiva tributaria, las disposiciones vigentes y los requerimientos
institucionales.

Evaluar la estadistica de los ingresos tributarios y no tributarios.

Programar, organizar y ejecutar los procesos de autorizaciones de otros Impuestos
Municipales vinculados a su competencia. _
Programar, organizar y ejecutar los procesos de inscripcién de nuevos
contribuyentes de los tributos administrados por la municipalidad
Evaluar los Costos de los Servicios Municipales vinculados a los Impuestos de
competencia municipal y proponer los reajustes pertinentes en coordinacion con las
dependencias correspondientes.

Preparar y capacitar al personal que ha de realizar acciones de notificacion,
fiscalizacion y otros.

Orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de
sus obligaciones.

Proponer a la Alta Direccién planes y estrategias para optimizar los ingresos a
recaudar y captar; asi como proponer la creaciéon de nuevas tasas de conformidad a
las normas establecidas.

Supervisar toda la documentacion que se genera en las diferentes unidades para su
remision o autorizacion segin corresponda.

Emitir Resoluciones de Gerencia respecto a temas Tributarios.

Trazarse metas en la reduccion de las tasas de omision, evasion y morosidad de los
contribuyentes.

Tener actualizado el registro de contribuyentes, asi como sus respectivas cuentas
corrientes de sus obligaciones tributarias

Disefiar estrategias y planificar a fin de que las metas presupuestarias de
recaudacion captacion consideradas en el presupuesto municipal se logren
optimamente.

Elaborar reportes periédicos de recaudacion y captacion, clasificados por tributos y
por fuentes de financiamiento: diario, mensual, trimestral, semestral y anual.
Coordina acciones con la Oficina y Tecnologia y Sistemas Informaticos y/o Unidad
de Planeamiento y Catastro Urbano para un adecuado manejo de los sistemas
informéticos, respecto de la informacion que se tenga en comun.

Dirigir la administracion del archivo tributario, estableciendo directivas para su
mejor y Optimo funcionamiento como 6rgano operativo que facilita informacion
frente de los administrados.

Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

Establecer mecanismos de control que permitan mantener la reserva tributaria
establecida en el Codigo Tributario
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24. Elaborar informacién referidos a los documentos normativos de Gestién Municipal,
y remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la elaboracién de los
documentos que correspondan como el TUPA.

25. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Formacién Profesional Universitaria de Contador, Economista, Administrador o
Abogado.
Experiencia en Administracién Municipal de cinco afios
Experiencia en Tributacion.
Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacién de servicio al—
publico.

» Sensibilidad social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Depende directamente dela Gerencia Municipal.
Coordina con las diferentes Sub Gerencias, Oficinas y Areas.

e Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la politica
tributaria municipal.

N°de Orden: 0076
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo II.
Codigo : 05559AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ot

Recepcionar y registrar los documentos que ingresen a la Gerencia de
Administracién Tributaria.

2. Distribuir los documentos a las unidades previo proveido de la Gerencia.

3. Efectuar el seguimiento de los documentos derivados de las Sub Gerencias.

4. Mantener debidamente archivados los documentos emitidos por la Gerencia

5. Elaborar los documentos que se le indique, conservando el niimero de orden que le
corresponda.

6. Mantener permanentemente actualizado el panel informativo tributario en

coordinacion con la Gerencia.
7. Redactar los documentos administrativos que se le indique.
8. Rotular documentacion que se le indique.
9. Elaborar guias informativas de los tramites administrativos por tributo segtn que se
le indique.
10. Otras funciones que le asigne la Gerencia de acuerdo a su competencia.

Requisitos Minimos:

* Instruccién Secundaria Completa y/o Técnico Superior.
e Experiencia en labores variadas de oficina.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Limea de Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente dela Gerencia de Administracion Tributaria.

N° de Orden: 0077
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05559EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Apoya en el Sistema Administrativo.

\

SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

Programar, dirigir y evaluar el cumplimiento de las obligaciones formales y
sustanciales de los tributos administrados por la municipalidad, auto liquidados por
el contribuyente, obtenidos mediante la facultad de fiscalizaciéon o cuya deuda haya
sido reconocida a través de fraccionamientos suscritos de acuerdo a la normatividad
vigente.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
inscripcion de nuevos contribuyentes de los tributos administrados por la
municipalidad.
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
seguimiento y control de la deuda tributaria de los administrados.
Desarrollar procesos técnicos y estratégicos de recaudacion y captacion de los
tributos administrados por la municipalidad.

Orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios de su competencia. s
Organizar la base de datos de los contribuyentes por impuestos, tasas, derechos y E
contribuciones en coordinacion directa con la Sub Gerencia de Fiscalizacion \?
Tributaria y Catastro Urbano.
Administrar informacién estadistica de los indices de morosidad, omision y evasion
tributaria.

Controlar los tributos municipales por cada servicio que presta la municipalidad, a
fin de contar con informacién para la toma de decisiones.

Disefiar planes estratégicos para mejorar los ingresos municipales.



PO 20D )

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

000130
a0 V5%

ebastlian
Gente que Procresa

10.
11,

12.

13.

14.
12,
16.
17.

18.

15
20.

21

22.
23,
24.
25
26.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Establecer mecanismos de control que permitan mantener la Reserva Tributaria
establecida en el Cédigo Tributario.
Elaborar reportes periddicos de recaudacién y captacién por tipo de tributos y por
fuentes de financiamiento: diario, mensual, trimestral, semestral y anual.
Disefiar estrategias y planificar a fin de que las metas presupuestarias de
recaudacion y captacién consideradas en el presupuesto municipal se logren
Optimamente.
Emitir 6rdenes de pago por el incumplimiento de la obligacion de pagar la deuda
tributaria auto liquidada por los contribuyentes, en concordancia con el Codigo
Tributario. 8
Emitir resoluciones de multa por la presentacién de declaraciones juradas del
impuesto predial fuera de plazo, de acuerdo a ley.
Certificar la fecha de notificaciéon de los valores tributarios cuando existan recursos
de reclamacion o reconsideracion.
Remitir a la Oficina de Ejecucion Coactiva los valores que no fueran cancelados,
fraccionados o reclamados dentro de los plazos otorgados para cada efecto.
Llevar el registro manual y computarizado de los valores debidamente identificados,
sefialando con claridad la fecha de notificacion.
Elaborar relaciones de valores para su entrega a los notificadores, con la
identificacion correspondiente del valor y del notificador y el espacio para registrar
la fecha de notificacion.

Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

Redactar, revisar y visar los contratos y convenios en materia tributaria que celebra
la Municipalidad, asi como estudiar los expediente que les soliciten los Organos de
Jerarquia presentando los informes.
Elaborar y proyectar Ordenanzas, Directivas e Instructivos sobre los Tributos que
administra la Gerencia.
Asesorar y absolver consultas técnicas sobre normatividad tributaria de manera
personalizada al administrado.
Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad tributaria y su correcta
aplicacion.
Atender y Analizar los expedientes presentados por los contribuyentes de caracter
Tributario No Contencioso.

Otras que se le asigne de acuerdo a sus competencias del Jefe inmediato.

Estudios superiores de Contador, Administrador, Abogado o afin al cargo.
Experiencia en la Administracién Municipal de cuatro afios.

Capacitacion en Administraciéon Municipal.

Experiencia en labores de Tributacion.
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Depende directamente dela Gerenciade Administracion Tributaria.
El Sub Gerente de Recaudacién Tributaria es el responsable de dirigir, gjecutar y
evaluar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los administrados.

N° de Orden: 0078-0081
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo L.
Codigo : 05559AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I

[#%]

10.

L1,

12.

Colaborar con la ejecucion de los planes estratégicos que permitan Incrementar la*~

Recaudacion Tributaria.
Sugerir estrategias para la mejora en los Procesos vinculados a la Recaudacion

Tributaria.

Emitir opinién técnica sobre los tramites vinculados al tema tributario.

Orientar y absolver consultas referente a los procesos y tramites efectuados en la
Gerencia de Administracién Tributaria, de manera directa al administrado.

Atender y Analizar los expedientes presentados por los contribuyentes de carécter
Tributario No Contencioso.

Elaborar Boletines de Orientacion Tributaria.

Supervisar los procesos de Inscripciones del Impuesto Predial, ademas de los
tramites vinculados al tema tributario.

Emitir el cronograma de pagos previa aprobacion del convenio de Fraccionamiento
de deuda tributaria, por la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.

Colaborar con la emision de Valores Tributarios como Ordenes de Pago,
Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa Tributarias entre otras.
Elaborar, proporcionar y difundir el cuadro mensual de reajustes, recargos Yy
sanciones.

Emitir informes mensuales sobre la afluencia de tramites establecidos para la
Gerencia de Administracion Tributaria

Los demas que lo asigne el Sub Gerente de Recaudacion Tributaria de acuerdo a sus

competencias.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Tributaria
Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia en labores Tributarias.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria. 1=\
Es responsable de la supervisién y coordinacion de actividades especializadas de-
investigacion, andlisis y aplicacion de leyes tributarias. |
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N° de Orden: 0079-0082
Demominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo 1.
Ccodigo : 05559AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

S o

11.

12.

Requisitos Minimos:

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y analisis de procedimientos del

()
=

S
Do
Qo

"

Sistema tributario Municipal, preferentemente relacionados con el control y/ /-~

administracion de los tributos asignados a su cargo.

Conocer y orientar en los tramites relacionados con los Recursos de Reclamacion, la
Resolucion de Determinacion, la Orden de Pago, la Resolucion de Multa,
Resolucién Denegatoria de Devolucién o las Resoluciones de la Administracién que
tengan relacién directa con la determinacion de la obligacion tributaria.

Emitir informe técnico, en cuestiones de competencia que se susciten en materia
tributaria, asi como en los expedientes administrativos que sean puesto a Su
consideracion.

Solicitar a los contribuyentes la documentacion necesaria que requiera para
informar a la Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria a fin de dictaminar y resolver
los diferentes tramites relacionados con los procedimientos tributarios.

Recabar de los contribuyentes e instituciones la informacion complementaria
necesaria para el cumplimiento de sus funciones, previa autorizacion del Jefe
inmediato.

Elaborar los calendarios mensuales de obligaciones tributarias.

Opinar sobre los proyectos de normas relacionados con la legislacién tributaria
Municipal.

Emitir informes técnicos tributarios sobre exoneracion, inafectacion y otros
beneficios; asi como informes sobre la procedencia e improcedencia de las
reclamaciones tributarias, previo analisis e interpretacion de las normas legales y los
procedimientos que corresponden.

Dar cumplimiento a las Resoluciones del Tribunal Fiscal.

. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los expedientes solicitudes y otros

documentos; y dar tramite los expedientes y documentos a las dependencias que

corresponden.
Facilitar la informacién tributaria a los contribuyentes que requieran para cumplir
con sus obligaciones formales y sustanciales.

’/
Cumplir con las demas funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo/

a sus competencias.

Titulo Superior No Universitario.
Experiencia en la especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

o,
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N° de Orden: 0080
Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Codigo : 05559AP2

Depende directamente de la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.
Es responsable de la ejecucion de actividades técnicas de estudio, analisis de la
estructura del Sistema Tributario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

go

10.
11:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de procedimientos del
Sistema tributario Municipal, preferentemente relacionados con el control vy
administracion de los tributos asignados a su cargo.

Conocer y orientar en los tramites relacionados con los Recursos de Reclamacion, la
Resolucion de Determinacién, la Orden de Pago, la Resolucién de Multa,
Resolucion Denegatoria de Devolucion o las Resoluciones de la Administracion que
tengan relacion directa con la determinacién de la obligacion tributaria.

Emitir informe técnico, en cuestiones de competencia que se susciten en materia
tributaria, asi como en los expedientes administrativos que sean puesto a su
consideracion.

Solicitar a los contribuyentes la documentacién necesaria que requiera para
informar a la Sub Gerencia de Recaudaciéon Tributaria a fin de dictaminar y
resolver.

Recabar de los contribuyentes e instituciones la informacion complementaria
necesaria para el cumplimiento de sus funciones, previa autorizacion del Jefe
inmediato.

Expedir las Informes de su competencia, y coordinar acciones en la formulacién y
revisién de. proyectos de ordenanzas, reglamentos, decretos, resoluciones y demas
dispositivos complementarios relacionados con la Legislacion Tributaria Municipal.
Elaborar los calendarios mensuales de obligaciones tributarias.

Opinar sobre los proyectos de normas relacionados con la Legislacién Tributaria
Municipal.

Emitir informes técnicos tributarios sobre exoneracion, inafectacion y otros

beneficios; asi como informes juridicos ftributarios sobre la procedencia e

improcedencia de las reclamaciones tributarias, previo analisis e interpretacion de
las normas legales y los procedimientos que corresponden; asi como emitir informes
legales tributarios sobre recursos de impugnacion, reconsideracion, apelacion y
quejas.

Dar cumplimiento a las Resoluciones del Tribunal Fiscal.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los expedientes solicitudes y otros
documentos; y dar tramite los expedientes y documentos a las dependencias que
corresponden.
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12. Facilitar la informacién tributaria a los contribuyentes que requieran para cumplir
con sus obligaciones formales y sustanciales.

13. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su ; y

dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

14. Elaborar informacién referidos a los documentos normativos de gestién municipal v

remitir a la Gerencia de Planecamiento y Presupuesto para la elaboracion de los

documentos que corresponden.
15. Cumplir con las demds funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo /
a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Titulo superior no Universitario.
e Experiencia en la especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.
e Es responsable de la ejecucién de actividades técnicas de estudio, analisis de la

estructura del Sistema Tributario.

AREA DEL CONTROL DE LA DEUDA.

N° de Orden: 0083
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo L.
Codigo : 05559AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

2. Proveer informacion sobre la situacién tributaria de los contribuyentes.

3. Organizar la informacion que es recepcionada a través de las declaraciones juradas

clasificadas.

4. Ordenar y actualizar la informacion identificada de los contribuyentes respecto al 3

tributo y base imponible respectiva.
5. Elaboracion de formularios, guias tributarias, actualizaciones de deudas y metas,
tributarias.

6. Orientaciéon al publico sobre declaraciones Juradas del Impuesto Predial y

beneficios tributarios.
7. Registrar en el Sistema Informatico a los contribuyentes para facilitar el
seguimiento rapido y eficaz sobre sus obligaciones tributarias.

iy
Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Cente e Progreea

8.

.

10.

1l

12.
13.

14.

15

16.

7
18.

19.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de orden: 0084
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Presentar el listado de los contribuyentes, al Sub Gerente de Recaudacion Tributaria
para que se tomen las acciones correspondientes.

Realizar la exhibicion de documentos relacionados con hechos que determinen
tributacion.

Evaluar y Remitir a la Oficina de Ejecucién Coactiva los valores que no fueran
cancelados, fraccionados o reclamados dentro de los plazos otorgados para cada=771%>
efecto, en coordinacion con su Jefe inmediato. A
Realizar un seguimiento de los Valores emitidos por la Sub Gerencia de W
Recaudacion, realizando informes mensuales que permitan medir los indices de
cumplimiento y Morosidad.

Realizar coordinaciones para campafias Prediales externas, que permitan ampliar el e
rango de contribuyentes.

Realizar los Informes sobre los Ingresos, diarios, semanales y mensuales de los
tributos que administra la Gerencia de Administracion Tributaria

Realizar las Estadisticas necesarias que permitan medir los niveles de cumplimiento Szl
y morosidad de los Tributos que administra la Gerencia de Administraci6
Tributaria.

Realizar el seguimiento y verificacion de los Fraccionamientos de Deuda Tributari
y No Tributaria, elaborando informes mensuales sobre el estado de estos.

Realizar seguimiento a las Ordenes de Pago por el incumplimiento de la obligacion
de pagar la deuda tributaria auto liquidada por los contribuyentes, en concordancia
con el Codigo Tributario.

Elaborar las Cuentas por Cobrar de manera trimestral de tal forma se pueda realizar
la toma de decisiones.

Otras que le asigne el Sub Gerente de Recaudacioén Tributaria de acuerdo a su
competencia.

Atender y resolver los expedientes presentados por los contribuyentes de caracter
Tributario No Contencioso.

Estudios Superiores de Contador, Administrador o carreras afines.
Experiencia en la Administraciéon Municipal
Experiencia en las labores técnicas de la especialidad.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria

llevar las estadisticas de los ingresos diarios, mensuales y anuales.

AREA DE ARCHIVO PREDIAL
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Codigo : 03559AP1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las actividades de recepcion, verificacion, registro, clasificacion,
ordenamiento, mantenimiento, custodia y seguridad del acervo documentario de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

2. Organizar la documentacion del archivo de la Gerencia, en anaqueles, andamios y
estanteria apropiada, para su apropiada, para su pronta ubicacién, cuidando que
aquellos documentos que son requeridos por las diferentes unidades, usuarios,
vuelvan a su lugar en plazos perentorios, para lo cual llevara el control respectivo.

3. Elaborar auxiliares descriptivos tales como: indices, catalogos, fichas y guias, y
velar y controlar el buen estado de conservacion de los documentos que custodia.

4. Autorizar los servicios de préstamos y consultas de los documentos en custodia, en
coordinacién con el Jefe inmediato.

5. Programar, coordinar y ejecutar la eliminacion de documentos innecesarios,
cumpliendo con los procedimientos de las normas legales vigentes.

6. Elaborar y mantener actualizado los indices y otros documentos descriptivos para el
servicio de consulta.

7. Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
archivos de la Gerencia de Administracién Tributaria, haciendo cumplir las normas
emitidas por el Archivo General de la Nacion.

8. Otras funciones compatibles con su campo de accion y aquellas que le asigne su
Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

e Instruccion Secundaria y/o Técnico Superior.
 Experiencia en labores diversas de oficina.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.
e Es responsable de todo el acervo Documentario asi como de su custodia, ademas del
almacenamiento y distribucién de la documentacién que ingrese.

AREA DE SOPORTE INFORMATICO TRIBUTARIO

N° de Orden: 0085
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 11
Codigo : 05559AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Municipalidad Distrital de San Sebastian



YR DRDDDDDDDDDRDDDDRDDDENDDIDIIIIIIIII )

L 000125
San W

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016 Zebast

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto T

1. Formular y proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria, las politicas,
normas, planes y programas que correspondan al ambito de su competencia.

2. Efectuar el analisis funcional, disefio, construccion, implantacién, evaluacion y
mantenimiento de los sistemas y procedimientos necesarios para apoyar la labor de
las unidades organizacionales de la institucion.

3. Elaborar el Plan de Desarrollo Informatico de cada periodo.

4. Presentar propuestas de desarrollo de sistemas que optimicen los procesos
operativos de la institucion.

5. Presentar propuestas de hardware y software que incorporen nuevas tecnologias
para optimizar el desarrollo funcional de la Gerencia de Administracion Tributaria.

6. Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion contenida en la base de
datos utilizados por los sistemas implantados en concordancia con las normas de
seguridad informatica establecidas.

7. Administrar y garantizar la operacion continua de los sistemas de informacion que
posee la Gerencia de Administracién Tributaria.

8. Formular, controlar y evaluar la ejecucion del plan de contingencias informaticas de /&
la Gerencia de Administracién Tributaria. 2

9. Elaborar informes sobre licenciamientos de software.

10. Registrar el cumplimiento y seguimiento de sus indicadores de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

11. Elaborar otros informes relacionados con la actividad propia de la Sub Gerencia a la
que pertenece.

12. Mantener informado al personal a su cargo de las disposiciones y directivas
establecidas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

13. Mantener actualizada la Informacién Virtual de la Gerencia de Administracion
Tributaria en el Portal de la Institucion. \

14. Otras asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos:

e Experiencia de 3 afios en Tributacién Municipal.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.

e Es responsable del Soporte Informatico de la Gerencia de Administracion Tributaria j,
en lo que refiere a Hardware y Software, para una buena administracion de la

informacion.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

N° de orden: 0086
Denominacién del Cargo: Sub Gerente

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Codigo : 0S559EJ4
FUNCIONES ESPECIFICAS: :
RN
I. Proyectar en forma selectiva, el grado de cumplimiento del contribuyente tomando 6«‘ I
como criterios: La ubicacion geografica, la importancia fiscal de los contribuyentes \s,ﬁ i
\_ ‘_.! -_J /|

o N

10.
11.
12.

Requisitos Minimos:

* @

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

s

(grandes, medianos o pequefios), la actividad econémica desarrollada.

Fiscalizacién de predios y edificaciones; aplicando la normatividad respectiva y 5 T
corriendo la informacion a la Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria. A
Disefiar y ejecutar un adecuado plan de fiscalizacién selectiva, para que _ \
progresivamente se logre captar a un mayor nimero de contribuyentes. \ AN
Elaborar planes de fiscalizacién, que debe estar basado sobre elementos xA
eminentemente técnicos y que no impliquen la violacion del principio de legalidad.

Coordinar con las Gerencias y Areas sobre la fiscalizacion y el control del
cumplimiento de obligaciones tributarias, incluso de aquellos contribuyentes que -
gocen de exoneracion tributaria, disponer una serie de facultades discrecionales &
entre las aplicables en el caso de los gobiernos locales.

Evacuar informes técnicos sobre proyectos relacionados con hechos imponibles qu
determinen tributacion.

Verificar la correcta aplicacion de los dispositivos y normas tributarias vigentes.
Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, determinando la base
imponible, la cuantia del tributo fiscalizado y la infraccién de ser el caso.

Emitir resoluciones de determinacién y resoluciones de multa como resultado de su
labor de fiscalizacion.

Remitir a la Unidad de Recaudaci6n Tributaria las resoluciones de determinacion y
las resoluciones de multas, para su notificacion.

Solicitar los requerimientos con la anticipacién necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

Otras funciones que se le asigne.

Titulo Profesional Universitario, en Arquitectura, Ingenieria Civil o afin.
Experiencia en la administracién municipal de cuatro afios.

Experiencia en Tributacion Municipal.

Competencias genéricas: Manejo informético.

Coordina directamente con la Gerencia de Administracion Tributaria.

Es responsabilidad del Jefe de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria,
determinar el incumplimiento de las obligaciones tributarias que tengan los /.7
contribuyentes, realizando un conjunto de acciones y tareas para obligarlos a | / AV
cumplir con sus deudas. \O\ e

AREA DE FISCALIZACION
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N° de orden: 0087-0091

Denominacion del Cargo: Fiscalizadores
Caodigo : 05559AP2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

iz

98 =1 oh Lh

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0092
Denominacion del Cargo: Abogado II
Codigo : 05559ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Ejecutar labores preliminares de fiscalizacion y andlisis de la estructura del sistema
tributario, informando a su Jefe inmediato sobre los resultados.

Realizar procedimientos de fiscalizacion y elaborar la Resolucién de Determinacion IS
y/o multas definitivas segun corresponda. . g
Identificar zonas o sectores del Distrito de San Sebastian, para la elaboracion del =
plan de trabajo y realizar los procedimientos de fiscalizacion.

Elaborar informes mensuales de los resultados de fiscalizacion sefialando en detalle
los casos fiscalizados y el estado en que se encuentra cada uno.

Sugerir alternativas a problemas detectados en asuntos de fiscalizacion tributaria.
Seleccionar y clasificar dispositivos legales de carécter tributario.

Apoyar en estudios o temas de cardcter tributario.

Otras funciones que se le asigne por el Jefe inmediato Superior.

Educacién secundaria completa y/o técnico en topografia.
Experiencia en labores tributarias.

Dependen Directamente de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

SUB GERENCIA DE ASESORIA LEGAL TRIBUTARIA

Disefiar y proponer en coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria,
las politicas Tributarias para el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas
con la obligacion tributaria.
Coordinar acciones con las diferentes Gerencias y Areas a fines para la formulacién [/

Municipal.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Conocer y resolver en primera instancia administrativa los Recursos de
Reclamacion, las Resoluciones de Determinacién, las Ordenes de Pago, las
Resoluciones de Multa y las Resoluciones de la Administracién que tengan relacion
directa con la determinacion de la obligacion tributaria.

Elaborar informes de gestion en funcion al Plan Operativo Institucional.
Representar a la Gerencia de Administracién Tributaria ante los 6rganos
administrativos y juridicos. p s
Coordinar y controlar las actividades de asesoramiento en asuntos juridicos | /|
tributarios y no tributarios |
Dar cumplimiento a las disposiciones del Tribunal Fiscal. _
Emitir informes técnicos tributarios sobre exoneracion y otros beneficios; asi como
informes juridicos tributarios sobre la procedencia e improcedencia de las
reclamaciones tributarias, previo analisis e interpretacion de las normas legales y los
procedimientos que corresponden; asi como emitir informes legales en materia
tributaria sobre recursos de impugnacion, reclamacion apelacién y quejas.

Solicitar a los reclamantes la informacién que requiera para informar, dictaminar y
resolver en los diferentes tramites administrativos. z|
Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria para la operatividad de su\” .
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidad aprobado. %
Elaborar informacién referidos a los documentos normativos de gestién municipal y
remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la elaboracién de los
documentos que correspondan.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los expedientes solicitudes y otros
documentos, y dar tramite los expedientes y documentos a las dependencias que
correspondan.

Facilitar la informacién tributaria a los contribuyentes que requieran para cumplir
con sus obligaciones formales sustanciales.

Participar en las reuniones de Gerencia e institucion municipal.

Mantener informado al personal de las disposiciones y directivas institucionales.
Elaborar otros informes relacionados con la actividad propia de la Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad.

Emitir opinién, dictamen, informe técnico, en cuestiones de competencia que se
susciten en materia tributaria, asi como en los expedientes administrativos que sean
puestos a su consideracion.

Otras que sean encomendadas por la Gerencia de Administracién Tributaria.

Titulo Profesional de Abogado.
Experiencia en la administracién municipal de cuatro afios.
Experiencia en labores de derecho tributario.

Depende directamente dela Gerenciade Administraciéon Tributaria.
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* Esel responsable de dirigir, ejecutar y evaluar las acciones legales de la Gerencia de
Administracion Tributaria.

CAPITULO VII

DE LOS ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Area de Ines y Area de Saneamiento Fisico Ared-de Flscatisteidn
Calificaciones Urbanas Legal

Area Tecnica de

Areu Legol
Planeamiento 24

N° de orden: 0093
Denominacién del Cargo: Gerente.
Codigo : 05661 EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar, planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las operaciones de la
Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental. (< g
2. Proponer al Titular del Pliego la politica de desarrollo urbano y rural, {3 %p
acondicionamiento territorial, los mismos que deben traducirse en planes urbanos en \.
Concordancia al Plan de Desarrollo Concertado del Distrito, Plan de
Acondicionamiento Territorial y Planes Urbanos.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Pagina 100
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3. Coordinar acciones con el Titular del Pliego, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, la Unidad Formuladora de Proyectos y el Concejo de Coordinacion
Local Distrital, para proponer proyectos de inversién publica de manera concertada
en los procesos del Presupuesto Participativo.

4. Elaborar y promover normas técnicas para regular las construcciones, Edificaciones
y Habilitaciones Urbanas.

5. Informar a la Alta Direccién de manera oportuna sobre el proceso de gestion y
Planificacion Urbana del distrito de San Sebastian.

6. Ejecutar las politicas sobre el control de edificaciones privadas y publicas,
habilitaciones urbanas, en el marco de la Ley Orgénica de Municipalidades,
Reglamento Nacional de Edificaciones y las normas vigentes.

7. Proponer proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones que regulen
la toma de decisiones pertinentes a los servicios urbanos.

8. Administrar, planificar y controlar los procesos de acondicionamiento territorial,
Construcciones y edificaciones urbanas cautelando el cumplimiento del Reglamento
General de Edificaciones y las normas municipales.

9. Dirigir, coordinar y supervisar las acciones que regulan el crecimiento urbano de los
Asentamientos humanos y organizaciones urbanas marginales.

10. Velar por el cumplimiento del Plan de Desarrollo Urbano y Catastro Urbano.

11. Coordinar permanentemente sus acciones con las Comisiones respectivas de
Regidores, a efectos de la fiscalizacion.

12. Ejecutar y mantener actualizado el catastro urbano del Distrito de conformidad a los
dispositivos establecidos, a fin de garantizar un adecuado equipamiento urbano.

13. Estudiar, proponer y conducir el proceso del uso de tierras y regulacién de las Areas
Urbanas delimitados de acuerdo a la Ley.

14. Efectuar el control permanente de las edificaciones privadas y publicas, regulacion
de la propiedad, el uso de las tierras y el saneamiento fisico de areas marginales.

15. Coordinar con los diferentes sectores publicos, privados y poblaciéon en la
formulacion de los planes de desarrollo urbano y las politicas de acondicionamiento
Territorial, vivienda y seguridad colectiva.

16. Ejecutar proyectos de inversién publica que se le encargue, siempre en cuando estén
Referidos a los objetivos de planificacion y gestion urbana.

17. Solicitar los requerimientos con la anticipacién necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

18. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

19. Proponer y reglamentar sobre los procesos de habilitaciones urbanas.

20. Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.

21. Otras que le asigne el Gerente Municipal de acuerdo a su competencia.

Requisitos Minimos:

i : e . " ; [
» Formacion profesional Universitaria de Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin. &l
* Capacitacién en Catastro y la formulacion de Planes de Desarrollo. 2\
* Experiencia mas de dos afios en labores similares. i

/
agina 101
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®

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto _

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia Municipal.
Coordina directamente con el Jefe de Fiscalizacion Tributaria.
 EI Gerente de Desarrollo Urbano Rural es el responsable de programar, dirigir,
ejecutar, coordinar, controlar y evaluar los procesos de acondicionamiento x Th
territorial, desarrollo urbano, en concordancia al Reglamento Nacional de P i

Construcciones.
¢ Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad.

N° de Orden: 0094
Denominacion del Cargo: Secretaria I.
Codigo : 05661AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente.

2. Revisary preparar la documentacion para la firma del gerente.

3. Coordinar reuniones y concertar citas para que el Gerente, pueda cumplir sus
funciones, (llevar su agenda).

4. Llevar el archivo documentario clasificado de la Gerencia.

5. Brindar orientacién Técnica de los Usuarios antes de iniciar los diferentes procesos
de tramite.

6. Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan tramites.

7. Clasificar y actualizar la informacion de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

8. Otras funciones que le asigne el gerente de Desarrollo Urbano Rural.

Requisitos Minimos:
 Titulo de Secretaria Ejecutiva o afin del cargo.
e Capacitacién en gestion publica y tramites.
* Experiencia de dos afios en labores similares.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

OFICINA DE ORIENTACION AL USUARIO Y SOPORTE TECNICO
ESTADISTICO

N° de Orden: 0095
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 11

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Cé digo : 05661ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

11
12.
18

14.

15.
16.

Requisitos Minimos:

e Experiencia de 3 afios en Administracién y Gestién Municipal.

Linea de dependencia y responsabilidad:

* Responsable de las funciones bajo su cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

. Analizar la informacion estadistica interna externa, a fin de ser utilizada como

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la
formulacion, evaluacion de estadisticas e implementacion y control de sistemas
informaticos para las unidades Orgénicas de la Gerencia.
Apoyar en la programacién, ejecuciéon y evaluacién de proyectos, disefio
metodologico y elaboracion de instrumentos de recoleccion de informacién, base de
datos, entre otros.

Desarrollar acciones de apoyo administrativo de las Unidades Orgénicas de la
Gerencia.

Mantener actualiza la informacién de Licencias de Construccion, Habilitaciones
Urbanas y demas tramites para alimentar la base de datos del catastro.
Administrar la base de datos generadas por las unidades Organicas de la Gerencia.
Generacion de tablas estadisticas de resultados. Estadisticas descriptivas y
multivariadas.

Hacer restiimenes, maquetas y/o informes en formato PPT sobre los resultados de la
informacion analizada.
Implementacién, desarrollo, validacién y mantenimiento de Médulos Macros en
Excel para procesos de registro de informacion.

Brindar informacion estadistica a las diversas Unidades Organicas.

instrumento de gestion en la toma de decisiones por parte de la Unidad y de la
Gerencia.

Administrar, supervisar y ejecutar el mantenimiento de redes, equipos y programas.
Coordinar y/o ejecutar programas de capacitacién en materia informatica.
Coordinar los aspectos técnicos respecto a las adquisiciones y contrataciones de
equipos, programas y sistemas informéaticos.

Disefiar y administrar controles para salvaguardar los datos fuentes de operaciones
de proceso y preservar su integridad.
Brindar apoyo a las diferentes Areas.
Otras acciones que le asigne la Gerencia.

Titulo Universitario de Licenciado en Estadistica o Ingeniero Informatico.

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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N° de Orden: 0096
Denominacién del Cargo: Arquitecto 11
Codigo : 05661ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I Asesorar y absolver consultas al ptblico en asuntos que son de competencia de la 7/,
Gerencia de Desarrollo Urbano Rural. [ X

2. Orientar al publico usuario sobre requisitos para el tramite de Licencia de Obra,
habilitaciones urbanas, sub divisiones de lote, certificados negativos de catastro, i?
certificados de numeracion, visaciéon de planos, autorizaciones, inspecciones y
otros.

3. Verificar, recepcionar y admitir expedientes de procedimientos administrativos que
son presentados por el publico usuario en general a la Gerencia de Desarrollo
Urbano Rural, en estricta observancia de los requisitos exigidos en el TUPA
vigentes y otras normas pertinentes, devolviendo al interesado el documento
principal debidamente sellado para su entrega por tramite documentario conforme
aley.

4. Recepcionar expedientes asi no cuenten con los requisitos exigidos en el TUPA
vigente retenerlo con cargo a ser subsanado por el usuario dentro del plazo de 2 dias
habiles, en caso de incumplimiento tramitar la devoluciéon del expediente al
destinatario como no presentado.

5. Registrar el ingreso y el orden de pago por derechos de expedicion de licencias y
otros propios de la Gerencia.

6. Orientar e informar al publico usuario solicitante, sobre los procedimientos de
servicio administrativos; asi como de la situacién de los expedientes tramitados,
siempre que este a su alcance y la situacion de determinado expediente.

7. Canalizar las relaciones directas con las demés unidades organicas e la Gerencia de
Desarrollo Urbano Rural.

8. Exhibir y tener a disposicién el TUPA vigente de la Municipalidad: correspondiente
a la gerencia de Desarrollo Urbano Rural, para que el pablico conozca y tome
conocimiento de los tramites, requisitos, derechos y plazos en el que se resuelve el
tramite.

9. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por ley de transparencia y acceso a la
informacion publica; asi como el codigo de ética, a fin de cumplir sus funciones con /<
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas. ‘

10. Velar por el cuidado de los bienes y equipos del 4rea a su cargo.

11. Otras funciones inherentes a su cargo que ele designe la Gerencia de Desarrollo
Urbano Rural.

Requisitos Minimos:

* Titulo Universitario de Arquitecto colegiado habilitado.
* Experiencia minima de 03 afios en Administracién y Gestiéon Municipal.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Lin ea de dependencia y responsabilidad:

e Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

OFICINA DE TRANSITO Y SENALETICA VIAL

N° de Orden: 0097
Denominacién del Cargo: Arquitecto II (Planificador Urbano Vial y Transito)
Cadigo :05661ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y evaluar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y
aplicacién de la Circulacion de Transito.

2. Elaborar y proponer, normas y directivas que coadyuven al desarrollo de
actividades, asi como el reordenamiento del transito.

3. Supervisar y controlar la aplicacion de normas técnicas de administracion
dispositivos legales vigentes referidos al transito y transporte urbano del distrito.

4. Evaluar las propuestas y/o estudios sobre modificaciones y/o ampliaciones de rutas.

Elaborar programas y proponer proyectos relacionados al transito y transporte

urbano.

Ejecutar acciones coordinadas de educacion vial.

Verificar nomenclaturas viales locales, e base a las normas vigentes.

Proponer la sefialética vial conforme al tejido urbano y direccionalidad vial.

Otras que se le asigne.

&h

MO0 X O

Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Arquitecto colegiado y habilitado.
e Cursos especializados en transito y transporte.
e Experiencia minima de 4 afios en la conduccion de programas afines.

Linea de dependencia y responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION URBANO RURAL

N° de Orden: 0098
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05661EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar, controlar, fiscalizar el cumplimiento de los procesos de edificaciones,
remodelacion y demolicion de obras basicamente privadas, habilitaciones urbanas,
expansion urbana; sistema vial e infraestructura de servicios; usos de suelo,
zonificacién; manejo de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de
conservacion de espacios abiertos urbanos dela ciudad; teniendo como base el plan,”
de Desarrollo Urbano Provincial, Distrital, planes especificos, Reglamento Nacional /|

de Edificaciones y otras normas vigentes. -
2. Ejecutar difundir los planes de Desarrollo Urbano Provincial, Distrital, planes

especificos, y otras normas vigentes.
3. Ejecutar inspecciones propias de control Urbano, realizar andlisis técnico de

asuntos relacionados con el orden.

4. Emitir informes técnicos para la resoluciéon de procedimientos administrativos, en
estricta observancia de los requisitos y plazas establecidos en el texto unico de
procedimientos administrativos TUPA vigente; asi como teniendo en cuenta las
normas establecidas en la ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo

General.

5. Revisar informes preliminares evacuados por los técnicos encargados en cuanto se
refiere a recepcion de obras de habilitaciones Urbanas.

6. Proponer la expropiacion de predios Urbanos y risticos a fin de posibilitar las obras
de infraestructura vial.

7. Proponer el Plan Distrital de prevencién y atencion de desastres en coordinacion

con el Area de Defensa Civil. _

8. Conducir la ejecucion de la programacion de actividades informando a la Gerencia
de los resultados obtenidos.

9. Cumplir lo dispuesto por la Ley de transparencia y acceso a la informacion publica;
asi como el Cdédigo de Etica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz y diligente de las tareas asignadas.

Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional Universitario Arquitecto o carreras afines
e Experiencia de 03 afios como minimo en labores similares

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

AREA DE EDIFICACIONES Y CALIFICACIONES URBANAS.

N° de Orden: 0099
Denominacion del Cargo: Jefe.
Codigo : 05S661ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian

-1

IRENCIA DE T,
:PARROLLO
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

11

12,

13.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Ejecutar las acciones que establece el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por el
organo del Gobierno Municipal.

Proponer alcances y/o modificaciones al Plan de Desarrollo Urbano, acorde con la
realidad del distrito.

Plantear, organizar, dirigir, evaluar, controlar y supervisar las actividades de
dotaciéon, mantenimiento e implementacion de la infraestructura urbana, asi como el
otorgamiento de autorizaciones, certificados, licencias para construcciones vy
desarrollo de actividades comerciales, industriales y de servicio del Distrito.
Asesorar en los aspectos referidos a la planificacion y al desarrollo urbano del ~ -~
Distrito.

Presidir las comisiones técnicas calificadoras de Proyectos Distritales, Supervision
de Obras, cambio de zonificacion y habilitaciones Urbanas.

Mantener y en la medida de los recursos, construir la infraestructura urbana y rural
(vias vecinales, servicios de agua, desagiie, luz pavimentos, puentes, monumentos,
parques, etc.), indispensable para el desenvolvimiento de la vida del vecindario.
Orientar y coordinar campafias de control de edificaciones, y uso de suelo.

Realizar acciones de coordinacion con las demas Divisiones para la fiscalizacion y
Control Urbano.

Organizar y monitorear la elaboracion del Catastro Municipal.

. Participar en la nomenclatura de avenidas, calles, plazas, pasajes, parques y la

numeracion predial.
Elevar propuestas de ordenanzas de sanciones y multas para normar el desarrollo

urbano.
Proponer alcances y o modificaciones respecto al Plan Urbano para la Ciudad del

Cusco acorde con la realidad del distrito.
Autorizar la ubicacion de propaganda comercial y politica.

Titulo de Ingeniero Civil, Arquitecto o a fin con el cargo.
Experiencia de dos afios como minimo en el ejercicio de cargos similares.
Capacitacion en Edificaciones y calificaciones urbana

Depende directamente de la Sub Gerencia de Administracién Urbano y Rural. .
Responsable de actividades relacionados a la construccién de edificios, consistentes /.
a construcciones de obras nuevas, remodelaciones y regularizar licencias dgf
construcciones. .
Responsabilidad similar al de la Sub Gerencia debido al grado de complejidad en el \
cumplimiento de sus funciones.
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

N° de Orden: 0100
Demnominacién del Cargo: Especialista Administrativo I.
Codigo : 05661ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar el cumplimiento de los proyectos aprobados de habilitaciones urbanas,
edificaciones, ornato de la ciudad precarios en la via publica y en zonas de !
expansion urbana. N

2. Coordinar acciones que le es competente con el Ministerio de Vivienda, Registros =~ = ~
Publicos y otras entidades publicas. =

3. Proponer la expropiaciéon de predios urbanos y rusticos

4. Controlar el correcto uso del espacio y catastro urbano a fin de garantizar un

armonioso desarrollo urbano. A4

Autorizar la ubicacién de propaganda comercial y politica. AT\

Ejecutar, mantener y administrar proyectos de inversiones en beneficio de 1 ( K_)

comunidad, tales como canalizaciones o recuperacion de dreas deterioradas o ’F:_/

similares. Lusc”

7. Llevar a cabo los estudios técnicos y formular los proyectos para la implementacion
de los Planes de Desarrollo y el Plan Director.

8. Emitir opinidn técnica y presentar asesoramiento en los asuntos de su competencia

correspondiéndole evaluar los dafios y la estimacion de riesgo originados como {

o v

.

consecuencia de desastres naturales, para las acciones de atencion de emergencia.
9. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato a sus competencias.
Requisitos Minimos:

e Titulo profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil.
e Experiencia en labores de Edificaciones Urbanas.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente del 4rea de Edificaciones y Calificaciones Urbanas.
e Esresponsable de proyectar, supervisar y coordinar obras diversas de arquitectura.

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS.

N°de Orden: 0101
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05661EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, controlar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la o[ | 7
unidad de Habilitaciones Urbanas. T 1A

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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2.

10.

11.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0102
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I.
Codigo : 05661AP1

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Evaluar y aprobar las solicitudes de habilitacion urbana presentadas por las personas
naturales, juridicas, asociaciones de vivienda, provivienda, y cualquier otra forma
asociativa con fines de vivienda, incluyendo casos de regulacion, habilitaciones
pendientes o en tramite, en concordancia con las normas vigentes en la materia.
Tramitar y remitir a la Gerencia para su aprobacion, los expedientes que
corresponden a solicitudes de Licencia de Construccion, certificados de
Numeracion, Visaciones de planos, constancias de posesion, y habi]itaciones5-"}_,-;
urbanas, debiendo observar estrictamente los procedimientos establecidos en las' |
normas que regulen dichas materias en el TUPA de la Municipalidad, para lo cual =\ <"}
debera de visar todo acto administrativo que emita al respecto. i)
Evaluar y calificar los proyectos de habilitaciones urbanas de acuerdo a las’
disposiciones vigentes, en el ambito de su competencia.

Proponer programas de control referentes a la construccién, reconstruccion,
ampliacién, remodelacion y demoliciones entre otros.

Realizar inspecciones técnicas en materia de licencias de construccion de
remodelacion o demoliciones, debiendo disponer el inicio de procedimientos
sancionadores a todos aquellos vecinos que no observen las disposiciones
Municipales y otras sobre la materia.

Promover, realizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de
Habilitacién urbana en el marco de los planes de desarrollo urbano del distrito de
San Sebastian.

Conducir, participar y controlar la elaboracién de estudios de factibilidad para
proyectos de habilitacion urbana en los asentamientos humanos.

Canalizar y apoyar las iniciativas de la poblacion de los asentamientos humanos
dentro de la normatividad.

Disponer coordinar y dirigir el apoyo técnico que requiera los asentamientos
humanos durante los procesos de formalizacion de la propiedad.

Las demas que le asigne el Gerente De Desarrollo urbano y Rural de acuerdo a sus
competencias.

Titulo de Ingeniero Civil o Arquitecto o una carrera a fin al cargo
Capacitaciones en habilitaciones urbanas.
Experiencia laboral de dos afios.
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FUINCIONES ESPECIFICAS:

L

2.

5.
6.
7

8.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0103
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05661EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Ln

Efectuar labores de fiscalizacion sobre el cumplimiento de las disposiciones
Municipales en materia de Licencias de Construccién y Habilitaciones urbanas.
Programar, organizar y dirigir operativos destinadas a detectar el incumplimiento de
las disposiciones Municipales y demas normas legales, que regulen el control de
habilitaciones Urbanas, construcciones y remodelaciones privadas en el Distrito. _
Emitir las notificaciones de cargo que den inicio a los procedimientos sancionadores
en materia de control de obras privadas a aquellos vecinos que atenten sobre las | |
disposiciones legales sobre la materia. ' Ay
Efectuar las inspecciones que sean necesarias para la tramitacion de las solicitudes / 4
de Licencias de obras. ==
Brindar orientacién técnica antes del inicio del tramite de Habilitacion Urbana.
Brindar Asesoria Técnica para tramite de Habilitacion Urbana.

Verificar la concordancia de las especificaciones técnicas de la carpeta de
Habilitaciéon Urbana con la realidad fisica.

Otras funciones que le encargue su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Grado académico de bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura, o su equivalencia
de cuando menos 1 afio, en manejo de sistemas administrativos en el ramo.
Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas.

SUB GERENCIA DE PLANES DE DESARROLLO

Formular estudios y propuestas de planes especificos dentro de la jurisdiccion del
Distrito.

Asegurar una permanente actualizacion de los planes urbanos reguladores
especificos, asi como los planes urbanos de desarrollo rural.

Informar a los contribuyentes que inician expedientes de habilitacién y factibilidad
en la Municipalidad, a cerca de la autorizacion o denegacién de la actividad
propuesta conforme a la ordenanza de zonificacidn y usos del suelo vigente.
Informar a los interesados sobre el uso de suelo en el distrito.

Representar al Municipio de San Sebastian ante la Municipalidad Provincial para
el ordenamiento territorial.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

6. Participar en la actualizacién e implementacion de los planes de Desarrollo
Provincial y otros planes. Plan Maestro del Centro Historico del Cusco en el eje
tematico de proteccion del patrimonio edificado.

7. Participar en los talleres de informacion a la sociedad, como puede participar en la
actualizacion e implementacion de planes especificos, planes Distritales y otros.

8. Revisar e informar todos los expedientes que contemplen una evaluacién de
impacto ambiental, conforme a las Directivas, Ordenanzas internas vigentes y
demas Legislacion aplicable.

9. Asesorar al Ejecutivo y Legislativo Municipal en lo concerniente a la evaluacién d
impacto ambiental.

10. Atiende y canaliza denuncias de vecinos en temas ambientales.

11. Velar por el cuidado de os bienes y equipos del Area a su Cargo.

12. Otras funciones inherentes a su cargo que le designe la Gerencia de Desarrollo

Urbano Rural.

Requisitos Minimos:

e Titulo Universitario Arquitecto Colegiado Habilitado
e Experiencia minima de 03 afios en elaboracion de planes

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.
e Responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO URBANO

N° de Orden: 0104
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05661EJ4

~JCIPAL;
\W[,Q :
: ; \C

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad de
Planeamiento y Catastro Urbano.

2. Mantener actualizado el Catastro Urbano del Distrito.

3. Proponer la formulacién y actualizacién del Plan de Desarrollo distrital
(Catastro, Zonificacién), de expansion urbana y otros de su competencia.

4. Establecer normas técnicas y urbanisticas para el control y promocion del uso del

suelo y densidad con entidades publicas y privadas especializadas, la asistencia/ | i
técnica necesaria para el mantenimiento integral del catastro y la base cartografical \ «

del Distrito.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

kL.

Velar por el cumplimiento de la zonificacién, su actualizacién, asi como el
cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones y las normas que emita
la Municipalidad.

Supervisar y organizar la actualizacion y mantenimiento del Catastro Municipal
velando por el cumplimiento de los estandares y especificaciones técnicas
establecidas por los érganos del sistema.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano, el cambio de zonificacion de acuerdo
al grado de consolidacion del Distrito.

Mantener actualizada la relacion de agencias, fundaciones y organismos de la
cooperacion técnica internacional en materia de catastro.

Elaborar y visar proyectos de resoluciones en materia de su competencia, para su
revision y aprobacion respectiva por el Gerente

. Supervisar el procesamiento de solicitudes de adjudicacién de terrenos, aprobacion

de proyectos de habilitacion urbana, sub-division de tierras, cambios de
zonificacién, parcelaciones lotizaciones y evaluacién técnica de proyectos
urbanisticos.

Otras funciones que le asigne el Gerente.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto o afin al cargo.
Amplia experiencia en labores similares.
Capacitacion en Planeamiento y Catastro Urbano.

Dependencia y Responsabilidad:

Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

N°® de Orden: 0105
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo II.
Codigo : 05661AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

A

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Coordinar y ejecutar acciones diversas, desarrollando actividades técnico
administrativa en materia del programa de Catastro.

Calcular y disefiar modificaciones al Sistema catastral Municipal.

Es responsable de conservar y preservar los equipos, herramientas y material
necesario para el desarrollo de programas de Arquitectura e Ingenieria.

Preparar la documentacién técnica sobre visado de planos, memorias descriptivas,
denuncios, explotacion de yacimientos.

Intervenir en la formulaciéon de normas y dispositivos municipales, que aseguren
una buena fiscalizacion y control del sistema catastral del Distrito de San Sebastian.
Registrar informacion catastral sobre el otorgamiento y/o expedicion de licencias de
construceion.

Apoyar en la elaboracion de documentacion base y planos arancelarios sobre los

servicios basicos del distrito.
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8. Apoyar técnicamente en la actualizacion del catastro Municipal y brindar
orientacion técnica.

9. Reportar e informar los resultados obtenidos, el grado de cumplimiento, acciones
ejecutadas y observaciones encontradas en el manejo administrativo.

10. Realiza otras funciones afines, que le asignen el Jefe de la Unidad.

Requisitos Minimos:

e Secundaria completa, Titulo de un Instituto superior.

e Conocimiento en programas catastrales y planeamiento territorial. P~

e Experiencia en actividades de la especialidad.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende de la Sub Gerencia de Planeamiento y Catastro Urbano.

e Tiene la responsabilidad de desarrollar y ejecutar actividades técnicas <

administrativas relacionadas al sistema catastral del distrito, cautelando los\Z | AT 2

procedimientos administrativos y parametros de acuerdo a los planes Municipales y
demas normas legales vigentes.

AREA DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

N° de Orden: 0106
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo (Arquitecto I)
Codigo : 05661ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recopilar informacion basica relacionada al catastro.

Digitar planos catalogados del Distrito de San Sebastian para fines de catastro.

Registro fotografico digital de predios, para emision de informacién catastral.

Elaboracion de patrones catastrales.

Desarrollar las multiples aplicaciones catastrales.

Formular y diagnosticar informes técnicos de su competencia.

Efectuar inspecciones oculares o verificaciones técnicas en la competencia del

Distrito.

Absolver consultas de caracter técnico referido a las APVs, posesiones informales,

centros urbanos informales, urbanizaciones populares y toda otra forma de posesion

u ocupacion en terrenos de propiedad estatal.

9. Coordinar, con los directivos de base y la poblacion en general, la ejecucion de
acciones de caricter técnico, referido a las necesidades de infraestructura del ambito
distrital.

10. Efectuar la valorizacion de las areas, en el ambito, cuyo cambio de uso, habitacion

urbana y otros, hayan sido aprobadas, para fines de determinar los montos de los

derechos Municipales.

SO Bt R
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11.

12

13.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0107
Denominacién del Cargo: Topégrafo
Codigo : 05661AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3

Municipalidad Distrital de San Sebastian

. Mantener actualizado el sistema de informacion geografica(S.1G). 7\ K1
. Evaluar documentacién técnica sobre cartografia provincial relacionada a planes y || o,/

. Realizar los tramites y diligencias para la consecucion oportuna de cartografia base

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar planes de reurbanizacion en zonas de alto
riesgo.
Proponer y coordinar con la superintendencia de Bienes Nacionales, Ministerio de
Agricultura, Ministerio de Vivienda y Construccion y otros, para la transferencia de
terrenos de propiedad estatal, a favor de la Municipalidad, con la finalidad de
gjecutar programas municipales de viviendas populares.
Otros que la Sub Gerencia le asigne.

Titulo Profesional Universitario en Arquitectura o carrerasafines
Experiencia minima de 02 afios en el Area.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Planeamiento y Catastro Urbano.
Responsable, del cumplimiento de las funciones a su cargo.

AREA TECNICA DE PLANEAMIENTO CATASTRAL

Realizar y cumplir funciones administrativas de oficio que comprende la emision de
documentacién literal y grafica.
Realizar levantamientos topograficos enlazados a dos puntos de control oficial para
la emision de certificados y/o mantenimiento catastral.
Digitalizar los levantamientos topograficos de acurdo as los procedimientos de la
oficina.

Encargado de la cartografia del Distrito.
Elaborar y mantener actualizado la cartografia de los planes y programas
espeuﬁuos de Ia Sub Gerenc1a

Desarrollo Urbano Rural, materia cartografica.

Digitalizar cartografia tematica y elaborar planos diversos.

Coordinar levantamientos topograficos segun requerimiento.

Atender las solicitudes y requerimientos de impresion de productos cartograficos.

programas territoriales que incidan en el distrito.

del distrito, que esté de acuerdo a la normatividad vigente.
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<

13
14.

15:

16.

Requisitos Minimos: P

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0108

Efectuar inspecciones técnicas relacionadas a la actualizacién y aplicacion de la

cartografia desarrollada en la Sub Gerencia.
Elaborar informacion aerofotografia satelital del distrito, con fines cartograficos y

de mosaico.
Procesar los trabajos de campo sobre captacién de informacion mediante equipos <747}

especializados (GPS, estacion total y otros) y coordinar con autoridades y/ '

poblacion. | (TR
Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia.

Estudios completos técnicos en Topografia
Experiencia minima de 02 afios en labores catastrales.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Planeamiento y Catastro Urbano.

SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO

Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05661EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1;

OB W

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Planificar organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones orientadas al
cumplimiento de las normas sobre construcciones, remodelaciones, avisos y ornato
publico, establecidos en el Reglamento Nacional de construcciones y demas
dispositivos legales vigentes.

Autorizar, fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicio publico o privadas
que afecten o utilicen la via publica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones,
previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

Efectuar el levantamiento de datos prediales y graficos en campo.

Inspeccionar la ejecucion de obras privadas autorizadas. e T
Verificar y visar declaratorias y pre declaratorias de fabrica /. 2

Y

R
]

‘i\

Autorizar las independizaciones en edificios sujetos al régimen de propiedad (S mim‘%

exclusiva y propiedad comun. \\ GALES é’-‘
. s ) . . . . .

Dirigir campafias de control de edificaciones, uso de suelo, instalaciones precarias \{ y

en la via publica y en zonas de expansion urbana.
Controlar el correcto uso del espacio y catastro urbano a fin de garantizar un
armonioso desarrollo urbano, mediante la calificacion de las construcciones en
concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano.
Proponer el Plan Distrital de prevencion y atencion de desastres en coordinacion
con el area de Defensa Civil.
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10. Proponer la expropiacion de predios urbanos y risticos a fin de posibilitar las obras
de infraestructura vial.

11. Coordinar con las Unidades operativas para el adecuado seguimiento y tramite de
los asuntos que solicite la poblacion en materia de licencias de construccion,
alineamientos, deslindes, anuncios, notificaciones y los demas que en materia de
Desarrollo Urbano le sean asignados por la Gerencia.

12. Realizar el andlisis técnico de los asuntos relacionados con el desarrollo urbano del 7
Municipio y de los particulares, en estricto apego a la normatividad vigente. v \

13. Mantener el control cuantitativo y cualitativo de los tramites y asuntos sobre .|  JiJ')%)
Control Urbano. S

14. Coordinar la realizacion de proyectos de desarrollo urbano en el Distrito. =

15. Supervisar y controlar las construcciones, remodelaciones y demoliciones de obrds
basicamente privadas, acorde con el Reglamento Nacional de Edificaciones.

16. Revisar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Urbano del distrito.

17. Llevar el archivo y control de Obras y certificaciones, constancias y otros de su
competencia

18. Otorgar certificados de zonificacion y vias.

19. Otorgar autorizaciones para construcciones, tendidos de cables de cualquier
naturaleza.

20. Paralizar obras publicas o privadas no autorizadas y/o disponer la demolicion de

edificaciones.
21. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero o carrera a fin al cargo.
e Capacitacion especializada en Control Urbano.
« Experiencia de dos afios como minimo en labores similar

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
AREA DE FISCALIZACION

N° de Orden: 0109

Denominacién del Cargo: Arquitecto I
Codigo _ : 05661ES1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

22. Realizar la fiscalizacién urbana en los sectores del distrito, de acuerdo a la /.
normativa vigente e instrumentos legales. I35

23. Identificar construcciones clandestinas en el distrito. \&\ o

24. Fiscalizar la ocupacién ilegal de areas publicas con construcciones y/o materiales . -[
de construccion.

25. Fiscalizar avisaje comercial en dreas verdes.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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26. Proponer sanciones para los administrados que infringen las normas de acuerdo al
CUIS vigente y en concordancia con lo establecido por el Reglamento Nacional de
Construcciones y Plan de Desarrollo Urbano.

27. Elaborar valorizaciones para emitir las sanciones.

28. Realizar inspecciones de oficio a solicitud de los administrados, del Mlmsteno
Publico, del poder judicial y otros. o1 ¢

29. Realizar informes de los documentos ingresados en el 4rea. E\ .

30. Emitir opinion técnica sobre recursos de impugnacién y otros casos especificos. 1

31. Otros que se le asigne.

Requisitos Minimos: i

¢ Titulo Profesional Universitario arquitecto o afines
* Experiencia minima de 02 afios en el Area.

Dependencia y Responsabilidad:

® Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Urbano.
* Responsable, del cumplimiento de las funciones a su cargo.

N° de Orden: 0110
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo II.
Codigo : 05661 ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar construcciones clandestinas en el Distrito.

Notificar la ocupacion ilegal de areas publicas con construcciones y/o materiales de

construcciones.

Notificar avisaje comercial en areas verdes.

Apoyar en las valorizaciones de edificaciones y ocupacion de vias.

Alimentar la base de datos CAD sobre la intervencién de viviendas en el Distrito.

Elaborar informes técnicos para emisién de resolucion de sancién de acuerdo al

CUIS.

7. Administracion del registro fotografico de las campanas de sensibilizacion en
referencia a los procesos administrativos del Area.

8. Dar soporte en operativos de fiscalizacién

9. Elaborar el compendio resumen de los actuados, materia de fiscalizacion.

10. Otros que se le asigne la Sub Gerencia.

N -

SIS

Requisitos Minimos:

» Bachiller en Arquitectura o afines
* Conocimiento en normativa vigente 29090
e Conocimiento de Windows y CAD.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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De pendencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 111
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I
Cédigo : 05661ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L.

L

6.

7.
11. Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Urbano.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias

de trabajo, normas y procedimientos en la Unidad de Control Urbano.

Absolver consultas relacionadas con Control Urbano.

Clasificar la documentacién concerniente a las autorizaciones para las
construcciones, remodelaciones, avisos etc. Referente a Control Urbano.

Absolver consultas relacionados con el campo de su competencia.

Revisar y estudiar documentos administrativos referentes a control urbano vy
elaborar informes respectivos.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que
ingresan y sales de la Unidad.

Participar en la programacion de actividades.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0112-0113
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I (Fiscalizador)
Codigo : 05661AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2,

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Experiencia en actividades de la especialidad.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Urbano.

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el \%
sistema de base de datos y/o a través de registros manuales.

Elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente. : f '
Llevar un registro manual cronolégico de expedientes en tramites recibidos y [/ i ]
entregados. B
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4. Organizar el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir; la documentacion o
expedientes que llegan o se generen en el Area de Fiscalizacion de Desarrollo
Urbano, asi como realizar el control y seguimiento en forma diaria.
5. Llevar el archivo de copias de informe, resoluciones por orden correlativo.
6. Llevar el archivo comercial.
7. Orientar al pblico de expedientes concluidos de avisaje.
8. Informar al publico usuario sobre asuntos de tramite de expedientes.
9. Notificar al poblador mediante esquelas y actas de fiscalizacion.
12. Otros que ordene la Sub Gerencia. R

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 114
Denominacion del Cargo: Abogado I
Codigo : 05661ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

S B

Al 99

11.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por ley de transparencia y acceso a la

Estudios Técnicos Superiores.
Capacitacion acreditada en Desarrollo Urbano y Fiscalizacion.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Control Urbano.

AREA LEGAL

Anteviene en la solucion de litigios entre usuarios y organizaciones.
Estudiar y emitir informes y opiniones legales sobre expedientes que resuelvan
procesos administrativos de competencia de la Sub gerencia de Control Urbano.
Informar a la oficina de Ejecucion Coactiva, de conclusion de tramite administrativo
respecto a las medidas cautelares para el inicio de acciones de coercion para el
cumplimiento de la obligacién por medio del ejercicio de las acciones de ejecucion
forzosa como consecuencia de la intervencién de la Sub Gerencia de Control
Urbano.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
Conducir y coordinar las acciones municipales dirigidas al control urbano. >
Organizar y conducir eventos de difusién de las normas y Directivas vigentes sobre
control urbano.

Tomar acciones de proteccion del control urbano.

Elaborar propuestas de documentos normativos de gestion municipal.
Elaboracion de documentos que corresponden.

informacion publica, asi como el codigo de ética, a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y

diligente de las tareas asignadas.
Velar por el cuidado de los bienes y equipos de la unidad a su cargo.
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12. Otra funciones inherentes a su cargo que le designe la Sub Gerencia de Control
Urbano.

Requisitos Minimos:

e Titulo Universitario de Abogado colegiado y habilitado.
o Experiencia minima de 3 afios en el area.

Dependencia y Responsabilidad: g

e Depende Directamente de la Sub Gerencia de Control Urbano.
e Responsable del cumplimiento de las funciones del cargo.

GERENCIA DE PROYECTOS

N° de Orden: 0115
Denominacion del Cargo: Gerente.
Codigo : 05662EC2

f___
G PA

Lﬁ
'.\:. by

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Adecuar las metodologias y procedimientos establecidos en el marco de la Ley N°
27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica y su Reglamentacion, asi\
como sus modificatorias correspondientes a la formulacion y ejecucion de L\
proyectos. P

2. Orientar a las unidades formuladoras y/o ejecutoras sobre la formulacion de ’C
proyectos de inversion publica, considerados en el Plan de Desarrollo Concertado. /(

3. Elaborar PIMP de la municipalidad y presentar al Concejo municipal para su\\

aprobacién el Programa Multianual de lnversmn Piblica. \‘{;.-‘ ’

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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4.

5:
6.

11.
12.

13,

Fk
18.

19.

20.
Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

. Proponer al titular del pliego la declaratoria de viabilidad de los proyectos de

.Los proyectos formulados por las unidades formuladoras internas y externas

_Coordinar con la Unidad Formuladora y OPI la formulacién y evaluacion de

. Elaborar los expedientes técnicos y proyectos declarados viables por la oficina de

Municipalidad Distrital de San Sebastidn

Mantener actualizado la informacion registrada en el banco de proyectos.

Elaborar directivas técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Consolidar el programa multianual de inversion publica enmarcado en el plan de /
desarrollo local concertado. !
Evaluar periédicamente la ejecucion de proyectos, informando oportunamente las |
acciones, desviaciones e impactos proponiendo las medidas correctivas.

Realizar seguimiento de los proyectos durante la fase de inversion.

Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo -

municipal.

inversion publica que cuenten con el informe técnico favorable, basado en los
criterios técnicos que sustenten la metodologia de evaluacién de proyectos de
inversion publica y en concordancia con la normatividad vigente.

Informar a la direccion general de programacion multianual sobre los proyectos de
inversion publica declarados viables.

Vigilar que se mantenga actualizada la informacion registrada en el banco de
proyectos.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios pre inversion elaborados de
acuerdo a los procedimientos del sistema nacional de inversion publica en lo
referente a la formulacién de los proyectos de inversién piblica PIPs.

considerados en el ciclo del proyecto.

proyectos.

Programacion e Inversion de la Municipalidad.

Proyectar la Resoluciones de Alcaldia para la aprobacion de expedientes técnicos.
Participar en la elaboracion de proyectos de emergencia, de acuerdo a la
normatividad vigente. <
Coordinar periédicamente con la Gerencia de Infraestructura, sobre el estado /* S
situacional de los expedientes técnicos de inversion. /&
Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Economista, Arquitectura o carreras afines.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en la formulacion y direccion de Estudios y Proyectos de
Infraestructura o afines.

Experiencia en la conduccion de Personal.

Depende directamente de la Gerencia Municipal.
El Gerente de Proyectos es el responsable de asesorar, dirigir, ejecutar y evaluar las
actividades referidas a los sistemas de formulacion de proyectos, evaluacion de

proyectos y elaboracion de expedientes técnicos.
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N° de Orden: 0116
Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo Il.
Codigo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

NV L

8.

B,

10. Realizar el seguimiento de consultas al Banco de proyectos de la DGPM.
11. Recepcion de los PIPs. Para evaluacion respectiva.
12. Otras actividades relacionadas a la gerencia.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0117
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Cadigo : 05662EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

: 05662AP2

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la documentacién que ingresa y sale de la
Gerencia de Proyectos.

Brindar informacion relativa al area de su competencia.
Ejecutar actividades técnicas de la Gerencia de Proyectos.
Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la Gerencia.
Apoyar en los trabajos técnicos a las Unidades que conforma la Gerencia.
Brindar apoyo secretarial y de tramite documentario a la Gerencia.
Redactar y digitar informes, oficios, memorandums y otros documentos de ya
Gerencia de Proyectos.

Apoyo en las inspecciones a las diferentes APVs.
Apoyo en el proceso del presupuesto participativo.

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

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

Depende directamente dela Gerencia de Proyectos.
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos

de apoyo a la Gerencia de Proyectos.

SUB GERENCIA FORMULADORA DE PROYECTOS

Revisar y dirigir los estudios de Pre inversion en el marco del SNIP.

i AENCIA pk Z);

CeemlLO @
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2. Revisar que los proyectos que se han de formular se enmarquen en las competencias
de su nivel de gobierno, Plan de Desarrollo Concertado y el Plan Estratégico
Institucional. ;

3. Poner a disposicion de los 6rganos del SNIP. toda la informacién referente al PIPen /¢
caso estas lo solicitan. '-

4. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para
evitar la duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio
para la evaluacion de la Gerencia de Programacion e Inversiones. _

5. Debe mantener comunicacion y coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

6. Informar mensualmente sobre el avance de la elaboracion de los PIP a la Gerencia
de Proyectos.

7. Debera supervisar que en la elaboracion de los estudios, se consideren los
Parametros y normas Técnicas para formulacién y Evaluacion.

8. Debera prever que no exista fraccionamiento de proyectos, para lo cual debe tener <7 <
en cuenta la definicién de PIP, y demas normas del SNIP. L

9. Debe velar que cuando el financiamiento de los gastos de operacién
mantenimiento este a cargo de una entidad distinta a la que pertenece la Unida
Formuladora, debera solicitar la opinién favorable de dichas entidades antes de
remitir el perfil para su evaluacion.

10. Verificara que se realice el levantamiento de las observaciones planteadas por la
OPI cuando corresponda.

11. Debera mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

12. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta
con los arreglos institucionales respectivos para la implementacion del PIP, cuando
corresponda a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP. \

13. Debera coordinar acciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a efectos
de recibir la informacién resultado del proceso de presupuesto participativo.

Requisitos Minimos:

» Titulo profesional universitario de ingeniero civil, economista o profesién a fin.
* Experiencia en formulacién y/o evaluacién de proyectos.
» Especializacion en temas relacionados con el cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

» Depende directamente de la Gerencia de Proyectos. 7%
* Es responsable de la formulacién correcta de estudios de pre inversién Hasta lograr
la viabilidad.

N°de Orden: 0118
Denominacién del Cargo: Formulador II
Codigo : 05662ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian



P20 D000 00000 DY)

. 000095
San &%

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016 penosten
Gewencia de Planeamiento y Presupuesto S

FUINCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular Proyectos de Inversion publica, bajo las normas del SNIP.

2. Formular Proyectos que se enmarcan dentro de las competencias de los gobiernos

locales.

Realizar trabajos de campo, visitas para el mejor desenvolvimiento de su labor.

Verificacion in situ, de acuerdo a las peculiaridades del desarrollo del trabajo.

5. Coordinar con otros sectores y servicios publicos la obtencion de sus
correspondientes Visaciones técnicas de proyectos. N

6. Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de avance administrativo o
fisico financiero de las iniciativas de inversion.

7. Realizar coordinaciones y consultas necesarias en las entidades respectivas del
ambito provincial para evitar la duplicidad de proyectos.

8. Inscribir en el banco de proyectos y su asignacion del cédigo respectivo.

9. Informar a la OPI de la Institucién de Proyectos formulados para su evaluacion y/<7

declaracion VIABILIDAD.

(8]

e

10. Levantar las observaciones planteadas para la OPIL. \. ‘;,-*'\“"// ,
11. Otras labores que le asigne el jefe de la Unidad Formuladora de Proyectos. U/
us

Requisitos Minimos:

e Profesional titulado y/o Bachiller de las carreras profesionales de Arquitectura, Ing.

Civil, Economista carreras afines.
e Cursos de especializacion en formulacion, evaluacion de proyectos de inversion

publica en el marco del SNIP y la norma vigente
e Tener experiencia en formulacién de Proyectos de inversion publica en el marco del

SNIP.
Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia Formuladora de Proyectos.
e Responsable de la programacion, supervision y coordinacion de investigaciones, de

proyectos y programas de ingenieria.

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

N° de Orden: 0119
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Cadigo : 05662EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

/
1. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion con los % l ; /
resultados de aprobado, observado o rechazado. AL

P

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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g

2.

11

12.

13;

14.

16.

17.
18.

19,

20.

21

. Mantener comunicacion y coordinacion con la Alta direccion y las Gerencias de la

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Informar a los érganos que corresponden acerca de la viabilidad de los proyectos de
Inversion Publica.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos informaticos del SNIP. /s
Hacer recomendaciones y propuestas a la Direccién General de Programacion
Multi-anual del sector publico respecto de la metodologia y parametros de -
evaluacion de los Proyectos de Inversion Puablica enmarcados bajo su
responsabilidad funcional. ;
Capacitar permanentemente al personal técnico encargado de la identificacion
formulacién y evaluacion de los proyectos dentro de la normatividad del Sistema
Nacional de Inversién Publica.

Aprobar, declarar la viabilidad, observar o rechazar los proyectos de inversion
publica que se formulen en la Unidad Formuladora pertenecientes o adscritas a la
Unidad de Programacion de Inversiones, dentro de la normativa del SNIP.

Verificar el registro del estudio de pre inversion, en el bando de proyectos, como A
requisito previo para su evaluacion.
Registra la fecha de recepcion de los proyectos que es remitido por la unidad \

Formuladora de Proyectos.
Solicitar Estudios complementarios o informacién de fuente primaria.

. Conocer correcta y adecuadamente los criterios, metodologias y procesos para la

evaluacion de proyectos.
Capacitar al personal de la Unidad Formuladora de proyectos en el Sistema

Nacional de Inversion Publica.

Realizar seguimiento de los proyectos de inversion puablica verificando el
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos de del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Emite opinion técnica sobre cualquier PIP que se enmarquen en sus competencias
en cualquier fase del ciclo del proyecto.

Dar cumplimiento estricto a la normatividad del Sistema Nacional de Inversion

Publica

municipalidad

Orientar, capacitar y dar asistencia técnica del Sistema Nacional de Inversion
Publica, en los procesos del presupuesto participativo.

Solicitar verificacion de viabilidad cuando el proyecto lo amerite.

Declarar Viable a los proyectos de Pre Inversion que cumplen con los requisitos
exigidos por el SNIP

Registra, actualiza y cancela el registro de las UF del su sector, Gobierno Regional
o Gobierno Local, segiin corresponda en el aplicativo del Banco de Proyectos. ;
Aprueba expresamente el Plan de Trabajo cuando la Unidad Formuladora elabora
los estudios de pre inversion. También aprueba expresamente los términos de
referencia cuando la Unidad Formuladora contrate la elaboracién de los estudios de :
pre inversion. o
Emite opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacion /

de un estudio o registro de un Proyecto de Inversién Publica en el Banco de |

Proyectos, cuya evaluacion les corresponda. P
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22. Implementar las acciones y recomendaciones que disponga la DGPI, en su calidad
23. Suscribir los informes técnicos de evaluacion.
24. Visar los estudios de pre inversion aprobados. &)
25. Otras funciones que le sean encargadas de acuerdo al Sistema Nacional de inversion k

Publica.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0120

Denominacién del Cargo: Evaluador I1I (Arquitecto)
Coadigo : 05662ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I
2,

Municipalidad Distrital de San Sebastian

de mas alta autoridad técnico normativa.

Titulo de ingeniero, economista, administracion, ingenieria o carreras afines, que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en Formulacién y/o evaluacion social de proyectos de 3 afios como
minimo.

Experiencia en labores especializadas de inversién ptblica.

Depende directamente dela Gerencia de Proyectos.

Es responsable de evaluar los proyectos de Inversion Publica, en la etapa de Pre-
Inversion.

Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

Coordinar acciones con el jefe de la Unidad de Programacién e Inversion.
Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos de
Inversion y su ejecucion, bajo el Sistema Nacional de Inversion Puablica

Apoyar en los aspectos de inventario, de estudios técnicos, de infraestructura social
y econdmica a la Unidad.

Participar en las acciones de verificacion de las metas fisicas previas a la
aprobacion del Plan o Programa de Inversion de la Municipalidad.

Conducir el proceso técnico de ejecucién de inversién de los proyectos de
inversién publica, segin la modalidad dispuesta por la Alta Direccién, las mismas
que le desarrollaran en base a los procedimientos y dispositivos técnico legales
vigentes.

Participar en la formacion, ejecucion, revision, evaluacion, definicion y aprobacion
del estudio y/o Expediente Técnico de la Infraestructura con el Plan de Inversiones |
aprobado en cada periodo presupuestal. /O
Contrastara insitu el plano topografico los detalles relacionados a la ubicacién y | | ¢
tipo de estructuras con la finalidad de incluir algunas recomendaciones que
garanticen la calidad técnica de la obra sin elevar los costos.
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I3

14.

1673

16.

17

18.

Elaboraciéon de la ficha de revision de expediente técnico de identificacion del
proyecto, afirmacion o negacion de requisitos solicitados.
Es responsable de la calidad del expediente técnico aprobado que se presente.

. Supervisara los proyectos y asesorara en los inconvenientes técnicos, sociales o -

economicos que se presenten y llegue a una culminacion exitosa el proyecto.

. Evaltia y emite informes técnicos de los contenidos de propuestas arquitectonicas y

presupuestos de los estudios de pre inversion.

. Apoya en la capacitacion permanente del personal técnico de la Unidad

Formuladora y Unidad Ejecutora de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
Participa en el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica durante la fase de
inversion.

Emite opinion técnica sobre las solicitudes de registro de modificaciones en etapa
de inversion.

Emite opinién técnica sobre cualquier Proyecto de Inversion Publica que se
enmarquen en las competencias de la Municipalidad, en cualquier fase del ciclo del
proyecto.

Mantener comunicacion y coordinacion con los evaluadores de otras
especialidades.

Orientar, capacitar y dar asistencia técnica de SNIP, en los procesos de Presupuesto
Participativo.

Otras de acuerdo a sus competencias que le encargue el jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N® de orden: 0121
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Cédigo : 05662EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Titulo profesional de arquitecto colegiado y habilitado.
Con capacitacién y/o especializacion en elaboracion social de proyectos y/o sobre el
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones.
Es responsable de evaluar los proyectos de Inversion Publica, en la etapa de Pre-

Inversion.

SUB GERENCIA DE EXPEDIENTES TECNICOS.

[
Planear, organizar y elaborar los expedientes técnicos aprobados por la Ofi cmaude SER
Programacion e Inversiones. O

- ] “

y ?ﬁ‘zﬂc\? ]
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2. Formular y presentar el Plan Trimestral y/o anual de la Unidad que incluye las
estrategias de planeamiento, objetivos, politicas y metas referidos a las actividades
de la Unidad de Expedicntes Técnicos.

3. Asesoramiento a la Gerencia de Proyectos en cuestiones técnicas proporcionando la
informacion necesaria.

4. Dirigir las medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los objetivos,
planes, programas, metas y presupuestos establecidos.

5. Coordinar acciones con la Unidad Formuladora referente a la ejecucion de los
estudios de Pre Inversion. o

6. Coordinar acciones con la Oficina de Programacién e Inversiones referente a los
estudios de Pre Inversién aprobados y/o viables.

7. Planificar y Supervisar el desarrollo de la elaboracién de expedientes técnicos en la
Unidad. Wy

8. Asegurar que los expedientes técnicos elaborados en la Unidad se lleven a cabo/ SAZL D
conforme a la estrategia, politicas, procedimientos y normas establecidas por la ley 5 N
y por la entidad municipal.

9. Solicitar a la Gerencia de Proyectos la realizacién de estudios complementarios para
la elaboracién de expedientes técnicos (estudios de mecanica de suelos,
hidrogeolégicos, etc) que soliciten los proyectistas.

10. Solicitar a la Gerencia de Proyectos el estado de las habilitaciones urbanas de los
proyectos cuyos expedientes técnicos se elaboren en la Unidad.

11. Elaborar los términos de referencia para solicitar los servicios de consultoria para la

elaboracién de expedientes técnicos.
I2. Remitir los expedientes técnicos concluidos a la Gerencia de Infraestructura para su

aprobacién por la comisién correspondiente.

13. Emitir los informes y opiniones técnicas que correspondan a sus funciones

14. Proponer estudios de proyectos de infraestructura basica de servicios y
equipamiento urbano para proponer a la Unidad Formuladora.

I5. Coordinar con la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras referente al cumplimiento del
proyecto elaborado por el 4rea de Expedientes Técnicos Definitivos y aprobado |2
por la comisién correspondiente.

16. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo al cuadro de necesidades aprobado.

17. Otras de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

* Titulo profesional de Ingeniero civil o Arquitecto colegiado.
* Especializacion en materias relacionadas con la profesion. \
* Experiencia en labores de elaboracién de expedientes técnicos minima de 03 afios. A

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
* Depende dela Gerencia de Proyectos.

* Es responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion
de los expedientes técnicos.

Municipalidad Distrital de San Sebastiin
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N° de Orden: 0122
Denominacion del Cargo: Topégrafo 1
Codigo : 05662AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

Ejecutar mediciones y correcciones barométricas.

Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos

catastrales.

5. Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

6. Controlar los trabajos de seflalizacion de terrenos u otros similares.

7. Otros que el Jefe de la Unidad le asigne.

PR

SN —

Requisitos Minimos:

e Titulo no Universitario o de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el
Area.
e Experiencia en labores de topografia.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Expedientes Técnicos.

Municipalidad Distrital de San Sebastian




)ll)l)))))))l))l))Dllll))Dll)Dllll)llllll)l.lll

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

00C08Y

San ‘.@e
Sebastian

(ende que [.'Jrr_\'irrzs:e:

¢

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Area de Servicio de
Mantenimiento y Taller

Area de Mantenimiento de
Vias e Infraestructura

Area Financlera

Almacén de Equipo
Mecdnico

Area Técnica

Area de Control de
Maguinarias

N° de orden: 0123
Denominacién del Cargo: Gerente.
Cédigo : 05663EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer los proyectos de interés colectivo al proceso de presupuesto participativo
en concordancia el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito de San Sebastian.

2. Proponer a la Alta Direccion y a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el plan
de inversiones en la ejecucion de obras, de acuerdo a los resultados del Presupuesto

Participativo y el Sistema Nacional de Inversion Publica.

(5]

para su pronta aprobacion.

Elaborar los proyectos de resoluciones de aprobacion de los expedientes técnicos de
las obras, asi como las resoluciones que autorizan el inicio de obra, gestionando

4. Ejecutar las obras publicas programadas por la municipalidad de acuerdo a las

normas correspondientes y previa las resoluciones del Titular del Pliego de
aprobacién del expediente técnico y la autorizacion del inicio de obra, para lo cual
debera realizar los requerimientos de manera oportuna y en estricto cumplimiento al /
cuadro de necesidades de la obra y el plan anual de adquisiciones y contrataciones.
5. Supervisar y recepcionar las obras que la municipalidad ejecuta por contrata o por

encargo.

6. Supervisar la liquidacién, recepcién y entrega de las obras a los sectores y/o
poblacion beneficiada; asi como la recepcion de los terrenos para la ejecucion de la

obra.

7. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las obras que ejecuta la
Municipalidad por ejecucién presupuestaria directa, conformando los comités de

gestién de obras publicas de parte de los beneficiarios.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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8. Verificar y calificar, emitiendo opinién técnico econdmica de las valorizaciones de
las obras ejecutadas por contrata.

9. Emitir informes y opiniones técnicas que correspondan a sus funciones, como -~
pruebas de calidad y resistencia en la ejecucién de obras. 4

10. Llevar el control adecuado de los aportes de materiales, financieros y de mano de |
obra que realicen los beneficiarios en la ejecucion de obras. 2\

11. Fiscalizar la adquisicion de herramientas, equipo y materiales Yy servicios necesarios
para la ejecucién de obras. _

12. Elaborar y proponer para su aprobacion respectiva normas, directivas y reglamentos~
para la correcta administracion y ejecucién de las obras incluida la Resolucién de
Aprobacion del Expediente técnico y Presupuesto.

13. Controlar el alquiler de maquinarias, velando por su mantenimiento, reparacion y
buen uso.

14. Coordinar y supervisar las actividades de los residentes de obra, controlar lafs’ N
cantidad de obreros y labores de los mismos. ‘%

15. Informar periédicamente a la Alta Direccién y la Gerencia de Planeamiento y />
Presupuesto sobre la ejecucion y cumplimiento de las metas y avance fisico en la :
ejecucion de obras.

16. Programar y ejecutar obras priorizadas en el presupuesto participativo y declaradas
viables por la Oficina de Programacién de Inversiones.

17. Organizar las inspecciones y la supervision de las obras ejecutadas, encargando
responsabilidades a los residentes de obra.

18. Apoyar a la Unidad de Abastecimientos en formular y establecer las
especificaciones técnicas, términos de referencia Y otros aspectos para licitaciones
publicas, concursos publicos, adjudicaciones directas y adjudicaciones de menor ,
cuantia en lo que se refiere a la ejecucién de obras.

19. Realizar los requerimientos para la ejecucion de obras, con todas las
especificaciones técnicas, medidas, cantidades en detalle.

20. Ejecutar y controlar las obras publicas que tienen a su cargo la Municipalidad,
planificando y ejecutando el mejoramiento de la infraestructura urbana.

21. Organizar, controlar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecuta a través
de terceros por contrata o por encargo.

22. Elaborar y preparar los expedientes técnicos antes de la ejecucion de la obra, en las
obras adicionales, asi como preparar los documentos técnicos y financieros para la
recepcion de la obra; del mismo modo debe realizar la evaluaciéon ex post del
proyecto ejecutado.

23. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

24. Participar en los procesos de concertacién Y participacion, a efectos de formular y
programar los planes y presupuesto participativo.

25. Elaborar informes referidos a los documentos normativos de gestién municipal, y
remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la elaboracién de los ]
documentos que correspondan.

26. Otras que le asigne el gerente.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

* Formacién Universitaria en Ingenieria Civil o carrera afin.
* Estar habilitado para el ejercicio de la profesion.
¢ Capacitacion especializada en el drea. y. -
* Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de ingeniera (=

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia Municipal.
* EI Gerente de Infraestructura es el responsable de planificar, dirigir, ejecutar
supervisar y controlar las acciones relativas a la ejecucion de obras publicas, en el
marco del Sistema Nacional de Inversién Plblica; elaborar los expedientes técnico

previa a la ejecucion del proyecto; controlar el uso de la maquinaria municipal qués [

permita ejecutar obras en concordancia a las normas correspondientes.

N° de Orden: 0124
Denominacién del Cargo: Secretaria I

Cédigo : 05663AP1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en labores administrativas de la Gerencia de Infraestructura.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion
administrativa.

Digitar los documentos que se le ordene.

Administrar los requerimientos para la ejecucién de obras.
Administrar la base de datos en los sistemas informaticos.
Establecer permanente comunicacién con los residentes de obra, a efectos de
garantizar la informacién de valorizaciones y avances de obra.

7. Otras funciones que le ordene su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

=

(o VN0

Requisitos Minimos:
* Titulo de Secretaria Ejecutiva, y/o estudios superiores afines al cargo.
* Experiencias variadas en Administracién Publica.
» Experiencia en administracién Publica.
Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura.

* Esresponsable por los actos administrativos y/0 actos técnicos que efecttie asi como
por la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebasti4n
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N° de Orden: 0125
Denominacién del Cargo: Chofer I1
Cédigo : 05663AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Vs &
feof ¢

[~ Conducir de manera adecuada y responsable el vehiculo designado a la Gerencia %;igf\ * it
[nfraestructura. WS

2. Realizar la revisiéon cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto_

funcionamiento, e informando al Gerente cualquier desperfecto mecanico que se

presente.

Anotar en la bitdcora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que consignan en

dicho documento.

4. Otras funciones que disponga el gerente de infraestructura.

s

. 3

e L

(78]

Requisitos Minimos:

»  Chofer profesional, con licencia de conducir.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia no menor de 01 afio en el desemperio del cargo o labores similares.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura.
* Esresponsable por los actos administrativos y/o actos técnicos que efectie asi como
por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS

N?de Orden: 0126
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05663EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I Planear, organizar y elaborar los expedientes técnicos para la ejecucién de las obra
que ejecutard la Municipalidad.

2. Coordinar acciones con la Unidad Formuladora de Proyectos.
Desarrollar, conducir y consolidar la liquidacién de las obras ejecutadas por ¥
administracién directa o por contrata. (-
4. Coordinar acciones con los residentes de Obra, durante el proceso constructivo
las obras ejecutadas por la Municipalidad. \"\
5. Prestar apoyo técnico en la elaboracion de expedientes técnicos, a las instituciones y &

organizaciones que lo soliciten. ;

(F'S]

]: 1]
ERENCY F

o]
LANER T 5}
RESUPUESTO
X RAES oy

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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6. Emitir los informes y opiniones técnicas que correspondan a sus funciones.

7. Proponer y organizar la ejecucién de obras piblicas y de apoyo comunal, en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de
Programacién e Inversiones y la Gerencia de Infraestructura.

8. Sustentar y justificar los apoyos comunales que tienen categoria de gasto corriente. .

9. Impartir instrucciones al Residente de Obra, en cuanto se refiere a la normatividad y \
sistemas de trabajo de manera escrita y verbal. [ & 2

10. Elaborar el cuadro de necesidades de cada obra, en concordancia al expediente " <. /=]
técnico y a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. Ml 0 4

I1. Coordinar acciones con la Unidad de Abastecimientos en la Elaboracién del Plan & o
Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado; asi como en las~
modificaciones que correspondan.

12. Revisar los expedientes técnicos, ejecutar los proyectos y realizar las evaluaciones
ex post del proyecto.

13. Ejecutar las obras publicas a través de los residentes de obra, en el marco del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

14. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

I5. Otras  funciones que le encomiende su Jefe Inmediato de acuerdo a su

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N® de Orden: 0127
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I.
Codigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

(5]

Municipalidad Distrital de San Sebastian

competencias.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el 4rea.
Experiencia en la formulacién y direccion de Estudios y Proyectos de
Infraestructura o afines.

Depende directamente dela Gerencia de Infraestructura.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

El Jefe de la unidad de Ejecucién de Obras, es el encargado de planificar, organizar,
dirigir, controlar y supervisar la ejecucién de las obras publicas y apoyo comunal.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con la Unidad. (|
Recoger informacion y apoyar en la informacién y/o modificacion de normas yi\
procedimientos técnicos N\
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes técnicos correspondientes.
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4. Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresa y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

5. Recibe clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa.

6. Presta el apoyo especializado, incl uyendo el manejo de software especializado AT

7. (Procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo. )

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obras. [ W ;
Requisitos Minimos: /*‘”'«

* Estudios técnicos que incluyan temas relacionados con la especialidad. £

* [Experiencia en labores administrativas.
Dependencia y Responsabilidad:
* Depende directamente de laSub Gerencia de Ejecucion de Obras.

N® de Orden: 0128
Denominacién del Cargo: Abogado TII.
Codigo : 05663ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS: \

I. Asesorar a la Gerencia de Infraestructura en los aspectos de interpretacion vy "
aplicacion de la normatividad Legal.

2. Ejecucion de actividades de asesoramiento Técnico Administrativo a la Gerencia de

Infraestructura.

Interpretar y emitir opiniones legales, para su aplicacion adecuada en la Gerencia de

Infraestructura.

4. Elaborar notificaciones concernientes a la Gerencia.

LI

5. Elaborar los convenios entre la Municipalidad con los comités de obras, y dar
seguimiento al mismo.

6. Emitir Resoluciones para nombramiento de residentes de Obra y el inicio de Obra.

7. Constataciones de hechos suscitados en los lugares de la ejecucion de Obra

8. Elaborar informes evaluativos sobre asuntos que sean puestos en consideracion. &

9. Absolver consultas de caracter legal en asuntos administrativos y otros que el jef‘_ge"

de la Unidad de Ejecucién de Obras lo soljcite. -.
10. Emitir opinion legal sobre aplicacion de las normas del Sistema Nacional dé\
Inversion pablica. T
I'l. Otras que el Jefe de la Unidad de Ejecucién de obras le asigne de acuerdo a sus /”:'}'f’
competencias. (£ oM

Requisitos Minimos: [
(5

* [Estudios superiores que incluyan temas relacionados con la especialidad.
* Experiencia en labores de asesoramiento en el aspecto de la normatividad legal.

Municipalidad Distrital de San Sebastin
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Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras.

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

N° de Orden: 0129
Denominacién del Cargo: Sub Gerente
Cédigo - 05663EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la definicion de la politica, planes y proyectos relacionados con el
mantenimiento de vias a cargo de la Municipalidad.

2. Realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboracion de planes, programas y

proyectos relacionados con el mantenimiento de vias garantizando la transitabilidad

permanente para que los usuarios puedan circular diariamente por las vias y que las /&

interrupciones sean minimas durante el aflo. <

Administrar y planificar el uso de maquinarias y vehiculos en la ejecucion de obras

publicas.

4. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento “~EUSCOS
de vias.

5. Planificar los trabajos de mantenimiento de vias de acuerdo a los detalles y
especificaciones técnicas establecidos en el expediente técnico y/o plan operativo.

6. Imparte Ordenes y disposiciones administrativas, técnicas y operativas a los
operadores de maquinaria y choferes.

7. Controlar y supervisar las actividades del personal de la Unidad de Mantenimiento
de vias, informando a los 6rganos correspondientes.

8 Solicitar informacién de la labor realizada del mecanico, choferes y operadores de |’
maquinaria pesada de la municipalidad.

9. Controlar el alquiler de maquinarias, elevando los informes que corresponden.

10. Valorizar el uso de maquinarias y vehiculos informando a los organos que
corresponden.

11. Impartir instrucciones y directivas al asistente asi como al personal que ejecuta
labores de mantenimiento de vias.

12. Supervisar el trabajo que realizan las maquinarias y vehiculos. /9

13. Informar al Gerente de Infraestructura a cerca de trabajos que se realizan en las &
obras de drenaje y limpieza de cauces para conservar la capacidad hidraulica.

14. Tomar las previsiones necesarias para la seguridad y resguardo de la maquinaria y
vehiculos a su cargo.

15. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de su /
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado. (&l

16. Otras funciones afines a su cargo.

LS

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de ingeniero, Arquitectura o en la especialidad requerida.
e Estar habilitado para el ejercicio de la profesion.
e Amplia experiencia en las labores especializadas.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Gerencia de Infraestructura.

e El Jefe de la Unidad de Mantenimiento de vias es responsable de mantener
adecuadamente las estructuras viales, reponer periddicamente los afirmados y
correcciones, defectos que se presenten en la plataforma entre otros.

N° de Orden: 0130
Denominaciéon del Cargo: Técnico Administrativo I1.
Codigo : 05663AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

mantenimiento de vias.

2. Coordinar y responder con asuntos relacionados con mantenimiento de vias a ¢
de la Municipalidad.

3. Verificar y suministrar la informacion técnica requerida sobre especificacion
particulares de los proyectos que se van a desarrollar.

4. Emitir informes técnicos correspondientes.

5. Controlar la calidad de los trabajos realizados.

6. Llevar el control de datos estadisticos de las maquinarias, vehiculos y equipos
susceptibles de mantenimiento.

7. Planificar y proponer el servicio de mantenimiento preventivo para los procesos
logisticos.

8. Otras funciones que el Jefe de la Unidad estime conveniente de acuerdo a sus
competencias.

Requisitos Minimos:

e Titulo Técnico o secundaria completa.
o Experiencia como minimo de 01 anos en trabajos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento de obras.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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AREA DE MANTENIMIENTO DE VIAS E INFRAESTRUCTURA

N° de Orden: 0131
Denominacion del Cargo: Especialista en Mantenimiento de Vias I

Codigo : 05663ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaboracion del informe mensual en el cual tienen (la memoria descriptiva de las SR
actividades realizadas, valorizaciones de las actividades realizadas, copia
movimientos de almacén durante el mes de las actividades realizadas, copia control
de maquinarias, copias de cuaderno de obras de las actividades realizadas en g/
mantenimiento de Vias).

2 Elaboracién del tareo del personal que labora en las diferentes actividades en
mantenimiento de vias.

3 Control del avance de las actividades programadas con el avance fisico actual en
mantenimiento de vias.

4. Control verificacion especificaciones de los materiales en el almacén o cancha en
mantenimiento de vias.

5. Control de los rendimientos de las actividades actuales con los programados en e} /50 Ut 544
presupuesto para mantenimiento de vias ¥

6. Control técnico y calidad de las diferentes actividades y que vayan segun los
expedientillos y segun el RNE. 3

7 Elaboracion de los metrados de las actividades, realizadas y con sus valorizaciones\ Cusc®~
de las actividades realizadas en mantenimiento de vias.

8 Verificacion de los valores referenciales de los requerimientos de los materiales de
obra y especificaciones técnicas.

Requisitos Minimos:

« Titulo Universitario en Ing. Civil habilitado para el ejercicio profesional
e Experiencia como minimo de 01 afios en trabajos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

 Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras.

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO

N° de Orden: 0132
Denominacion del Cargo : Sub Gerente
Codigo : 05663EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar y planificar el uso de maquinarias y vehiculos en la ejecucion de obras

publicas.

Es responsable de la operatividad de la flota.

3. Autoriza la salida de las unidades de maquinarias para su correspondiente .
mantenimiento. £

4. Velar por el debido cumplimiento del Reglamento de uso y control del equi"}aq/k:__f '
mecanico liviano y pesado de propiedad de la Municipalidad y de las que estén bajo, et
su responsabilidad. 5

5. Brindar servicio de alquiler de la Magquinaria y Equipo pesado y Liviano a toda
persona natural y/o juridica que lo solicite, previa aprobacion de la Alta Direccion.

6. Elaborar el cronograma del uso de la Maquinaria y Equipo pesado y liviano en las
distintas obras ejecutadas por administracion directa y/o en la prestacion de
servicios a terceros.

7. Planificar, organizar y ejecutar las actividades que desarrolle la maquinaria y
vehiculos destinados a la ejecucion de obras, estableciendo mecanismos de control,
uso y operatividad. N‘

8. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo en el cumplimiento de sus funciones. :

9. Evaluar el desempefio del personal de operadores de maquinaria y Equipos pesados /o —.

a su cargo, evacuando los informes pertinentes a la Alta Direccion. A A
10. Formular, ejecutar y controlar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo d;%‘ R s
la maquinaria pesa de la Municipalidad. \\

11. Administrar y supervisar la instalacién y taller destinado al mantenimiento y
reparaciéon de maquinarias pesadas de la Municipalidad.

12. Mantener un inventario de suministros (repuestos, lubricantes y otros) y las
herramientas a su cargo.

13. Otros que le corresponda de acuerdo a sus competencias.

o

_‘_‘\(_,h’v‘-u T

Requisitos Minimos:

e Estudios superiores en mecanica Automotriz u otras a fines.
« Capacitacion y experiencia en el Area.

e Experiencia en manejo de personal.

e Licencia de conducir profesional A-3.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura.

e Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

« El Jefe de Maquinaria y Equipo es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar las acciones referidas a la operacion y funcionamiento de la Maquinaria y

Equipo pesado que posee la Municipalidad tanto en la ejecucion de obras publicas
y/o privadas.

3
Municipalidad Distrital de San Sebastian 7 Tpagina 139
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N° de Orden: 0133-0134
Denominaciéon del Cargo: Técnico Administrativo 111

Caodigo : 05663AP3
FUNCIONES ESPECIFICAS: =4
| Planificar las actividades de las unidades bajo su responsabilidad P '_L 3

2. Programar, supervisar y controlar la correcta utilizacion del Equipo mecénico clﬁl('{\
municipalidad en la ejecucién de los proyectos de inversion otras acciones. Hl

Formular normatividad y dispositivos de caracter técnico y operativo, relacionados £, b

con el equipo mecénico de la Municipalidad, en la ejecucion de los proyectos de"’/

inversion, y otras acciones. 4

4. Controlar el uso racional de lubricantes, carburantes y similares que son necesarios,

para el funcionamiento de la maquinaria.

Emitir informes técnicos correspondientes.

Brindar Asesoramiento técnico al jefe de la Unidad.

7. Formular y ejecutar las politicas orientadas a promover y garantizar el servicio y l
equipo mecanico a su cargo. Al

8. Planificar, conducir y ejecutar los procesos de mantenimiento y reparacion de los
equipos mecanicos, operatividad de los mismos sobre la base de sus atribuciones y

)

in

técnicas. & g

9. Supervisar la instalacion, uso, mantenimiento y reparacion del equipo mecani :,[\ \
garantizando la oportuna disponibilidad de la magquinaria para la ejecucion de 3%\ v
obras. o

10. Determinar las necesidades de reparaciéon y mantenimiento de los vehiculos que por
su dificultad sean reparados por terceros.

11. Controlar la calidad de los trabajos realizados.

1. Dar cumplimiento a las disposiciones técnicas establecidas en la reparacion y
mantenimiento de las maquinarias.

2. Mantener informado al Jefe de la Unidad, respecto a los trabajos mecanicos
pendientes y realizados; asi como la ubicacién de las mismas.

3. Formular y supervisar la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo de
las maquinarias.

4. Supervisar la ejecucion de los trabajos de reparacion a los vehiculos y maquinarias
de propiedad Municipal, efectuados por terceros.

5. Solicitar capacitacion técnica para el personal mecénico, conductores de maquinaria T

N CUSCO . S/

[P

WGAPAL

pesada, choferes y operadores. “‘/ S
S
-

6. Mantener actualizado el control el control visible de los equipos (bitacoras).

7. Entregar previa firma del cargo personal, los vehiculos y maquinarias a log)
operadores, choferes etc. NS

8. Apoyo previa coordinacion con el area de control patrimonial en las gestiones para [ =F
la obtencidn de tarjetas de propiedad y polizas de seguros. _'.-f-f‘

9. Llevar el control de datos estadisticos de las maquinarias, vehiculos y equipos| |
susceptibles de mantenimiento. ".'-'_" :

10. Planificar y proponer el servicio de mantenimiento preventivo para los procesos \\_

logisticos.

T

|

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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I1. Otras funciones que el Jefe de la Unidad estime conveniente de acuerdo a sus
competencias.

\.

Requisitos Minimos: £

[ "
« Titulo Profesional Universitario o Técnico en Mecanica Automotriz. (estadios_._ iy

secundarios completos) -
o Experiencia en la administracién de magquinaria.
« Experiencia como minimo de dos afios en trabajos similares. //-""

Dependencia y Responsabilidad:

 Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecanico.

AREA DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y TALLER

N° de orden: 0135
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mecanizar entradas y salidas

Reclamar requerimientos pendientes de entrega
Sistematizacion de datos para el inventario

Preparacion de muestras para comisiones técnicas
Realizar todo tipo de documentos inherentes a la Unidad.

n e ) D o

Requisitos Minimos:

e Estudios secundarios y/o técnicos
e Minimo 06 meses de experiencia.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecanico. |

N° de orden: 0136
Denominacion del Cargo: Auxiliar en Mecénica L
Codigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Efectta reparaciones sencillas y mantenimiento de las maquinarias de equipo
mecanico.

Municipalidad Distrital de San Sebastian ._,ﬁcf- Pagina 14
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2. Realiza mantenimientos de los equipos y vehiculos diversos.
3. Realiza trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo electronico y/o

Autogeno
4. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinaria pesada.
5. Participar en el montaje y desmontaje de equipos y maquinarias pesadas. pant &%

- w

6. Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maqmnariasg.'(y;"\
equipos, e informar al Jefe de la Unidad mensualmente de los trabajos realizados;-| |

7 Realizar acciones a fin de garantizar la operatividad de la maquinaria, equipos de la- e
Municipalidad. TRigad)

8. Solicitar  requerimientos de compra de repuestos y mantenimiento de~las—
maquinarias y vehiculos.

9. Otras que le ordene el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Titulo de un Instituto Superior especializado en ingenieria mecanica.
« Experiencia en labores variadas de mecanica.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento Equipo Mecanico.

AREA DE ALMACEN DE EQUIPO MECANICO

N° de Orden: 0137
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revision de pactos de consumo

2. Atencion a proveedores y responsables de servicios

3. Asistencia a comisiones técnicas.

4. Autorizar regularizaciones y devoluciones de mercancia.

5. Control de la jornada laboral, vacaciones del personal a su cargo.

6. Revision de los acuerdos de iniciacion de expediente.

7. Dar la orden de cierre mensual

8. Seguimiento de las programaciones de entradas

9. Deteccion de necesidades de material.

10. Comunicacion y coordinacion con los responsables de contrataciones.

Requisitos Minimos:

e Estudios Técnicos
e Experiencia minima de 01 afios en puestos similares.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento de Equipo Mecanico.
e Reclamacion de mercancias pendiente de recibir.

AREA DE CONTROL DE MAQUINARIA

N° de Orden: 0138
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo: 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Control y supervision del lugar.

Reclamacion a lugares donde trabaja el equipo.

Atencion a proveedores.

Atencion al abastecimiento de agua para el consumo humano
Fijar programaciones para la salida de equipos.

Analisis de los cierres mensuales.

Asistencia a las comisiones técnicas.

B =

:-=JO\U|

Requisitos Minimos:

e Estudios técnicos en la especialidad.
¢ Experiencia minima de 02 afios en puestos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de laSub Gerencia de Mantenimiento de Equipo Mecanico.
e Deteccion de necesidades de materiales y equipos.

N° de Orden: 0139-0141
Denominacion del Cargo: Especialista en Maquinaria pesada IIL
Codigo : 05663ES3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar las maquinarias y equipos en la ejecucion de obras.

Controlar el estado mecanico y operacional de las maquinarias y equipo.
Conducir las maquinarias sin llevar en estas, personas ajenas a la municipalidad.
Depositar las maquinarias en los lugares autorizados.

Comunicar al mecanico sobre el estado situacional de las maquinarias y Equipos.
Consultar al mecanico sobre cualquier desperfecto de las maquinarias y equipo.

AR AN Sl

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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(et oo Fre

7

8.
9,

10.
11

12
13

14.

13
16.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de

Denominacién del Cargo: Operador en Maquinaria IL.
Codigo : 05663AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i

(3]

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Contar con la documentacién que garantice la conduccion formal de las maquinarias
y equipo.

Velar por que la unidad a su cargo este permanentemente en buen estado.

Revisar a cada maquinaria diariamente los niveles de carburantes, lubricantes y
otros.

Solicitar oportunamente y con toda anticipacion los requerimientos de carburantes. - \
Solicitar autorizacién del Jefe de Equipo Mecanico para realizar los requerimientog” {4 |
de compra de repuestos y mantenimiento de las maquinarias. fof €253\

Solicitar al mecanico el mantenimiento y/o reparacion de su unidad. 12\

U goct 1
Formular el parte diario al término de sus labores y presentado alSub Gerente de ¢
Mantenimiento y Equipo Mecénico. b
Cuidar y custodiar las maquinarias, equipos, accesorios y herramientas que estan at—"
su cargo.

Presentar mensualmente informes de la labor realizada.

Otras funciones afines que se le encargue.

Instruccion secundaria completa.
Brevete profesional para conducir maquinas y equipo pesado.
Experiencia en labores de mecénica y mantenimiento de equipo pesado.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecanico.

Orden: 0142-0144

Realiza el mantenimiento general del motor de las maquinarias, mediante controles
convencionales y electronicos.

Diagnostico, fallas o averias en el motor y repara averias menores.

Desarrolla las tareas de desmontaje, mantenimiento y montaje de acuerdo con la
instrucciones del procedimiento escrito y las 6rdenes del Jefe de la Unidad.
Restablece después de la ejecucion de los trabajos las adecuadas condiciones del
area y el aseo de equipos.

Identifica, diagnostica, probar, mantiene, repara y montar todo equipo que
intervenga en los procesos de produccion incluidos en los programas de

mantenimiento. (EL bl \
Realiza el mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracion del \Z\ Lo
motor, mediante instrumentos electronicos. e/
Efectia el Mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y P
direccion. ] Y




)D)D)D))))Dl))))))lD))l)l)lb))ll)liDl)))bbl))

\@ .
San k

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016 Sebaslian

(Derd g
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

8. Ejecuta acciones preventivas en las maquinarias en intervalos de tiempos
determinados de operacion (mantenimiento preventivo).

9. Realiza procedimientos para la ejecucion, conservacion y verificacion de
condiciones inseguras.

10. Generar alertas al evidenciar condiciones inseguras durante el desarrollo de sus
actividades.

11. Otros que el jefe inmediato le ordene.

Requisitos Minimos:
e Titulo de un Instituto Superior especializado en ingenieria mecanica. S
o Experiencia minima de 02 afos en reparaciones de maquinarias pesadas y
vehiculos.
Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecénico.

N° de Orden: 0145-0149
Denominacion del Carge: Chofer II
Codigo : 05663AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

]. Conducir el vehiculo que le asigne en cumplimiento de los que ordene el Jefe dé
la Unidad de Mantenimiento y Equipo mecanico.

2 Conducir los vehiculos sin llevar en estas, personas ajenas a la municipalidad.

3. Depositar los vehiculos en los lugares autorizados.

4. Velar por que el vehiculo este perfectamente en buen estado de operacion. VA%

5. Solicitar oportunamente al mecanico el mantenimiento y/o reparacion de sr.g‘
vehiculo a su cargo. \\ X

6. Solicitar autorizacion del Jefe de la unidad de Mantenimiento y Equipo Mecanico Go—

para realizar los requerimientos de compra de repuestos y mantenimiento de las
maquinarias.

7 Revisar diariamente los niveles de carburantes, lubricantes, bateria, liquido de freno
y estado de las llantas y otros, informando al Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Equipo Mecanico.

8. Solicitar oportunamente y con toda anticipacion los carburantes, lubricantes %)
repuestos en coordinacién con el mecanico. \-

9. Cuidar y custodiar las maquinarias, equipos, accesorios y herramientas que b
estan a su cargo.

10. Formular el parte diario al término de su labor y presenta al Jefe de la Unidad. \;z'-"_‘ O

11. Realizar diariamente la limpieza de su vehiculo. /

12. Llevar consigo los documentos del vehiculo (tarjeta de propiedad, revision Técnica, "
SOAT)

. Desarrollar las 6rdenes que se le imparte.

Municipalidad Distrital de San Sebastidn
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14. Presentar mensualmente informes de labor realizada.
15. Otras funciones que le encargue su Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

o Instruccion técnica referida con la especialidad.
« Poseer brevete categoria A - 111 con antigiiedad minima de 02 afios.
o Amplia experiencia en actividades técnicas de mecanica.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecanico.

N° de Orden: 0150-0154
Denominaciéon del Cargo: Trabajador de Servicio I
Cédigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Custodiar las maquinarias de propiedad municipal.

Tomar las acciones necesarias para cautelar la seguridad de las maquinarias.
Informar a su inmediato Jefe de lo ocurridos en el local.

Realizar un control del ingreso y salida de las maquinarias.

Redoblar la vigilancia en horas de la noche.

Otras funciones que se le ordene.

S A o

Requisitos Minimos:

o Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
o Experiencia laboral minima de un afio.

Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo Mecanico. _
e El Trabajador de servicio es el encargado de resguardar, custodiar y controlar la %
salida y retorno de las maquinarias y vehiculos del local del Garaje Municipal. f

SUB GERENCIA DE LIQUIDACION DE OBRAS.
N° de Orden: 0155

Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05663EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

|. Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos de acuerdo a normatividad
vigente. P

5 Efectuar acciones de supervision, monitoreo y evaluacion de la ejecucion de los’ /7 \ia\

proyectos de inversion publica en las etapas de inversion y post inversion. ‘(\ % )5

Revisar y dar conformidad a las liquidaciones técnica y financiera de los proyectos, "\ €\

obras publicas municipales que se haya ejecutado a nivel distrital, en todas las

modalidades. -

4. Participar en las comisiones de entrega y recepcion de estudios, obras y actividades
de proyectos de inversion publica, cuando la superioridad lo requiera.

5. Proponer la conformacién de los comités de recepcion y liquidacion de los
proyectos de inversion publica.

6. Elaborar y proponer normas y directivas internas para el proceso de formulacion de
los estudios definitivos y/o expedientes técnicos, ejecucion, supervision, liquidacion
y transferencia de proyectos de inversion publica.

7. Revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversiéon publica declarados
viables y opinar para su aprobacién mediante Resolucion correspondiente.

8. Revisar y dar conformidad a los expedientes de pre liquidaciéon de obra en el
aspecto técnico financiero y remitir a la comision de liquidacion de obra.

9. Revisar, cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos Nacionales y demas
disposiciones que regulen la ejecucion de las liquidaciones de obras publicas.

10. Planear, organizar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las actividades relativ
a la liquidacion de obras ejecutadas en sus diversas modalidades.

11. Elaborar y proponer directivas para la preparacion de documentos y presentacion
final de la liquidacion técnica y financiera.

12. Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo.

13. Otras funciones que le delegue el Gerente de Infraestructura.

sl

[y
vl

Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

e Capacitacién especializada en el area.

« Experiencia en la conduccion de actividades técnico -administrativas.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Gerencia de Infraestructura.

e [l jefe de liquidaciones de obras debe programar, coordinar y ejecutar las _
actividades de liquidacién técnico financiera de las obras ejecutadas por la /,/
Municipalidad, hasta la Emision de la Resolucion de Liquidacion. (el o

Municipalidad Distrital de San Sebastian



))Dl)l)lllll))i))))l])))D)D))D)))lill)))l))))

.
San &
MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016 Sebaslian

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Yo i Feoireca

N° de Orden: 0156
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I
Codigo : 05663AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

) —

o W

Es responsable de la administracion y archivo de documentos.

i -'-"L]
Redactar los documentos que se les encargue memorandos, informes, cartas, 0ﬁc1os .
y otros

Distribuir los documentos a las oficinas que corresponden.

Controlar la frecuencia con que se emiten los documentos administrativos
Realizar seguimiento de los documentos administrativos

Otras funciones que le encargue el Jefe Inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N°® de Orden: 0157
Denominacion del Cargo: Contador 111

Codigo : 05663ES3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L.

Instruccion Secundaria completa
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras.

AREA FINANCIERA

Coordina programas del movimiento de liquidacion financiera de las obras
concluidas.

2. Interpreta estados financieros, contables, balances e informes técnicos para realizar f.z
liquidaciones de obras concluidas.

3. Supervisa actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadros de costos,
coordinando con las Unidades de Contabilidad, Tesoreria, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto ‘para obtencién y constatacion de informacion.

4. Realizar las actividades de liquidacion financiera de las obras concluidas. & A\

5. Revision de la parte financiera del pre-liquidacion de obras terminadas. \"if'\ Desafop i 5]
6. Utiliza el Sistema Integrado de Administracion Municipal SIAM, Sistema de Nkl /
gestién de Expedientes, SIGE, y otros Sistemas informaticos de su competencia N2

como herramientas de Gestion Municipal.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de acuerdo a sus competeacias.\

Municipalidad Distrital de San Sebastian 3 - “  \Pagina 148
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Requisitos Minimos:

e Titulo profesional de contador publico.
« [Experiencia en la materia.
e Capacitacién en cursos referidos al area.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Liquidacién de Obras.

N¢de Orden: 0158
Denominacion del Cargo: Contador I
Codigo : 05663ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Recopilar y clasificar informacion bésica de indole estadistica, economica o de otra
naturaleza, para la ejecucidon de procesos de liquidaciones de obra.
2. Ejecucion analisis preliminares sobre la informacion de liquidaciones.

procesos de liquidaciones de obras, verificando y adecuando la informacio
requerida.

4. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos de caracter técnico.

5. Efectuar las liquidaciones técnico financieras oportunas de las obras por
administracion directa, resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversion
publica.

6. Revisar los informes técnico financieros finales (Informes de pre liquidacion)

alcanzados por los ejecutores, sea por la modalidad de administracion directa,
encargo o contrata.

Archivar el acervo documentario de los expedientes de liquidacion, técnico
financiero con sus correspondientes Resoluciones de liquidacion de obra.
Realizar inspecciones de obras y estudios que ejecuta en sus diversas modalidades,

emitiendo informe de las instancias correspondientes para tomar las medidas
correctivas referentes al avance fisico- financiero de las mismas.

9. Otras que le encomiende el jefe de la Unidad de liquidacion de obras.
Requisitos Minimos:

e Titulo de Contador publico.
e Alguna experiencia en actividades de contabilidad.
e Capacitacion en cursos referidos al area.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Dependencia y Responsabilidad.

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

|NVERSION PRIVADA
Area de Promocién del

Area de Mercados Area de Fiscalizacién i
Esc. Taller de Ccorao
Policia Municipal
Magquicentro
N° de Orden: 0161 i
Denominacion del Cargo: Gerente :
Codigo : 05664EC2 I
FUNCIONES ESPECIFICAS:
|. Disefiar, planificar, promover, organizar, coordinar, ejecutar, y evaluar las acciones _
dirigidas a la promocion de actividades para el desarrollo econémico.
2. Planificar, Promover, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones dirigidgh
a la promocion y generacion de empleo y monitoreo de las actividades productiva
en el ambito del Distrito.
3. Disponer la elaboracion del padron de organizaciones sociales para la participacion \J %k -
ciudadana. .
4. Planificar y Promover la generacion de actividades productivas con la participacion T )
de los pobladores organizados, en cooperacion con instituciones publicas y/</ "\'
|

privadas, desarrollando asesoramiento y capacitacion técnica.
5. Promover, organizar y canalizar los proyectos de inversion local en la busqueda de\"
financiamiento a través de instituciones cooperantes en el ambito local, nacional e '
internacional. o

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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6. Promover y Fomentar la formalizacion de la actividad empresarial de las pequenas y
microempresas para el desarrollo econémico del Distrito.

7. Promover y viabilizar la capacidad emprendedora de la poblacion vy de sus
potencialidades naturales y turisticas.

8. Impulsar la actividad agropecuaria y con un enfoque de desarrollo sostenible
dinamizando la economia local.

9. Promover e impulsar la actividad turistica, dinamizando la economia local 'y
revalorando la identidad cultural.

10. Planificar y disefiar actividades y estrategias para obtener fondos por cooperacion
técnica internacional y proyectos de inversion.

A

11. Proponer proyectos de inversion publica a la unidad Formuladora de proyecto$a

efectos de buscar financiamiento en las fuentes de cooperacion internacional.

12. Ejecutar los proyectos de inversion publica, relacionados con los objetivos de
desarrollo econdémico.

13. Proponer los términos de referencia de convenios, segun la estructura del contenido,
de acuerdo a las fuentes de cooperacion técnica financiera.

14. Promover la elaboracién del plan de desarrollo econdémico del distrito en
coordinacion con la sociedad civil.

15. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de s
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades.

16. Participar en los Procesos de Concertacion del Presupuesto Participativo.

17. Participar en los operativos de fiscalizacion que realizara la Oficina de UNIFIN e
los operativos orientada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones
tributarias en el Distrito.

18. Otras que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Formacién Profesional Universitaria en Economia y Finanzas, Administracion de
Empresas o carreras afines.

« Capacitacion especializada en el area.

« Experiencia en la conduccion de Personal.

 Experiencia minima de tres afios en la Administracion publica.

Dependencia y Responsabilidad: § BERYNCIAE.
o Depende directamente de la Gerencia Municipal. "-\\
« El Gerente de Desarrollo Econémico de la Municipalidad es el responsable de U % >~

fomentar, dentro de los vecinos del Distrito de San Sebastian el despegue de las
actividades econdmicas que permitan su desarrollo economico generando a si
fuentes de trabajo y despegue econdmico que a la larga redunda en el desarrollo de
todo el Distrito, de igual forma coordina y ejecuta acciones destinadas estrechar
lazos con otras entidades del Estado e Instituciones de derecho privado, que
fomenten el desarrollo institucional ~de la Municipalidad y apoyen en el
cumplimiento disefiar politicas y estrategias  para el desarrollo econdmico,

Municipalidad Distrital de San Sebastian




I‘ll))l))llll)llbl)))Dl)i))’l))))li!DDDID)D)DD

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

000066

San ‘\5’ g
Sebastian

Qoo nue 4

Lot

N© de Orden: 0162
Denominacién del Cargo: Secretaria |
Codigo : 05664ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

D —

_OO:-J.O\L.H-B-DJ

9.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0163
Denominacién del Cargo: Abogado II
Codigo : 05664ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L% ]

Municipalidad Distrital de San Sebastian

promoviendo, fomentando y concertando en los sectores economicos sociales del
Distrito acciones inherentes a mejorar los niveles de vida.

Administrar la documentacién de la Gerencia. B
Apoyar en la formulacion y redaccion de los documentos de planificacion y g'%EﬁE‘fﬁ
de la Gerencia de Desarrollo Econdémico Social.

Redactar los documentos que se le encargue.

Apoyar en las labores administrativas.

Archivar la documentacion y llevar un control adecuado.

Gestionar y tramitar los documentos para la operatividad de la Gerencia.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tenga interés.

Otras que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Titulo de secretaria ejecutivo o similar.
Experiencia en labores administrativas de su especialidad.
Haber realizado cursos referentes al area

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Economico.

y aplicacion de la normatividad Legal.
Fjecucién de actividades de asesoramiento Técnico Administrativo a la Gerencia de
Desarrollo Econémico !
Interpretar y emitir opiniones legales, para su aplicacion adecuada en la Gerencia de
Desarrollo Econémico

Elaborar notificaciones concernientes a la Gerencia.

Elaborar los convenios entre la Municipalidad con las instituciones cooperantes en
el ambito local.
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6. Emitir Resoluciones para nombramiento de residentes de Obra y el inicio de Obra.

7. Participar en los operativos de fiscalizacion en los operativos orientada a detectar
omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias en el Distrito.

8 FElaborar informes evaluativos sobre asuntos que sean puestos en consideracion.

9. Absolver consultas de caracter legal en asuntos administrativos y otros que los _n__|
Jefes de Unidad. Vi

10. Emitir opinion legal sobre aplicacion de las normas del Sistema Nacional ,é?/
Inversién phblica. B\ gyl

11. Otras que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias. ONEey

P

<

Requisitos Minimos:

« Estudios superiores que incluyan temas relacionados con la especialidad.
« Experiencia en labores de asesoramiento en el aspecto de la normatividad legal.

Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA

N° de Orden: 0164
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05664EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, promover, organizar, ejecutar y evaluar las acciones dirigidas a la
promocion y generacion de empleo y la administracion de las actividades
productivas.

2. Promover la generacion de actividades productivas con la participacion de los
pobladores organizados y con el apoyo de agentes externos a la Municipalidad.

3. Fomentar el autoempleo a través de la promocion y organizacion de la
microempresa.

4. Programar, ejecutar y evaluar actividades conducentes a incentivar la practica de A
manifestaciones de caracter comercial en ferias exposiciones. AT

5. Ejecutar acciones destinadas a la coordinacion con entidades publicas y privadas sinf/ Sf,
fines de lucro. de nivel nacional e internacional, aspectos referidos a cc)opf.erzu::i(')n-'\'%J GALE:
interinstitucional, para el desarrollo del Distrito en todos ambitos de competencia "%
municipal. =

6. Fomentar la formalizacion de las actividades empresariales, de los micros y /
pequefias empresas.

7. Promover la capacidad emprendedora de la poblacién y sus potencialidades,
naturales y turisticos.

fi=t
{1

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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8. Impulsar la actividad agropecuaria con un enfoque de desarrollo sostenible
dinamizando la economia local.

9 Promover las actividades de los festivales gastronémicos y ferias de caracter
comercial y agropecuario.

10. Promover a través de la escuela taller capacitacion en los jovenes para que logren 7

) s yo /1 M

formar su pequefia y microempresa. {5/ d _-

11. Evaluar e informar los resultados de las actividades y proyectos a la Gerencia ql_g'\ Y |
Desarrollo Econémico. NS

12. Programar, coordinar y dirigir los talleres que se organicen con las organizaciones \%___'; 1
productoras del Distrito. ,
13. Promover y alentar la capacidad emprendedora de la poblacion y de<sus— T
potencialidades naturales y turisticas para generar el desarrollo socioeconomico del >
Distrito

14. Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico de acuerdo a sus
competencias.
Requisitos Minimos:
e Titulo de Economista.
e Estudios técnicos en computacion e informatica.

« Experiencia en labores relacionadas con el area.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Econémico. w
e El Jefe de la Unidad de Promocién Econémica es el responsable de planifica 2k

b}

organizar y desarrollar la promocion y fomento de la economia local, el empleo y
las inversiones locales.

N° de Orden: 0165
Denominaciéon del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con entidades publicas y privadas sin fines de lucro, de nivel nacionale
internacional, aspectos referidos a cooperacion inter institucional, para el desarrollo
del Distrito "

2. Promover e impulsar el desarrollo de las organizaciones vecinales en la jurisdiccid

del Distrito de San Sebastian.

Mantener actualizado el registro de las organizaciones vecinales y de las

organizaciones sociales de base de sus representantes.

4. Planificar y dirigir las formas de participacion, cooperacion y colaboracion vecinal
en funcion a la desarrollo del espacio de las acciones del gobierno local.

5. Registrar y reconocer a las organizaciones de la comunidad, con arreglo de las
normas y disposiciones legales vigentes sobre la materia.

L
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Gerencia de Planeamiento y Presupiiesto

6. Las demas funciones que le asignen las instancias superiores.
Requisitos Minimos:

o Instruccion Superior Universitaria en ciencias sociales o carreras afines.
» Experiencia en actividades promocién economica.
Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Econdmica.

N° de Orden: 0166
Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicio |
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantener actualizados los Padrones de los comerciantes.

Reubicar a los comerciantes ambulantes.

Controlar el mantenimiento periddico de los servicios de agua desagiie y SS.HH de

los mercados, para beneficio de los usuarios.

4. Coordinar y realizar el mantenimiento de los mercados con el fin de beneficiar a los
usuarios.

5 Coordinar acciones con la Policia Municipal para el control de pesas y medidas,
operativos en los mercados.

6. Inspeccionar los establecimientos comerciales, restaurantes y otros que expenden
alimentos, Cocina, Utensilios, Ventilacion, SS.HH. Carné de Sanidad y extintores.

7. Coordinar y ejecutar campafias de control sanitario.

8. Coordinar con la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos, para la
desinfeccion, fumigacion y desratizacion de los mercados.

9. Controlar mediante un Registro los pagos de
, alquileres, multas y sanciones con coordinacion con el Jefe inmediato.

10. Informar mensualmente a la Gerencia de las actividades, los Ingresos y Egresos de
los mercados.

11. Coordinar el desarrollo de Charlas de capacitacion, de salud y la salubridad a los
comerciantes en general.

12. Otras que le asignen su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

L) R —

"

/s

s _— /5
Requisitos Minimos: S
(W4

. . . 5 | \5

e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior. N\

o (Capacitacion técnica en el area.
o Experiencia en labores de la especialidad.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Dependencia y Responsabilidad:

e« Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocioén Economica.

AREA DE POLICIA MUNICIPAL.

N°® de Orden: 0167
Denominaciéon del Cargo: Técnico Administrativo I

Codigo : 05664AP1 i
FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
Municipales en el mercado de abastos, sobre pesos y medidas, calidad de productos
alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expendio establecimientos
comerciales en el Distrito; asi como de los propios trabajadores.

2. Coordinar con la Central de Notificaciones, las acciones de apoyo que pudiera
requerir en las acciones de fiscalizacion orientada a detectar omisos, evasores y
morosos con el fin de hacer cumplir con las deudas tributarias en los diferentes
establecimientos existentes en el Distrito.

3. Cumplir y hacer cumplir ordenanzas, Reglamentos vy demas disposiciones
Municipales que regulan el comercio informal, asi como de pesos y medidas en logs™—
establecimientos comerciales, industriales y servicios en general y otros que sc¢
delegue. :

4. Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre deudas tributarias,
higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos solidos y
basura en general en la via publica; y/o incurren en contaminacion ambiental.

5. Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el
comercio informal, asi como en los locales de realizacion de espectaculos publicos
no deportivos, cuando el servicio sea requerido.

6. Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones /-
clandestinas, asi como el cumplimiento de obligaciones tributarias, cuando asi [z
programen los 6rganos competentes. :

7. Participar activamente en la ejecuciéon de actividades de wverificacion vy
comprobacién de cumplimiento de obligaciones tributarias programadas por las
Unidades de Recaudacién Tributaria y Fiscalizacion Tributaria; brindando el apoyo
al Ejecutor Coactivo en la ejecucion de medidas cautelares y/o de ejecucion forzosa
de Resoluciones administrativas.

8. Realizar el servicio de control y vigilancia en el palacio Municipal y Alcaldia, asf
como participar en ceremonias oficiales.

9. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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« Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado.
Dependencia y Responsabilidad: ;
« Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Econémica. —(

N° de Orden: 0168 y 0173
Denominacion del Cargo: Policia Municipal 11
Codigo : 05664AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

8.

2.

10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Supervisa y e¢jecuta actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
servicios que presta la Municipalidad.
Supervisa la labor del personal técnico. s

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
Municipales en el mercado de abastos, sobre pesos y medidas, calidad de productos
alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expendio establecimientos
comerciales en el Distrito; asi como de los propios trabajadores.

Coordinar con la Central de Notificaciones, las acciones de apoyo que pudiera
requerir en las acciones de fiscalizacién orientada a detectar omisos, evasores y S DE Sqp
morosos con el fin de hacer cumplir con las deudas tributarias en los diferente 9 > ’H"“‘{'
establecimientos existentes en el Distrito.

C L7

NIC)

- . . . =2\
Cumplir y hacer cumplir ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones,= \_

Municipales que regulan el comercio informal, asi como de pesos y medidas en los\
establecimientos comerciales, industriales y servicios en general y otros que se le
delegue.

Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre deudas tributarias,
higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos solidos y
basura en general en la via publica; y/o incurren en contaminacién ambiental.
Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el
comercio informal, asi como en los locales de realizacién de espectaculos publicos
no deportivos, cuando el servicio sea requerido.

Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones
clandestinas, asi como el cumplimiento de obligaciones tributarias, cuando asi
programen los 6rganos competentes.

Participar activamente en la ejecucion de actividades de verificacion 'y
comprobacién de cumplimiento de obligaciones tributarias programadas por las .f";‘
Unidades de Recaudacién Tributaria y Fiscalizacion Tributaria; brindando el apoyo {§
al Ejecutor Coactivo en la ejecucion de medidas cautelares y/o de ejecucion forzosa \¢
de Resoluciones administrativas. :
Realizar el servicio de control y vigilancia en el palacio Municipal y Alcaldia, asi
como participar en ceremonias oficiales.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.
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Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
« Capacitacion téenica en Centro de Instruccion Especializado.

Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Economica.

« Supervisa y ejecuta actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
servicios que presta la Municipalidad.

« Supervisa la labor del personal técnico

N° de Orden: 0169-0172 y 0174
Denominacion del Cargo: Policia Municipal .
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar pesas y medidas en el mercado, establecimientos comerciales, industrias
y/0 servicios.

W,
{5‘ :

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, resoluciones y otras disposiciones sobrgs
especulacion, adulteracién evasion de obligaciones tributarias administrativa y\ -\,

acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato medio ambiente y otras. \

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas administrativas y

obligaciones tributarias municipales y dar cuenta a su superior.

4. Promover el control del comercio ambulatorio en todo el Distrito.

S. Promover la erradicacién de los ambulantes que invaden las calles y avenidas del
Distrito.

6. Programar operativos a centros de abasto publicos y privados.

sl

Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
 Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Econdmica.
e Ejecuta actividades relacionadas con la vigilancia y control de servicios.

AREA ESCUELA TALLER CCORAO

N° de Orden: 0175
Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I
Codigo : 05664ES1

Municipalidad Distrital de San Sebastian

AD b,
4
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su _==s
Lav e

competencia.
2. Planificar, promover, organizar, ejecutar y evaluar las acciones dirigidas al | e
desarrollo de actividades de ensefianza de artesania y otras relacionadas. SN\ S G

_ Promover la generacion de espacios para exposicion de trabajos realizados.
. Fomentar el autoempleo a través de la promocion y organizacion de microempresas <

a los beneficiarios de la escuela.

= L

n

. Promover la capacidad emprendedora de la poblacion y sus potencialidades
fortalecidas en artesania.

6. Coordina y supervisa las diferentes actividades de la escuela.

Dirigir y coordinar todas las actividades de la escuela segtn los planes de trabajo.

8. Prever las necesidades anuales de personal y recursos materiales y financieros de la
escuela.

e

9 Detectar las necesidades de mantenimiento, conservacion, remodelacion o
ampliacion que requiera la escuela.
10. Otras funciones que se asigne de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

. . ; WY ” . \Zusce
« Titulo o estudios en Economia, Administracion, Educacion y/o similares. Jusces
e (Capacitacion especializada en el Area.

e Experiencia en labores de su especialidad.

Dependencia y responsabilidad:
o Depende directamente delaSub Gerencia de la Promocion Economica.

N° de Orden: 0176
Denominacion del Cargo: Auxiliar de Servicios I
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proteger y resguardar todos los bienes de la Escuela de Ceramica de Ccorao, que se
encuentra en la Comunidad Campesina de Ccorao.

2. Informar de cualquier circunstancia o evento que ocurra en el local donde se
encuentran los equipos y materiales de la Escuela de Ceramica de Ccorao.

3. Tomar acciones de custodia durante las 24 horas del dia. H ' | l
4. Utilizar los silbatos y/o sirenas en caso de robo o asalto en la escuela de ceramica \2\ 9L/ b |
de Ccorao. \\ LA

Municipalidad Distrital de San Sebastian Wsginalld E;D
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5. Abrir y cerrar la puerta de la escuela de ceramica de acuerdo a su reglamento y
horario que le corresponde.

Informar al Jefe inmediato de lo ocurrido en la escuela de ceramica.
Resguardar todos los bienes existentes en la escuela de ceramica.
Realizar el barrido y limpieza de la escuela.

Otras que le encargue su Jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

o oL i

Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.

Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Economica.
o Ejecuta actividades manuales sencillas.

AREA DE MAQUICENTRO
N° de orden: 0177-0178

Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo 1
Codigo : 05664 AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de
tareas productivas de acuerdo a programas y normas en el érea de Magquicentro.

2. Apoyar en el analisis e interpretacion de los programas de fabricacion, produccion,
asi como los planos de taller y prepara de trabajo en Maquicentro.

3. Ejecutar y controlar tareas productivas de acuerdo a programas de trabajo de nuevos
disefios y planos y/o modificaciones en metal mecénica.

4. Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

5. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

6. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos. =

7. Tener a cargo la custodia de los bienes patrimoniales del local de Maquicentro de la /.
Apoyar en la investigaciones sencillas [’

8. Apoyar en las labores administrativas que le sean asignadas.

9. Otros que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.
Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria y/o Técnico Superior.
e Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

e — T >
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Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0179
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo L.
Coédigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

T

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0180
Denominacién del Cargo: Técnico Soldador
Codigo : 05664AP2

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion econémica.
Ejecuta actividades de apoyo a un sistema administrativo.

Organiza dirige, ejecuta y controla tareas productivas de acuerdo a programas de
trabajo de elaboracion de nuevos disefios y planos y/o modificaciones en metal
mecanica.
Controla tareas productivas en el ramo metal mecanica de sector industrial, de
acuerdo a normas técnicas y de calidad.
Organiza, prepara, dirige, controla o ejecuta las operaciones en maquinarias,
herramientas, equipos de produccion y herramientas de medicion y control. o -2
Ejecuta actividades de recepcion y clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos referentes al area de Maqui centro. \Z
Apoyar las acciones de comunicacion e informacion y relaciones publicas.
Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

Titulo no Universitario de un Centro de estudios ~Superiores, relacionados con el
area.
Alguna experiencia en labores en metal mecanica.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Econémica.
Ejecuta actividades especializadas en la rama de ingenieria.
Supervisa la labor del personal auxiliar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Soldar, unir, rellenar y cortar piezas de metal. o

2. Operar maquinas eléctricas y de soplete de oxiacetileno asi como de electrodos y / /
barras de soldadura de varios tipos. . \d

3. Operar maquinas de arco sumergido, equipo de soldadura de neon, helio, mtlogene NET e
y otros similares y hacer soldadura sin material.

4. Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo.

5. Solicitar el material de trabajo al Jefe inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

¢ Seccundaria terminada o equivalente Técnico.
Dependencia y Responsabilidad:

¢ Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Economica.

AREA DE MERCADOS

N° de Orden: 0181

Denominacion del cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinacion con los guardianes de los mercados, Municipales y Privados.
2. Coordinar con las presidentas de organizacion, para la actualizacion de los padrones

de los mercados municipales, privados y el comercio ambulatorio. Con la
elaboracion de las fichas.

3. Elaboracion de informes de ingresos de los servicios higiénicos mercado de
Tankarniyoc, bafios privados.
4. Realizar inspeccion con el coordinador de la Policia Municipal para operativos
inopinados. £
5. Coordinacion con la Posta de Salud para realizar charlas de salud. ,
6. Visita e inspeccion a los mercados municipales, privados para revisar la
indumentaria. \
7. Realiza la renovacion y campafia de carnet de sanidad elabora oficios a las
presidentas. ’
8. Elaborar el registro de ingreso de los mercados, pagos de SISA y el pago mensual!
9. Elabora el plan de desratizacién y desinfeccion de los mercados con salud y medio
ambiente.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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10. Organizar actividades recreativas de campeonatos de mercados Municipales,

privados y comercio ambulatorio.
I1. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos:

e Quinto de secundaria y/o técnico superior.
e Estudios relacionados al Area.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion Econdmica.
e FEjecuta actividades relacionadas con el control y vigilancia de los mercados
Municipales y Privados.

SUB GERENCIA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
COMERCIALES

N° de Orden: 0182
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05664EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias
de trabajo, normas y procedimientos del Area asignada.

2. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado
de las licencias otorgados, asi como, los sustentos de los expedientes tramitados.

3. Evaluar los tramites para la expedicion de las licencias de funcionamiento

comerciales.

. Evaluar los tramites para la expedicion de licencias de avisos publicitarios de

comercios.

Otorgar las Licencias de Funcionamiento Comerciales.

Otorgar las Licencias de avisos publicitarios de comercios. -

. Apoyar en las actividades emprendidas por la Gerencia de Desarrollo Econémico.

Llevar el control estadistico de las actividades economicas del Distrito.

Absolver las consultas a la poblacion usuaria respecto al campo de su competencia.

10. Programar operativos de control y fiscalizacion de locales comerciales.

11. Emitir Informes técnicos del Area.

12. Las demas que se le asigne.

EN

0 20 N oL

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

¢ Técnico y/o profesional.
* Experiencia en labores de cargos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico.
® Responsable de evaluar los tramites para la expedicion de las Licencias de
Funcionamiento comerciales.

AREA DE FISCALIZACION
N° de Orden: 0183-0185

Denominacién del Cargo: Fiscalizadores
Codigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Realizar y verificar el cumplimiento de la ley marco de licencias de funcionamiento.
2. Notificar a los propietarios de establecimiento comerciales informales.

3. Realizar levantamiento de actas de constatacién ante intervenciones producidas por la
Sub Gerencia.

4. Entregar a los administrados resoluciones de sancion, reconsideracion y apelacion.

5. Participar en operativos diurnos y nocturnos programados por la subgerencia.

6. Realizar inspecciones a establecimientos comerciales que solicitan su licencia de

) ¥ B; O
funcionamiento. é &
7. Llevar una data de las notificaciones de infraccion, actas de constatacion e inspecciones a % ok |5

. . - A :”‘ c &
establecimientos comerciales. QW

8. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion y
Licencias

Requisitos Minimos:
* Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
e Capacitacion técnica en el area.
* Experiencia en labores de la especialidad

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Licencias de Funcionamiento.

N° de Orden: 0186

Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicio 1. o

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Cadigo : 05664AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|. Mantener actualizados los Padrones de los comerciantes. VT AR

2. Reubicar a los comerciantes ambulantes. lf &\

3. Controlar el mantenimiento periddico de los servicios de agua desagtie y SS.HH de
los mercados, para beneficio de los usuarios. b

4. Coordinar y realizar el mantenimiento de los mercados con el fin de beneficiar a los 7=
usuarios. ===

5. Coordinar acciones con la Policia Municipal para el control de pesas y medidas, y
operativos en los mercados.

6. Inspeccionar los establecimientos comerciales, restaurantes y otros que expenden
alimentos, Cocina, Utensilios, Ventilaciéon, SS.HH. Carné de Sanidad y extintores.

7. Coordinar y ejecutar campafias de control sanitario.

8 Coordinar con la laSub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos, para la
desinfeccion, fumigacion y desratizacion de los mercados.

9. Controlar mediante un Registro los pagos de sitiaje, alquileres, multas y sanciones
con coordinacion con el Jefe inmediato.

10. Informar mensualmente a la Gerencia de las actividades, los Ingresos y Egresos de /s
los mercados. {“ |

11. Coordinar el desarrollo de Charlas de capacitacién, de salud y la salubridad a los =N
comerciantes en general.

12. Otras que le asignen su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

por
e,

—

/’

Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
« Capacitacion técnica en el area.
« Experiencia en labores de la especialidad.
Dependencia y Responsabilidad:
o Depende directamente de la Sub Gerencia de Licencias de Funcionamiento
Comerciales.

SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA

N° de Orden: 0187
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05664EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastian ol “1pagina 166\ \
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y monitorear los procesos de promocion de la
[nversion Privada.

2. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas y lineamientos generalgs®
que debe seguir la Municipalidad Distrital de San Sebastian en materia de/ l(

Promocion de la Inversién Privada. (E1

Definir los estudios técnicos, legales y econémicos y la contratacion de servicios de>

banca de inversién o asesoria técnica especializada necesarios para una mejor ===

estructuracion de los procedimientos vinculados a la aplicacion de las modalidades
de participacion de la Inversion privada y ser el caso, autorizar la ejecucion de los
tramites necesarios para contratar o encargar la elaboracion de los estudios, servicios

y asesorias mencionados.

4. Evaluar las propuestas de iniciativas privadas y a su criterio proponer a los titulares
de tales iniciativas la introduccion de ampliaciones y/o modificaciones, para tal fin
coordinara reuniones con los titulares de las propuestas de las iniciativas privadas.

5. Proponer Resoluciones Administrativas y Directivas para su aprobaciéon por
Alcaldia.

6. Adoptar todas las decisiones que sean necesarias para el desarrollo y culminacion
todas las actividades correspondientes al procedimiento de presentacion de
iniciativas privadas que no estén expresamente asignadas.

7. Preparar documentos técnicos para solicitar cooperacion técnica y financie
internacional.

8. Aprobar las bases de los procedimientos vinculados a la aplicacion de las ™\
modalidades de participacion de la Inversion privada, incluyendo la pro forma
definitiva de los contratos de participacion de la inversion Publica.

Ll

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.
e Estudios de especializacion en el Area.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Economico.

AREA DE PROMOCION DEL TURISMO
N° de Orden: 0188

Denominaciéon del Cargo: Jefe
Codigo : 05664ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Organizar Dirigir, evaluar, supervisar y controlar las actividades técnico
administrativas que le corresponde en materia de Turismo del Distrito.
2. Programar, dirigir, ejecutar coordinar y controlar las actividades relacionadas al ‘
turismo y los servicios destinados a este fin. A3 bt
- Organizar en cooperacion con las entidades competentes programas turisticos de /¢ '\
interés local. <
4. Fomentar el desarrollo de la conciencia turistica de la poblacién a través de las
instituciones ligadas a la Municipalidad como: Clubes de Madres, asociaciones de
jovenes, instituciones educativas, universidades, institutos superiores, en <
coordinacién con los entes respectivos.
5. Gestionar recursos de la cooperacion nacional e internacional para el desarrollo de
turismo en el Distrito.
6. Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos municipales en asuntos de su
competencia.
7. Fomentar el turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin, en
cooperacion con las entidades competentes.
8. Evaluar, proponer, conducir y ejecutar las politicas y estrategias destinadas a la
promocion del turismo interno y del turismo receptivo.

L)

W

iR,

Requisitos Minimos:

* Titulo Técnico y/o profesional en Turismo, Lic. En Turismo o carreras afines.
* Capacitacion especializada en el Area.
* Experiencia en labores de su especializacion.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia de Promocion de la Inversion Privada.
e Jefe de la Unidad de Promocion Turistica.

* Programar, dirigir, ejecutar coordinar y controlar las actividades relacionadas al
turismo y los servicios destinados a este fin.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

GERENCIA DE
DESARROLLO
HUMANO

Puesto de Salud
itinerante

Wawa Wasi

OMAPED

Programao Vaso de
Leche

N°de Orden:0189
Denominacion del Cargo: Gerente
Cédigo : 05665EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Area de Sequridod i
Biblioteco Municipal i ol AreadeReglstro civit: |-| A€ J€ Cementerids DEMUNA
Ciudadana Municipales
Ar hil
ludoteco Area de Serenazgo ) ée A Jm de Casa Acagida
Registrgs Civiles
Area de Sep.
Area de Promocian, rea de Sep '
Convencional y
Cultura y Departe > :
Divercio Ulterior

Proponer lineamientos y politicas en programas sociales relacionados a los
problemas de salud, nutricion, educacion, artistico, cultural a cargo de la
Municipalidad.

Proponer a la Gerencia Municipal los planes integrales de educacién, cultura,
turismo, deporte programas sociales en el Distrito.

Fomentar la creacién de grupos culturales y artisticos asi como la realizacion de
encuentros conversatorios y talleres.

Supervisar el funcionamiento de los programas de apoyo alimentaria con
participacion de la poblacion (vaso de leche, otros programas de complementacion
alimentaria) de acuerdo a la legislacion vigente.

Supervisar la ejecucmn de programas y actividades sociales dirigidos a mejorar la/
caIldad clc vida de Jovenes adultos mayores, madles Jovenes y personas con & !

0-.

Supervisar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y
regulados por la Municipalidad.

Fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario en general.
Supervisar la administracion del estadio municipal, complejos deportivos
municipales y demas espacios deportivos de propiedad municipal.

Municipalidad Distrital de San Sebastian



Il))l)bl)Dlll’l)l)l)ll))l)llll))llll)i)lllli)
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9.

10. Supervisar el funcionamiento del programa de vaso de leche, Wawawasi u otros

11. Otras funciones que le asigne el Gerente municipal de acuerdo a sus competencias. & e

Requisitos Minimos: |

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0190
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 11
Codigo : 05665ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

J —_—

o

oo

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Formular y proponer convenios con Instituciones Pablicas o Privadas para el
cumplimiento de las politicas de salud en ¢l Distrito.

programas sociales.

Formacién Profesional Universitaria en carreras afines a la Gerencia. N b ,
Experiencia en Administracion Publica )
Capacitacion especializada en promocion social y desarrollo humano. {—
Competencias de gestion por resultados.

Competencias personales: Orientacion al logro, capacidad autocritica, tolerancia,
iniciativa, auto organizaciony trabajo bajo presion.

Competencias genéricas: Manejo informatico.

Depende directamente de la Gerencia Municipal. \ i 7
Es responsable de fomentar el bienestar, recreacion, deporte, cultura y educacion en\_ \_\ =
el Distrito. ZusC~

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo.
Supervisar, ejecutar y evaluar las acciones de los programas sociales, vaso de leche,
adulto mayor, personas con discapacidad etc.

Coordinar la programacion de actividades y garantizar su ejecucion, con las areas de
la Gerencia de Desarrollo humano, beneficiando a la poblacion vulnerable.

Asesorar de acuerdo a su competencia.

Proyectar informes referentes a la aplicacién de normas.

Emitir informes técnicos en asuntos relacionados a su especialidad Apoyar en las
actividades de la Gerencia.

Proponer politicas de intervencion local focalizando sectores vulnerables
priorizando politicas sociales.

Realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la Gerencia.

Otras funciones asignados por el gerente de Desarrollo Humano.

Titulo profesional o carreras afines.
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e Experiencia en labores administrativas de su especialidad.
« Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Humano.

N° de Orden: 0191
Denominacién del Cargo: Asesor Il
Codigo : 05665SP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Humano, en asuntos técnico legales, de su
competencia.

2. Emitir opinién legal en la emision de Resoluciones de determinacion, de multa, /-—~

debiendo visar cada una de ellas

decisiones en la Gerencia de Desarrollo Humano.

4. Formular y revisar anteproyectos de reglamentos, directivas, Resoluciones y otros ~2UseS

documentos de la Gerencia concordadas con el ordenamiento juridico,
administrativo tributario de su competencia.

5. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales en materia
administrativa.

6. Otras que le asigne las instancias superiores.

Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de la
profesion.

« Experiencia en labores administrativas de su especialidad.
« Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Humano.

SUB GERENCIA DE SALUD Y NUTRICION

N° de Orden: 0192
Denominacion del Cargo : Sub Gerente
Cadigo : 05665EJ4

Municipalidad Distrital de San Sebastidn
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Orgam?'ar dirigir, controlar y evaluar las actividades de los programas y iy
proyectos de Nutricion, Salud y de proteccion de la poblacion vulnerable. / N
2. Planificar, organizar, promover, divulgar y brindar servicio a través de sus aréasf 8

respectwab. =\ g} '

N\

Administrar la documentacion requerida por los organos administrativos vy det
control de acuerdo a la normatividad vigente del Centro Oftalmoldgico, y Puesto de
Salud Itinerante. <
4. Administrar los procesos de distribucién de alimentos a comedores, alimentos por
trabajo, hogares, albergues, acciones nutricionales.
Supervisar y controlar la dotacion y distribucion de los alimentos a los beneficiarios
6. Controlar que se cumpla con servicio de medicina general, odontologia, obstetricia,
psicologia, topico esterilizacion, farmacia, laboratorio clinico y triaje de manera
oportuna y eficiente. <
7. Coordinar acciones con el Programa Nacional de Asistencia Alimentarif >,
(PRONAA) a efectos de recibir y adecuar las tecnologias y procedimientos en
administracién de los Programas de Nutricién Alimentaria.
Promover en los beneficiarios el consumo de productos de la region.
9. Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia, el Gerente de
Desarrollo Humano.

(U8

wn

oo

Requisitos Minimos:

» Titulo Universitario en carreras afines al cargo.
e Experiencia en labores similares.
e (Capacitacion especializada en el area.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Humano.

e La Unidad de Salud y nutricién es un érgano de apoyo y encargado de organizar,
ejecutar, promover, divulgar y evaluar las actividades orientadas a brindar servicio
de atencion en programas sociales de Nutricién de la nifiez y pobladores de San
Sebastian y atencion en el Hospital Itinerante y Centro Oftalmoldgico.

AREA DEL PUESTO DE SALUD ITINERANTE

N?de Orden: 0193
Denominacion del Cargo : Medico Il. (JEFE)
Codigo : 05665ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la produccion de los servicios de salud,
asegurando la oportuna y eficiente prestacion de los mismos.

2. Asegurar la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacion y
funcionamiento de los sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de
atencion y la estandarizacion de los procedimientos de la atencion de la salud. /

3. Iniciar de forma eficiente la atencion ambulatoria de todo paciente a efecto de un
proceso patologico que acude al Hospital Itinerante. Su actuacion basada en el
conocimiento del método cientifico, concluira tras la decision final de caso
concluido, de traslado a un centro de mayor complejidad para continuar el
tratamiento iniciado o para completar estudio diagnostico una vez resuelta la
situacion de riesgo vital o potencial.

4. Elaborar y cursar los documentos oficiales que se deriven de la asistencia sanitaria
prestada.

5. Asegurar la implementacion de mecanismos que permitan recoger las sugerencias, ﬁ, TR
quejas y reclamos de los usuarios. - ‘— X

6. Garantizar la asistencia, disponibilidad y operatividad del equipamiento e . \"—"0/ /

instrumental médico. g
7. Asegurar la presencia y permanencia del personal necesario en calificacion y

nimero.
8. Supervisar que se apliquen las medidas de seguridad e higiene para la proteccion del

personal.
9. Adoptar medidas para que el personal en tiempo y forma oportuna confeccione la

historia médica.

10. Controlar el adecuado archivamiento de las historias clinicas.

11. Disponer la elaboracion del plan de contingencias o respuesta ante situaciones de
emergencia y desastres.

12. Fomentar la prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones de desastres
siendo un interlocutor valido con la comunidad a estos efectos.

Requisitos Minimos:

e Titulo de médico cirujano.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Salud y Nutricion.

AREA DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE
N® de Orden: 0194
Denominacion del Cargo : Jefe

Cadigo : 05665ES2

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del Programa de
Vaso de Leche.

2. Disenar la politica de seguridad y asistencia alimentaria en coordinacion con los
organos competentes del distrito de San Sebastian.

3. Coordinar acciones con la Direccion Regional de Salud en los aspectos de
nutricion y alimentacion

4. Disponer de los analisis bromatologicos de los productos a distribuir a los
beneficiarios

5. Supervisar y controlar la dotacion y distribucion de los alimentos a los
beneficiarios.

6. Empadronar y re empadronar a los beneficiarios del programa

7. Realizar el requerimiento oportuno de los productos a distribuirse—a—les
beneficiarios. .

8. Distribuir los alimentos a los beneficiarios de acuerdo a normatividad existente

9. Entregar y facilitar la documentacién requerida por los 6rganos administrativos
y de control de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Reportar informacion a la Contraloria General, INEI y al MEF de acuerdo a la
normatividad vigente.

11. Participar en los actos de apertura de sobres a fin de conocer a los ganadores en
los Procesos de Licitacion de los productos que se adquiere para el programa.

12. Promover en los beneficiarios el consumo de productos de la region.

13. Tener actualizado la relacion de los beneficiarios por comités.

14. Promover y contribuir el fortalecimiento institucional de las organizaciones
sociales.

|5. Fomentar y promover la creacion de unidades productivas en el ambito de micro
empresas a partir de los comités de vaso de leche, formando talleres de
capacitacion (Cocina, reposteria manualidades y otros).

16. Realizar campaiias de proyeccion social con los beneficiarios del programa de
Vaso de Leche (Campafia de salud y otros)

| 7. Evaluar el estado socio econdmico de los beneficiarios del programa Vaso de
Leche

18. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

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

¢ Estudios de especializacion en el drea.

e Amplia experiencia en labores de promocion social.
Experiencia en la conduccion de grupos de personas.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente dela Sub Gerencia de Salud y Nutricion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Conde u.«' Tonresa

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto il

N® de Orden: 0195
Denominacién del Cargo : Auxiliar Administrativo |

Cadigo : 05665AP1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

N

Es responsable en la supervision de Programas de Organizacion
Social.

WAWA WASI MUNICIPAL

Coordinar e informar las actividades del Wawawasi Municipal con la Gerencia de
Desarrollo Humano.

Desarrollar las capacidades Psicomotoras de los nifios.

Brindar orientacion a los padres de familia

Proteger a los nifios de accidentes.

Preparar los alimentos debidamente balanceados para los nifios.
Atender de manera permanente los servicios de Wawawasi de acuerdo al horario
establecido.

Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad del
local.

Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

SOE S

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N? de Orden: 0196
Denominacion del Cargo : Jefe de OMAPED
Codigo :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Titulo técnico o secundario completa.
Experiencia en labores de promocién social y atenciones en Wawawasi..

Depende directamente de la Sub Gerencia de Salud y Nutricion.

AREA DE OMAPED

Desarrollar acciones de planificacion y monitoreo de servicios y talleres en
bienestar de personas con discapacidad. ;
Cumplir y aplicar las politicas publicas de acuerdo a las leyes a favor de las |-/
personas con habilidades diferentes. 2
Evaluar a los potenciales beneficiarios de OMAPED.
Realizar actividades de prevencion vy empadronamlento de personas con
discapacidad del distrito. :
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Qante e Hionresa

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0197-198
Denominacion del Cargo : Asistente Administrativo I'Y 11
Codigo -+

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

Municipalidad Distrital de San Sebastian

oW

Realizar acciones que impulsen el desarrollo y la integracion de la persona con
discapacidad.

Monitorear y evaluar el desempefio del personal de apoyo administrativo y
profesionales que desarrollan los talleres y brindan servicios a los beneficiarios de/f_.l L

o

OMAPED. o
5
:

>
Coordinar con instituciones publicas y privadas acciones en bienestar de persona ( % p S )%
con discapacidad del distrito. -'-"\ st/

Bachiller o Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Sociales y/o Ciencias
Administrativas Y/ Técnico Superiores concluidos.

funcion o materia.

Experiencia en cargos jefaturales.
Orientacion a resultados.
Comunicacion efectiva.
Liderazgo.

Visiéon compartida.

Cursos de Especializacion en gestion publica y/o proyectos sociales, politicas
publicas o similares.

Dominio de Ofimatica a nivel intermedio.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Salud y Nutricion.

Tiene la responsabilidad de brindar servicio a las personas con discapacidad, es
nexo entre las personas con discapacidad o con habilidades especiales residentes
en el Distrito de San Sebastian, con el proposito de promover, proteger, organizar,
informar, orientar y disefiar politicas locales referidas a solucionar la problematica
que afrontan, su integracion e inclusion social.

Realizar el diagndstico de las necesidades psicologicas de la persona con
discapacidad.

Detectar y evaluar diagnosticar tratar os casos que por su naturaleza reuniran ,
atencion psicologica. '
Ejecutar las actividades preventivas y promocion de la salud mental.
Hacer consejeria psicoldgica.

Orientacion a resultados.

Comunicacion efectiva.
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

7. Vision compartida (1).

Requisitos Minimos:

» Estudios universitarios o bachiller en Educacion, Sociologia, Administracion,
Derecho y/o carreras afines. <IN iy
» Experiencia General laboral de 02 afios v experiencia no menor de 01 ano en ?}/ l
Sector Publico. o[ Y
* Conocimiento em Gestion Publica.
* Conocimiento em Discapacidad.

Dependencia, Responsabilidad y Capacitacion:

¢ Depende directamente del Jefe de OMAPED. q\ N

» Capacitacion en Gestion Publica, programas sociales, politicas publicas 2 X
planificacion estratégica (1). \Z\ ,

o Planificacion Estratégica, proyectos de inversion publica y programas\ 2useQ
presupuestales (IT).

N° de Orden: 0199

Denominacion del Cargo : Téenico Administrativo
Codigo :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Responsabilidad y capacidad para el trabajo en equipo.
Comunicacion horizontal. 37
Cumplimiento de metas relacionadas al puesto. (S &
Trabajo bajo presion. \3
Orientacion a resultados.
Comunicacion efectiva.

@ ks sl k=

Requisitos Minimos:
e Estudios técnicos y/o universitarios en temas afines.
e Experiencia en el sector publico e 02 afios. /
e Dominio en computacion entorno Microsoft, Word, Microsoft Excel y Power Point/

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente del Jefe de OMAPED.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR (CIAM)

N?de Orden: 0200
Denominacion del Cargo : Técnico Administrativo I
Cédigo : 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Favorecer y facilitar la participacién activa, concentrada y organizada de las
personas adultas mayores del Distrito de San Sebastian, y organizar talleres de ;
autoestima de prevencion del maltrato de mantenimiento de las funciones mentales——
y prevenir enfermedades créonicas del adulto mayor.

2. Promover un trato diligente, respetuoso y solidario con las personas adult
mayores y proponer solucionar su problematica. &

3. Promover capacitaciones personales para el desempefio en la vida cotidiana con !

estimulacion.

Brindar servicio de atencién primaria en salud al adulto mayor.

Promover actividades de cultura, esparcimiento y socializacion del adulto mayor.

Disefiar actividades de educacion y capacitacion laboral del adulto mayor.

Fomentar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brindandoles permanente

asesoria y capacitacion para la sostenibilidad de los mismos.

Implementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de los

adultos mayores en caso de abusos y maltratos.

9. Disefiar ¢ implementar campanas permanentes de promocion de los derechos de los
adultos mayores

10. Implementar el registro de Instituciones y Organizaciones de Personas adultas
Mayores.

N e

oo

. .. . . . . AN
11. Proponer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e instituciones /5> .‘
’ . . molh . e ~ . T i
publicas y privadas para el cumpllmlgnto de sus objetivos y funciones. ? |
12. Implementar el programa de voluntariado del adulto mayor. B\ OEREAI e ‘|

13. Coordinar con los representantes de las diferentes Instituciones que agrupan a las S
personas adultas mayores en el Distrito, para disefiar planes y programas de trabajo ~
en beneficio de este segmento de la poblacion.

14. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Salud y Nutricion dentro de sus
competencias.

Requisitos Minimos:

e Titulo técnico no Universitario de cualquier especialidad relacionada a las \
actividades.

e Experiencia en actividades de servicio social con adulto mayor.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente delaSub Gerencia de Salud y Nutricion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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o Tiene como responsabilidad que el adulto mayor mejore su calidad de vida y que se

integren plenamente al desarrollo social, econdmico, politico y cultural,
contribuyendo al respeto de su dignidad.

SUB GERENCIA LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE)

N? de Orden: 0201
Denominacién del Cargo : Sub Gerente
Codigo : 05665EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Planificar y organizar, dirigir, controlar y evaluar la operatividad y la aplicacion d

la FSU en el Distrito de San Sebastian. i_ﬂ_g (H"..- S

2. Atencion de pedidos de aplicacion de ficha socioeconémica Unica (FSU).

3. Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en el Distrito de San\
Sebastian

4. Administracion de reclamos por registros incorrectos.

5. Seguimiento de la aplicacion de la FSU en el Distrito

6. Verificacion y validacion al 100 % la informacién considerada tanto en el Padron
General de Hogares como en el empadronamiento complementario.

7. Seleccion y acreditacion de los beneficiarios de programas sociales a nivel Distrital.

8. Ejecucion de 01 campafia de promocion y sensibilizacion a la poblacion en general
acerca de los objetivos del SISFOH.

9. Elaborar el Mapa SISFOH, a nivel Distrital.

10. Formular las recomendaciones para mejorar el desempefio de SISFOH.

11. Controlar, la entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de
la FSU.

12. Participar y colaborar en las actividades de capacitaciones definidas a nivel
nacional.

13. Ejecutar las estrategias de comunicaciones definida por el nivel nacional.

14. Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacion
de la Clasificacion socioeconémica.

15. Las demas que le Asigne el Gerente de Desarrollo Humano.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.

e Experiencia en actividades relacionadas con el SISFOH.
Dependencia y Responsabilidad:

» Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Humano.
e Tiene como responsabilidad Identificar a las familias pobres y poner la Base'

Datos del Padron General de Hogares (PGH) a disposicion de los program

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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sociales para que puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente y
eficaz.

SUB GERENCIA DE CULTURA EDUCACION Y DEPORTE

N de Orden: 0202
Denominacion del Cargo : Sub Gerente
Coadigo : 05665EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades Culturales,
Educativas y Deport:vas

2. Coordinar acciones con los especialistas y otros para lograr la reproduccion dé
libros y otros temas culturales.

3. Promover las actividades educacionales y deportivas a través de las vacaciones
utiles en las zonas rurales y urbanas del Distrito.

4. Promover actividades y supervisar las funciones de las areas de Ludoteca,
Biblioteca Municipal, Centro de Idiomas.

5. Coadyuvar en la formulacion de estrategias y programas en materia de educacion
cultura y deporte.

6. Proponer la presentacion de la cultura viva y fortalecer la identidad cultural de la
poblacion.

7. Sugerir y proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Municipales en asuntos de
su competencia.

8. Impulsar la creacion y continuidad de grupos culturales, artisticos, deportivos y
folkloricos.

9. Promover y apoyar la realizacion de actividades culturales que se desarrollen por
parte de la poblacion y/o instituciones.

10. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

{4‘;‘;";3-‘-':_.
O X

N
-
\?}‘/n > By

Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.
e Experiencia en conduccidn o supervision de programas educativos y deportivos.
e Alguna experiencia en conduccion de personal.
Dependencia y Responsabilidad:

¢ Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Humano.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

N° de Orden: 0203

Denominacion del Cargo : Auxiliar de Biblioteca I
Codigo : 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

S-gemNovs

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N? de Orden: 0204
Denominacion del Cargo : Auxiliar Administrativo I
Codigo : 05665AP1

. Concientizar el habito de lectura en los Instituciones Educativas.
. Velar por el control de los bienes de la biblioteca.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Recibir, registrar y codificar el acervo documental y bibliografico, de la
implementacion de la biblioteca. i
Coordinar la adquisicion de los materiales bibliograficos, previa concertacion con 50 544
instituciones educativas.
Realizar los informes mensuales de lectores tanto en biblioteca como eﬁ
hemeroteca.

Realizar el archivo de fichas de lectores.

Elaborar los informes de la Biblioteca Municipal.
Atender con cordialidad al publico usuario.
Controlar el uso de los textos.

Controlar el uso de la hemeroteca y de las revistas.
Mantener los textos en buenas condiciones.

. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria para la operatividad de la

dependencia, en estricto arreglo al cuadro de necesidades aprobado.

. Promover actividades de caracter cultural y educativo.

. Brindar informacion al publico acerca de los textos.

. Realizar gestiones para la implementacion de la Biblioteca Municipal.
. Otras que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Instruccion secundaria y/o Técnico Superior.
Conocimiento de mecanografia y/o computacion.
Alguna experiencia en labores afines.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Cultura, Educacion y Deporte.

LUDOTECA MUNICIPAL




330000000DDDDDDDRREDDBREDDBDDDDIDIDIIIIX D)

_ N0np3y
San¥ér
Sebastian

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Coordinar ¢ informar las actividades de la Ludoteca Municipal a la Unidad de
Cultura Educacién y Deporte.

2. Dirigir el aprendizaje de los nifios a través de los juegos. /7,

3. Coordinar acciones educativas con los padres de familia. (

4. Atender de manera permanente los servicios de Ludo teca de acuerdo al ho;ano
establecido.

5. Vigilar el buen comportamiento de los nifios asistentes a la Ludo teca.

6. Velar por la conservacion y buen estado de los juegos y el correcto uso de log____“/

mismos. \
7. Proteger la infraestructura utilizada por la Ludoteca.
8. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria para la operatividad de su(

dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.
9. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus funciones.

Requisitos Minimos:

e Instrucciéon Secundaria.
e Experiencia en labores variadas en capacitacion y difusion.

Dependencia y Responsabilidad:
+ Depende directamente de la Sub Gerencia de Cultura, Educacion y Deporte.
AREA DE PROMOCION, CULTURA Y DEPORTE

N de Orden: 0205
Denominacion del Cargo : Técnico Administrativo I
Cadigo : 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con las organizaciones sociales y culturales que formen parte de los
eventos costumbristas.

2. Organizar y desarrollar las actividades tradicionales y costumbristas del Distrito d
San Sebastian.

3. Convocar a los diferentes sectores y/o organizaciones sociales para el desarrollo de
las actividades.

4. Promover y revalorar el folclor en espacios, distritales, regionales y nacionales.

5. Promover las actividades educacionales y deportivas a través de las vacaciones _—r
atiles en las zonas rurales y urbanas del Distrito. Vi R
[=f .
6. Coadyuvar en la formulacion de estrategias y programas en materia de educac:on (&l o J i |

cultura y deporte.
7. Otros asignados por la Jefatura de la Unidad.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

Titulo Técnico de Instituto Superior.
Experiencia en labores relacionadas a sus funciones.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Cultura, Educacion y Deporte.

AREA DE CENTROS RECREACIONALES

N° de Orden: 0206 los®

Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo II
Cédigo : 05666 ES2 S

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

2.
3

T

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0207-0208
Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicio I (Cachimayo)
Codigo : 05666AP1

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Implementar los planes de ornamentacion del distrito.

Elaborar los planes de manejo y mantenimiento de areas verdes del distrito.
Programar y ejecutar acciones de embellecimiento de los parques y jardines, asi
como las areas verdes del distrito.
Concertar con instituciones publicas, privadas y ONGs que tiene propositos y
objetivos en la planificacion y gestion de forestacion, reforestacion, arborizacion y
conservacion de los recursos naturales.
Concertar con la poblacion beneficiada en propdsitos y objetivos de planificacion y
gestion de forestacion, reforestacion, arborizacién y conservacion de los recursos
naturales.
Ejecutar los proyectos de inversion publica que se le encargue, siempre y cuando
estén relacionados a los objetivos de conservacion y mantenimiento de las dreas
verdes.

Las demas funciones que se le asigne.

Bachiller y/o titulo profesional en Agronomia.
Capacitacion en temas ambientales.
Conocimientos de Administracion.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Medio Ambiente.

F-U"\'o m
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10. Otras que le encargue su Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

000035
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Proteger y resguardar todos los bienes del Centro Recreacional Cachimayo. g .y |
2. Informar de cualquier circunstancia o evento que ocurra en el local. S\ Apene MY
3. Abriry cerrar las puertas del Centro recreacional Cachimayo. 4 e
4, Informar a su Jefe Inmediato de lo ocurrido en el local. oy
5. Realiza limpieza y barrido del parque de Cachimayo. i w -\-';.? \
6. Fomentar el mejoramiento con repintados de los juegos i senalizaciones en le{s( (& \\ A
canchas de voley y fulbito. e\ “j'
7. Seleccionar un sitio para la ubicacion de basureros en el parque. |
8. Realizar el cobro de los derechos por ingreso al parque recreacional.
9. Realizar el depésito de los dineros correspondientes a la captacion diaria del ingreso

al parque recreacional en caja de la Municipalidad, dando cuenta de ello al Jefe =
inmediato. )

Primaria Completa.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia en trabajos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

Depende de la Sub Gerencia de Medio Ambiente.

N° de Orden: 0209

Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicio I (Piscina Municipal) _:-,,\iﬁ_”'_"_f"&‘
Cédigo : 05666AP1 :

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Proteger y conservar las instalaciones fisicas del local de la piscina.
2. Realiza el aseo y mantenimiento del local.
3. Prestar servicio de guardiania de manera permanente.
4. Otras funciones que le encargue su Jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Primaria Completa.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia en trabajos similares.
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Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0210
Denominacion del Cargo : Sub Gerente
Codigo : 05665EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS: <

(O8]

14.
7

Municipalidad Distrital de San Sebastian

. Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los indicadores
. Evaluar y realizar un intercambio reciproco, respecto al cumplimiento de metas, I
. Coordinar la seguridad de eventos publicos, en los que participe el alcalde y/o

. Formular, proponer y administrar su  presupuesto anual, ¢l plan Dperatwof_._'-_;__

Depende directamente del area de Centros Recreacionales.

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades{;—-}%"
relacionadas con la seguridad ciudadana. g
Formular y promover las normas, planes y programas de seguridad.

Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana.
Participar en la realizacion de operativos conjuntos con la policia, nacional del
Peru, publico gobernacién y otras entidades del estado como medidas de
prevencion.

Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo a la
policia nacional del Peru

Prestar auxilio y proteccion al vecindario para la proteccion de sus vidas e
integridad fisica.

Capacitar y brindar informacién actualizada sobre temas de interés al personal a
su cargo, a fin que este pueda atender satisfactoriamente las necesidades de
informacion de la ciudadania.

Interactuar permanentemente con los inspectores vecinales y rondas vecinales a fin
de garantizar la tranquilidad pablica.

Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
limpieza y comercio informal.

de gestion y las normas de actuacion en el desarrollo de sus funciones.
normas de actuacion y rendimientos, concertados con el trabajador.
funcionarios de alta direccion municipal.

institucional (POI), el plan estratégico en el ambito de su competencia. [
Llevar el registro detallado de las diferentes intervenciones realizadas.

Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la gerencia de desarrollo
humano.
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6. Velar por la disciplina, bienestar y prestigio del serenazgo municipal y cursar a la
jefatura de la unidad los informes sobre las infracciones y faltas en que estos
incurran.

7. Apoyar la labor de los organismos publicos, cumpliendo actividades de prevencion
de actos delictivos.

8. Ejecuta acciones disuasivas contra el delito comin en sus diferentes modalidades;
asimismo apoya a las diferentes autoridades competentes en sus intervenciones
contra las faltas y delitos que atentan contra la moral y buenas costumbres previa

A

coordinacion
9. Evaluar permanentemente al personal bajo su mando, sobre su rendimiento en

el desarrollo de los servicios encomendados, recomendando segun sea el caso. ‘

10. Vigilar los lugares publicos, monumentos, locales municipales, dando segurida
dentro de los mismos.

11. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de™\
creacion y/o modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de mejorar
las actividades de Serenazgo.

12. Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacién y
Control de Operaciones a fin de prestarles auxilio inmediato y proteccion en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

13. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el subgerente de
Seguridad Ciudadana.

Requisitos Minimos:

e Profesional universitario de preferencia con formacion policial, y/o estudios que
incluyan materias relacionados con el cargo.

e (Capacitacion especializada en el area.

¢ Conocimientos de Microsoft Office.

Dependencia y Responsabilidad:

e Dependencia de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

N°®de Orden: 0213-0214
Denominacion del Cargo : Técnico en Seguridad I
Cadigo : 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en las actividades relacionadas con la Seguridad Ciudadana.

Municipalidad Distrital de San Sebastian cwrary Pagin: '
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2. Definir el requerimiento de dotacioén de serenos municipales, a efectos de cubrir

necesidades del servicio.

Preparar el rol de turnos y de los lugares que corresponde patrullar cada dia a los

serenos municipales.

4. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de Seguridad Ciudadana.

Velar por la disciplina, bienestar y prestigio del Serenazgo Municipal y cursar a la /= A

Jefatura de la Unidad los informes sobre las infracciones y faltas en que éstos | %

incurran. “\

6. Reunir periodicamente al personal de serenos municipales a fin de coordinar y
resolver los diversos aspectos relacionados con el desarrollo de sus actividades.

7. Dirigir y controlar el correcto empleo del equipo de comunicaciones, y administrar
eficientemente al personal y los recursos asignados.

8. Velar por el desarrollo profesional del personal bajo su cargo a través de cursos de
capacitacion y especializacion, evaluandolo periddicamente.

9. Evaluar permanentemente al personal bajo su mando, sobre su rendimiento en el
desarrollo de los servicios encomendados, recomendando segun sea el caso.

10. Intervenir cuando se produzcan hechos de gravedad durante el servicio, intervenir
de inmediato y tomar a su cargo las averiguaciones del caso, dando cuenta a su jefe
inmediato en forma verbal posteriormente en forma escrita, adjuntando a su parte
diario.

11. Controlar la calidad del servicio mediante la elaboracion de cuadros estadisticos,
evaluando el cumplimiento de las metas programadas.

12. Proponer el Plan Anual de trabajo del programa de seguridad ciudadana, y
supervisar su ejecucion.

13. Asumir el control de transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta el
normal funcionamiento a cargo de la Policia Municipal.

14. Promover la participacion vecinal y de las rondas urbanas en los asuntos de
seguridad ciudadana.

15. Prestar auxilio y proteccion al vecindario para preservar su vida e integridad fisica.

16. Orientar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion.

17. Coordinar la seguridad de eventos puablicos organizados por la municipalidad y
aquellos en los que participes como invitados el Alcalde y/o Funcionarios.

18. Proporcionar seguridad a las acciones municipales quema si lo requieran.

(VS

[ ]

19. Otras funciones que le correspondan de acuerdo a su campo de accion.
Requisitos Minimos:

Ir L
-- geRve VAl
e [Estudios universitarios y/o Técnicos que incluyan materias relacionadas con la\3\ Lecaies "
especialidad.
« (apacitacion técnica en seguridad integral.
« Experiencia en actividades similares.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
¢ Ejecuta actividades variadas de seguridad integral.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Paginal
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N°de Orden: 0215-0236
Denominacion del Cargo : Auxiliar de Seguridad I
: 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

Prevenir la comision de delitos y preservar el orden y la paz publica.
2. Garantizar el libre ejercicio de los derechos de la sociedad a través de una labor

profesional, eficiente y de calidad. 4
3. Proteger y garantizar el libre ejercicio de los derechos y libertades fundamentales de
la persona

4. Conservar las prendas y material a su cargo en perfectas condiciones de uso y, A
funcionamiento, velando por su mantenimiento permanente.

5. Ejecutar las acciones de seguridad ciudadana dispuestas en los planes respectivos. ! |

6. Realizar acciones de control al comercio itinerante y ambulatorio, despejando las_ *
areas de uso publico para seguridad de la ciudadania y orden en la ciudad. '

7. Apoyar las acciones de la Policia Nacional del Peri en la lucha contra la
delincuencia.

8. Debera cumplir estrictamente con las acciones especificas a cada puesto que
desempefie dentro de la organizacion del Serenazgo Municipal.

9. Emitir un informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormenorizada de lo
acontecido durante su servicio

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de Serenazgo

——

Requisitos Minimos:
e Instruccién secundaria.
e Amplia experiencia en seguridad ciudadana.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente dela Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

SUB GERENCIA PARTICIPACION CIUDADANA

N® de Orden: 0237
Denominacion del Cargo : Sub Gerente
Codigo : 05665EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promover y apoyar la organizacion de todos los sectores sociales del ambito social.

2. Apoyar y asesorar a las diversas organizaciones de pobladores , (Organizaciones
vecinales , comunidades campesinas , instituciones deportivas , culturales ,
sociales , etc. ) en la consecucion de sus metas potenciando su estructura interna y
organizativa

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Contribuir a la realizacion de cabildos abiertos, asambleas populares y actividades
diversas que se realice en el distrito en coordinacién con los 6rganos operativos

correspondientes.

Programar, Dirigir, Ejecutar y coordinar las acciones de promocion de
organizaciones o junta de vecinos de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Organizar la participacién activa de la poblacién para acciones de apoyo y/ / :
vigilancia en la prestacion de servicios publicos locales. | G
Promover la organizacién y Fortalecimiento de organizaciones juveniles, nifios v "
nifas.

Planificar, organizar, Dirigir y apoyar y supervisar las actividades programas de _
participacion vecinal de las comunidades campesinas y del concejo de coordinacion——"
local distrital.

Promover, recepcionar y comunicar las iniciativas de los vecinos y comuneros
para mejorar la gestion municipal y el desarrollo distrital. \
Formular los objetivos, Politicas y estrategias para la organizacion y promocion dé
los vecinos y comuneros en la gestion del desarrollo local. \'

10. Orientar y ejecutar censos socioecondmicos y empadronamiento de los AA.HH. y Zuscos

11.

comunidades campesinas
Organizar cursos de capacitacion dirigido a los pobladores de las comunidades

campesinas.

12. Establecer coordinaciones con las diversas unidades organicas de la Municipalidad

y tener organizado los registros de organizaciones sociales y vecinales de la l .
jurisdiccion. f; |

13. Apoyar a las organizaciones y desarrollo de reuniones, talleres y mesas de trabajo

14. Cumplir con las demas funciones asignadas por el gerente de acuerdo asus

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N de

Denominacion del Cargo : Técnico Administrativo I
Codigo : 05665AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i
2

Munici

de las comunidades del distrito.

competencias.

Titulo Superior no Universitario afin al cargo.
Experiencia en participacion ciudadana y en Administracion Publica Municipal.
Experiencia de trabajo con Organizaciones sociales y productivas.

Dependencia de la Gerencia de Desarrollo Humano.

Orden: 0238

Atencién a la ciudadania en general (seguimiento de apoyos)
Realizar el seguimiento de los documentos de solicitudes enviados por el subgerente.

palidad Distrital de San Sebastian
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3. Recibir, registrar y sistematizar la documentacion que ingrese y egresa a la
subgerencia, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

Preparar la documentacion y firma del subgerente.

Participar en la organizacion de los eventos que realice la subgerencia.

Responsable del archivo de documentos de la subgerencia.

Apoyar y organizar cursos de capacitacion dirigidos a los pobladores de la
comunidad campesinas. !
8. Cumplir con las funciones especiales asignadas por el subgerente de acuerdo a su ‘=

=3 O LAl B

competencia.

Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional y/o técnico relacionados con la materia
e Manejo informatico.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana.

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ESTADO CIVIL

N° de orden: 0239
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05441EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registra y expide las partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién a solicitud de
los interesados.

2. Publica las ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados
civiles.

3. Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.
4. Atiende y orienta al publico de su competencia.
5. Controla, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales y divorcios segin /Zg\f

corresponda.

6. Elabora el plan de trabajo de su Sub Gerencia. ({

7. Prepara informes de los nacimientos y defunciones, los mismos que debera remitiNG
a las instancias correspondientes.

8. Remite en forma mensual los datos estadisticos de nacimiento y defunciones al area
de salud. s/

9. Lleva el registro de los estados civiles.

10. Reemplaza al Alcalde en las celebraciones de matrimonios cuando este lo delegue.

11. Evaluar la aplicacion de normas y procedimientos técnicos del area.

Municipalidad Distrital de San Sebastian & e <, Pagina 19
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12. Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados con la
asistencia social.

13. Recopila, clasifica y tabula informacion necesaria para la ejecucion de Programas y
actividades de asistencia social.

14. Propone directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de ,/\

sus funciones. ‘;/ 3
15. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, ewtando \
4l
a su vez la infidencia. AN

16. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo de la municipalidad. Sl
17. Formular disposiciones e instrucciones para la mejor atencion al publico usuario. «——
18. Tramitar las rectificaciones registrales de competencia administrativa conforme a

las normas sobre la materia.
19. Elaborar las 6rdenes de produccion de los hechos vitales inscritos en linea para st £

remitidas al RENIEC.
20. Mantener constante coordinacion con el RENIEC sobre asuntos inherentes %
registros en linea, asf como las rectificaciones administrativas realizadas en el area.™
21. Emitir Certificados Domiciliarios.
22. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Humano.

Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario en Derecho.

o Capacitacion especializada en el area.

« Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados con el
tema.

o Experiencia de 01 afio en temas relacionados con el area.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente dela Gerencia de Desarrollo Social y Humano.
e El personal de esta Sub Gerencia, coordina directamente con la Gerencia de

Desarrollo Social y Humano y a través de esta con el RENIEC.
e Ejerce mando sobre el personal auxiliar de la Unidad de Registro Civil.

AREA DE REGISTRO CIVIL

N° de Orden: 0240
Denominacion del Cargo: Registrador Civil
Codigo : 05441ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Inscribir nacimientos, matrimonios y defunciones ordinarias, extemporaneas o por
orden judicial.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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2. Brindar orientacion al publico usuario.

3. Entregar informacién al usuario solicitante, previa autorizacion del Sub Gerente de
Registro y Estado Civil.

4. Mantener actualizado los registros que se administran en el servicio.

5. Realizar las reconstituciones, reposiciones de nacimientos, matrimonios y
defunciones.

6. Realizar las actas nuevas conforme lo establece la Ley 29032. 2

7. Participar en los procesos de concertacién y participacion a efectos de formular y godreN"} /7
programar los planes y presupuesto participativo. QNG

Mecanografiar los diferentes certificados solicitados.

9. Otras funciones que se ordene. #

oo

Requisitos Minimos:

[.[::

e Titulo profesional universitario relacionado a la especialidad.

e Registrador Civil certificado por la RENIEC.

e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en la conduccién de programas administrativos
tema.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende de la Sub Gerencia de Registro y Estado Civil.
e Realiza coordinaciones directamente con el Sub Gerente. ,

N°® de Orden: 024
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo ITI

Codigo : 05441AP1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Redactar los documentos que el Jefe de Area le ordene.

2. Brindar orientacion al publico usuario.

3. Entregar informacion al usuario solicitante, previa autorizacion del Jefe de Area.

4. Realizar el control y manejo de carpetas de los fallecidos.

5. Realizar el control de pagos de los servicios de alquiler de nichos o camposanto de

cementerio.
Controlar la emision de las 6rdenes de pago por el servicio que se presta.
Mantener actualizado los registros que se administran en el servicio. A=
Realizar la busqueda de los documentos de registro civil. x/ ne \
Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular fy t‘ '
programar los planes y presupuesto participativo.

10. Cumplir con las disposiciones del Jefe de Area en todas las actividades de apoyér
que requiera.

O Co -1 Oy

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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11. Mecanografiar los diferentes certificados solicitados.
12. Otras funciones que se le ordene.

Requisitos Minimos:
o Estudios Universitarios completos o truncos en Derecho o carreras afines.
« Experiencia en labores de la administracion publica.
« Contar con conocimientos basicos de informatica.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

o Depende directamente del Jefe del Area de Registro Civil.
e Hace coordinaciones directamente con el Jefe de area.

N° de Orden: 0242
Denominacién del Cargo: Encargado de Archivo de Registros Civiles

Cédigo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

® NG AW

9.

10.
11.
12.
13

Requisitos Minimos:

« Instruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.
Experiencia en labores similares.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

AREA DE ARCHIVO DE REGISTROS CIVILES

: 05441AP2

Encargarse exclusivamente del archivo de Registro Civil.
Entregar los documentos solicitados por los usuarios, previo conocimiento del
Sub Gerente de Registro y Estado Civil. N
Emitir las 6rdenes de pago por los servicios de Registro Civil. _/f;;
Encargarse del fotocopiado o impresion de los certificados solicitados.

Realizar la busqueda de las partidas y certificados que se les ordene.

Brindar orientacién a los usuarios.

Encargarse del fotocopiado o impresion de los certificados solicitados.
Mantener actualizado los archivos del area, en cuanto a las actas de hechos
vitales en forma mensual.

Mantener actualizado los expedientes de inscripciones extemporaneas y
matrimonios en forma mensual.

Mantener actualizado las resoluciones emitidas

Emitir los extractos de documentos solicitados de los diferentes servicios.
Mantener actualizado el registro de los diferentes libros inherentes al area
Otras funciones que se les ordene.

X
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e (Capacitacion en el area.
Linea de Dependencia y Responsabilidad:
« Depende de la Sub Gerencia de Registro y Estado Civil.
e Realiza coordinaciones directamente con la Sub Gerencia.
SUB GERENCIA DE SERVICIOS FUNERARIOS
N° de Orden: 0243

Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05441EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas de los
cementerios y servicios funerarios.

2. Proponer normas y directivas para el desarrollo de las actividades a su cargo.

3. Formular estrategias de politica general de gestion y desarrollo de los cementerios y
servicios funerarios, orientados a potenciar al maximo la utilizacion de sus recursos
humanos, econémicos y financieros. |

4. Emitir informes técnicos cuando se lo solicite la Gerencia. (1 -

5. Informar periédicamente a la Gerencia sobre la situacion economica financiera de J
las actividades programadas.

6. Proponer a Gerencia la politica de derechos referente a nichos, osarios, columbarios,
tierra virgen, terrenos para mausoleos, tarifas de servicios funerarios y otros. N

7. Cumplir los plazos establecidos en la ley de Cementerios y Reglamento Interno [/ \)

-2 . . : .2 I

respecto de los vencimientos de nichos y retiro de difuntos para su posterior |3\ ¢ ‘;

incineracion de restos ubicados en los depoésitos de almacén. Oa WA |
- L)

8. Supervisar, controlar y evaluar las actividades de cuentas corrientes, cuentas por
cobrar y registros de Cementerios.

9. Inspeccionar permanentemente las instalaciones de los cementerios y servicios
funerarios disponiendo su conservacion, buena presentacion, limpieza y vigilancia
de sus bienes.

10. Otras que le asigne la Gerencia.

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.

« Experiencia en la conduccion de personal.

e Capacitacion en informatica y computacion.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Linea de Dependencia y Responsabilidad:

« Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social y Humano.

AREA DE CEMENTERIOS MUNICIPALES

N° de Orden: 0244-0247 -_
Denominaciéon del Cargo: Trabajador de Servicio II (Encargado de
Cementerio) _
Codigo : 05441 AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar y custodiar la infraestructura del cementerio municipal. ;
Mantener actualizado el inventario de materiales de aseo, herramientas necesarias *
para el cumplimiento de sus funciones.

Velar por el cumplimiento y conservacién de los Cementerios Municipales.
Realizar las labores de entierro segin autorizacion y comprobante de pago.

Prever e informar la capacidad de nichos de acuerdo a la demanda.

Desyerbar y conservar las areas verdes de los Cementerios Municipales.

Proteger y resguardar todos los bienes que se encuentran en los Cementerios
Municipales.

8. Dirige y realiza trabajos de inhumacion de restos 0seos.

9. Dirige y realiza trabajos de exhumacion de restos 6seos.

10. Dirige y efectua traslados de restos 0seos.

11. Dirige y efectua retiros por vencimientos. \
12. Acomodar cadaveres.

b

SIIOR Wi W

2

13. Realizar excavacion de fosas.
14. Efectuar retiros y puestas de lapidas.

.g\ff"’-“u'o,
,-—--\'f‘_,
e <
0 m

15. Tapiado de los nichos. <

16. Realizar labores de conservacion de los nichos.

17. Realizar la limpieza diaria del Cementerio.

18. Cumplir con las Directivas Institucionales impartidas por la Sub Gerencia de
Cementerios y Servicios Funerarios.

19. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria completa y/o Técnico superior.

e Experiencia en labores similares.
e (Capacitacion en el area.

Municipalidad Distrital de San Sebastian Pagina 19
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Linea de Dependencia y Responsabilidad:

N’ de Orden: 0248
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05441EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

8.
9.

10. Otras que le asigne la Gerencia.

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Funerarios.
Hacer coordinaciones directamente con la Sub Gerencia.

SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS SOCIALES

Participar en la planificacion, concertacion, direccion y evaluacion de desarrollo
social en funcion de la DEMUNA, la Casa Acogida y la Oficina de Divorcio
Ulterior.

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales a favor del nifio y la mujer.
Contribuir al disefio de las politicas y planes de desarrollo social y de proteccion y
apoyo a la poblacion en riesgo.

Participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia de los programas establecidos.

Proponer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y los programas
sociales.

Regular los procedimientos para la administracion y ejecucion de los programas
locales de asistencia, proteccién y apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios,
adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos
de la poblacion en situacion de discriminacion.

Promover, organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas y guarderias AT
infantiles, establecimientos de proteccion a los nifios y a personas con OB
impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio. [ &
Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.

Proponer a la Gerencia convenios de cooperacion nacional e internacional y
convenios interinstitucionales, en asuntos de su competencia.

SOPALN

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la \%
especialidad. N
Experiencia en conduccién de personal.

Experiencia y capacitacion en temas vinculados de proteccion y ayuda social.
Capacitacion en informatica y computacion.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social y Humano.

AREA DE DEMUNA

N® de Orden: 0249
Denominacion del Cargo: Jefe.
Codigo : 05441ES4

FUNCIONES ESPECIFICAS: L

I. Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccion y desarrollo de

actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifo y/

Adolescente.

2. Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de la Defensoria que
lleva a cabo la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. Organizar, orientar y ejecutar programas de atencion y ayuda en beneficio de los
nifos y adolescentes.

4. Ejecutar acciones de prevencion sobre situaciones criticas en las familias.

5. Promover campafas de acercamiento, comunicacion y fortalecimiento familiar,
para establecer situaciones de bienestar familiar.

6. Elaborar y evaluar el plan de trabajo.

7. Intervenir cuando los derechos del nifio y adolescentes se encuentra amenazados o
vulnerados.

8. Salvaguardar los derechos de identidad, educacion, libertad y salud del Nino y del
Adolescente.

9. Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

10. Absolver consultas formuladas y emitir opinién legal sobre el alcance de las [

o & R
< o AAERR
ERE 2
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O T

normas, procedimientos y aspectos operativos.

11. Promover y difundir los servicios que brinda la DEMUNA.

12. Emitir Informes técnicos especializados

13. Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria para la operatividad de su
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades.

&\

N\

\=

“

)

14. Presentar las denuncias ante las autoridades competentes, por faltas y delitos A7 7
)

cometidos contra los nifios y adolescentes. 3
15. Promover, preservar y defender los derechos de los nifios y adolescentes de lg :

jurisdiccion distrital, acordes al D.L. 26102. \2
16. Recepcionar demandas sobre pension de alimentos, regimenes de visita, lenencia

de menores. [
17. Brindar asesoramiento a damas abandonadas en lo que se refiere a alimentos parafl {

los nifios y adolescentes.

18. Dictar charlas sobre los derechos del nifio y adolescente, en las Instituciones

Educativas del distrito.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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19. Efectuar y dirigir las Conciliaciones Extrajudiciales entre conyuges y familiares
sobre prestacion de alimentos y similares.

20. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

21. Aprobar, recomendar normatividad de carécter legal de su competencia.

22. Las demas que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Juridicos Sociales.

Requisitos Minimos:

« De preferencia titulo profesional universitario en Derecho, Trabajo Social o -
Sociologia.

e Experiencia en la conduccion de programas de servicio social.

e Experiencia en conduccion de personal.

e Capacitacién en escuela para padres, maltrato infantil, abuso sexual, enfoque de
género

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Es responsable de las labores propias de su cargo y de toda aquella informacién - ‘

relacionada a la DEMUNA.
e Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Juridicos Sociales.

Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo II.
Codigo : 05441AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social bajo supervision del Jefe de
la DEMUNA.

2. Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucion de
programas de Asistencia Social e investigaciones, remitiendo los informes :
correspondientes a la DEMUNA. e

N° de Orden: 0250

@\U-‘m
3—J0 )
-G
0 m

3. Realizar visitas domiciliarias indicadas por el Jefe de la DEMUNA.

4. Elaborar cuadros estadisticos.

5. Participar en la aplicacién de normas técnicas y de control que regulen los
procedimientos establecidos.

6. Ejecutar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de cursos

y capacitaciones sobre los derechos de los Nifios y Adolescentes del Distrito.

7. Realizar tramites y gestiones de coordinacién con otras instituciones en aspectos
relacionados con la Defensoria del Nifio y el Adolescente.

8. Otras funciones que le asigne responsable de la DEMUNA:

Requisitos Minimos:

e Titulo técnico o secundaria completa.
e Capacitacion especializada en el area

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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e Experiencia en la conduccion de programas de servicio social.
Linea de Dependencia y Responsabilidad:
e Depende del responsable del area.

e Coordina con el Jefe de la oficina de DEMUNA para el cumplimiento de sus
funciones.

AREA DE SERVICIO MUNICIPAL DEL HOGAR REFUGIO “CASA DE
ACOGIDA KAUSAKUSUN”

N° de Orden: 0251

Denominacion del Cargo : Jefe
Codigo : 05441ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de todas las actividades en la
Casa Acogida Kausakusun”.

2. Ejercer la tutela del menor residente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
510 del Caodigo Civil.

3. Elaborar Programas de orientaciones para la intervenciéon Psicosocial con las
mujeres a causa de la violencia familiar en el Distrito de San Sebastian.

4. Organizar cursos de capacitacion para las beneficiarias de la Casa acogida

Kausacusun sobre las areas de produccién para el autofinanciamiento de la casa de

Acogida.

Coordina con la DEMUNA sobre los aspectos legales de las mujeres acogidas.

6. Coordinar para el servicio integral de atencion, emergencia, apoyo, acogida y
recuperacion de las victimas de la violencia familiar.

7. Realizar coordinaciones para el asesoramiento juridico, psicologico social para las

mujeres maltratadas.
8. Desarrollar programas de colaboracion atreves de las Instituciones de la Proteccion =

o

a la Familia para las actividades socio culturales, la proteccion integral de ;:‘ T
victimas y sus hijos y campafias de sensibilizacion. g"

9. Mantener informado al Sub Gerente de Servicios Juridicos Sociales sobre eh% 4y
desarrollo de las actividades especificas de su responsabilidad. <

10. Gestionar el servicio de atencion y proteccion para las victimas de violencia.
11. Establecer los contactos con otros profesionales encaminados a una adecuada

Atencion al caso [
12. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Juridicos Sociales. \2\ o

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

e Estudios relacionados con la especialidad.
= Experiencia en actividades de asistencia social.
o Contar con experiencia en administracion publica, no menor de un aro.

Dependencia y Responsabilidad: ;’/ i  '-

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Juridicos Sociales. \ \
e Es responsable del mantenimiento, y conservacién, asi como del funcionamiento del .
local de la Casa Acogida Kausakusun™.

N° de Orden: 0252
Denominacion del Cargo : Auxiliar Administrativo L
Codigo : 05441AP1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe del Area.

2. Realizar el seguimiento y control de los documentos que ingresan y egresan a la
“Casa de Acogida Kausakusun™.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas con las actividades del Area. u

4. Atender a los usuarios de la Casa de Acogida dandoles orientacion en los tramites
que realicen y el asesoramiento respectivo.

5. Ejecutar otras actividades asistenciales complementarias de su competencia que
tengan como fin cumplir los objetivos.

6. Otras que le asigne el Jefe del Area.

\TF‘IT.QIJ
X% S
. e ro < [ ¥
Requisitos Minimos: 3 NG
| =\ GERN =g
y - . O R4
e Titulo técnico o secundaria completa. < <>

o Experiencia en labores de la administracion publica. B
« Contar con experiencia en manejo de programas sociales.

Dependencia y Responsabilidad:
e Depende directamente del Jefe del Area.

e Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectiie asi como por
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

AREA DE SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR

N° de Orden: 0253
Denominacién del Cargo: Jefe
Codigo : 05441E54

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|. Tramitar los procesos de separacion convencional y de divorcios ulterior de las

personas que acuden, conforme a Ley N©° 29227.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley N°® 29227.

Realizar la inscripcion ordinaria y administrativa de los divorcios para su postenor Q

derivacion al RENIEC. =

4. Coordinar con el gerente en cuanto al cumplimiento de los requisitos de separacmn
convencional y divorcio ulterior. '

5. Realizar el seguimiento y absolver todas las dudas que hubiere sobre los dlferentes -
casos para asi emitir la Resolucion Correspondiente.

6. Proyectar las Resoluciones de Alcaldia de Separacién convencional y Resoluciones
de Alcaldia de Divorcio Ulterior.

7. Las demas que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

W

Requisitos Minimos:

e Titulo profesional en Derecho.

e Capacitacion especializada en el area.

o Experiencia en labores de la especialidad.

e Capacitacion en informatica y computacion.

_.‘;\E“"‘L'G,-

e (Capacitacion en el curso de conciliacion extrajudicial.

Linea de Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Su Gerencia de Servicios Juridicos Sociales.

P e ™
P — Tz o
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

GERENCIA DE SERVICIOS Y MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE SERVICIOSY |
MEDIO AMBIENTE

Area de Parques y
Jardines

Area de Centros
Recreacionales

N° de Orden: 0254
Denominacion del Cargo: Gerente
Codigo : 05666 EC2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|. Conducir y dirigir la formulacion de las politicas, planes y programas de
saneamiento, salubridad, medio ambiente, limpieza piblica, parques y jardines.

2. Coordinar y dirigir la Comision Ambiental Municipal y grupos técnicos
especializados relacionados a su competencia.

3. Dirigir y coordinar la formulacion del Plan de Inversiones de Medio Ambiente.

4. Normar, regular y controlar los procesos de recoleccion, transporte y disposicion
final de desechos sélidos, la emisién de ruidos y demas elementos contaminantes de
la atmosfera y el ambiente.

5. Administrar y reglamentar de limpieza publica y tratamiento de residuos, el
mantenimiento de parques y jardines, asi como las campaiias de control e sanidad
animal y epidemias.

6. Difundir programas de saneamiento ambiental, areas verdes, en coordinacion con
las otras Instituciones pertinentes.

7. Dirigir y supervisar la prestacion de los servicios de parques y jardines, limpieza
publica, determinando las dreas de acumulacion de desechos, rellenos sanitarios.

8. Conducir y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciales, parques y jardines otros lugares publicos locales.

9. Planificar, promover y concientizar a la poblacion acerca del tratamiento y
disposicién de los residuos solidos.

10. Establecer alianzas estrategias con instituciones publicas, privadas y ONGs en la
planificacion y gestion de residuos solidos.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

11. Promover campafias de arborizacion de los parques y jardines y arcas verdes,
promoviendo la participacion del vecindario en su mantenimiento y conservacion.

12. Coordinar acciones de embellecimiento de los parques y jardines, asi como las dreas
verdes del Distrito.

13. Ejecutar los proyectos de inversion piblica que se le encargue, relacionados a los
objetivos de los servicios publicos. i

14. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de fmmular{-ii< Sy

programar los planes y Presupuesto participativo. @ .
15. Participar en los operativos de fiscalizacion, orientada a detectar a omisos, evasores\ £ o],

y morosos de obligaciones tributarias en el Distrito. N 1__/4/
16. Alcanzar informacién competente para la pagina web. De la Municipalidad. /
17. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal de acuerdo a suy "

Competencias.
Requisitos Minimos:

Formacién Profesional Universitaria en carreras afines a la Gerencia.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.

Habilitacion del colegio profesional correspondiente.

Experiencia en cargos similares no menor a 5 afios.

e o @

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Gerencia Municipal.
e Es responsable de ejercer funciones de saneamiento, salubridad y salud, areas
verdes del Distrito de San Sebastian.

N° de Orden: 0255
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I
Codigo : 05666AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar acciones de apoyo administrativo en la Gerencia de Servicios y Medio
Ambiente.

Administrar la base de datos de la Gerencia.

Digitar informacion que se le ordene.

Llevar actualizado y ordenado el acervo documentario.

Brindar orientacién de los servicios publicos a los usuarios.

Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan tramites.
Ordenar, administrar y archivar el flujo documentario de la Gerencia.

0 N oL A LN

Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formulary /X | AN ||

programar los planes y presupuesto participativo.
Otras funciones que le ordene el Gerente de Servicios y Medio Ambiente.

©

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos:

e Titulo de Instituto Superior Tecnolégico y/o Secretariado Ejecutivo.

o Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.

» Experiencia en labores de la especialidad no menor a 01 afio.

« Conocimiento y manejo de entorno Windows aplicable a sus funciones.

Dependencia y Responsabilidad:

« Depende directamente dela Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

N° de Orden: 0256
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05666EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y ejecutar acciones en el marco del Plan Integral de Gestion ambiental de e
residuos solidos.

2. Elaboracion de documentos de gestion de residuos solidos a nivel distrital.

3. Velar por la limpieza de vias y areas de uso publico en el Distrito.

4. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recoleccion
transporte y disposicion final de los residuos solidos en el relleno sanitario.

5. Controlar y verificar los trabajos de limpieza publica.

6. Ejecutar y/o supervisar las actividades relacionadas con la limpieza urbana y rural
del distrito.

7. Promover la instalacién de micro rellenos sanitarios.

8. Organizar y sugerir el servicio de desinfeccion, fumigaciones y desratizaciones €
los mercados de abastos comerciales, instituciones educativas y entidades que lo

soliciten

9. Reportar informacién de lo actuado en la prestacion de los servicios de limpieza
publica.

10. Coordinar y concertar con la poblacién faenas de limpieza de sectores contaminados, RUA
con residuos solidos. /

11. Promover la conservacion del medio ambiente con el uso aplicativo del sistema (4@
informacion geografica, a través de decretos u ordenanzas que le correspondan.

12. Velar por el mantenimiento y reparacion de los vehiculos, equipos y herramientas
destinados a la prestacién de los servicios de limpieza publica.

13. Establecer programas de sensibilizacion a nivel del ambito distrital.

14. Otras funciones inherentes a su competencia que le designe el Gerente de SerwczosE
y medio ambiente. \

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

e Formacion Profesional Universitaria en carreras afines a la Jefatura.
e Experiencia en Gestion de Residuos Solidos.

Dependencia y Responsabilidad: (7%,

« Depende directamente dela Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.

« Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

e Es responsable de los servicios de limpieza plblica, mejoramiento y conservacion
de pistas y veredas, parques y jardines y 4reas verdes a fin de mantener y mejorar
permanentemente el ornato del Distrito. D UL

N° de Orden: 0257
Denominacién del Cargo: Jefe de Operaciones
Codigo : 05666 AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

|. Elaboracion y control de ruteo de servicios de Limpieza Publica en el ambito g
urbano y rural del distrito de San Sebastian.
2. Encargado de la operatividad de los vehiculos compactadores del servicio de
Limpieza Publica. :|
Elaboracién del ruteo para la recoleccion de los residuos solidos en el distrito de I
San Sebastian.
|

L¥5]

4. Elaboracion de la zonificacién para el barrido de calles del distrito.

Apoyar en las actividades inherentes y relacionadas a la Gerencia de Servicios y

Medio Ambiente. SRR

6. Otras funciones inherentes a su competencia que le designe el Jefe de la Unidad de
Gestion de Residuos Solidos.

b

Requisitos Minimos:

e Formacién Técnica en carreras afines a sus funciones.
e Experiencia en Gestion de Residuos Solidos y temas ambientales.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos.

N° de Orden: 0258 AR
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I (Oper-Comerc.) f ! | |
Codigo : 05666ES1 \ o

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

LS

i

16.

1%

20.

2

22,

23

Coordinar con las instituciones que planifican y gestionan el tratamiento de  los

_Controlar que se de uso adecuado a los bienes y vehiculos del servicio.
Desarrollar acciones en coordinacion con las unidades de personal, a fin de

. Proponer y velar por el cumplimiento de ordenanzas Municipales para la correcta

_Definir con claridad y precision las rutas y horarios del servicio, para lo cual ;f:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Ejecutar y coordinar los programas de limpieza publica en el ambito
Jurisdiccional de la Municipalidad de San Sebastian.

Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica.
Mejoramiento y conservacion del ornato del Distrito. Vs :
Conducir la supervision de la limpieza de la ciudad en sus etapas de Recolecciél;’_ié Ao )2
transporte y disposicion final de la basura y otros residuos similares. Lo '
Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del Distrito.
Administrar, planificar, organizar y controlar las diferentes actividades de los
Servicios de Limpieza Publica. P
Dirigir, controlar y evaluar el barrido de las calles, la recoleccion de residuo ;*i_?“{:_l _
Sélidos y el tratamiento final correspondiente. J(
Disefiar estrategias y planes que permitan evitar la contaminacion ambicntal\:';
Producida por los desechos solidos.

Proponer alternativas para el tratamiento final de los desechos solidos.

\ W

Desechos solidos.

Garantizar un control adecuado de personal.

_Desarrollar acciones de coordinacion con la Unidad de parques y jardines y

control ambiental.

_Administrar informacién de los indices de morosidad, evasion y omision del

arbitrio de limpieza publica.

_Formular el reglamento interno de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos

Solidos, que norme su funcionamiento 'y Organizacion con el objetivo de lograr
una administracion adecuada.

Optimizar la captacion de los recursos a través de dispositivos adecuados de
Cobranza, facturacion, atencién al cliente y ejercer un control de la Facturacion y
Cobranza de los recibos.

Concertar con las organizaciones vecinales para la ejecucion de faenas de y
Campafia de limpieza.

y adecuada prestacion del servicio de limpieza publica.

debe de construir un mapa de servicio de limpieza publica; al mismo tiempo debe\\ %) 4 |
de identificar las rutas y las Zonas criticas de acumulacion de residuos solidos. \i\&

Administrar la documentacién de los servicios de limpieza publica, de manera i‘”
especial la dotacion de combustible y repuestos de los vehiculos. A AL
Supervisar y controlar de manera permanente las actividades que desarrollan los / |

departamentos de Comercializacion y Operaciones. f'
Solicitar los requerimientos con la anticipacion necesaria, para la operatividad de \
su dependencia, en estricto cumplimiento al cuadro de necesidades aprobadas. auEes
Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formulary .- e

Programar los planes y presupuestos participativos. 4
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

24 Mantener actualizado el padrén de los contribuyentes del servicio de limpieza
Publica.
25. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos: /
e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con ‘l-‘iﬁ

especialidad.
e Experiencia en actividades de comercializacion.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos. \2\
e Esresponsable de ejecutar actividades variadas en los procesos de comercializacion\ . 4
generalmente supervisa la labor del personal técnico. e

N° de Orden: 0259
Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Cédigo : 05666 AP2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva del Jefe de la unidad de
Limpieza Publica. 0
Redactar los documentos que ¢l jefe de Limpieza Publica le ordene.

Brindar orientacion al publico usuario.

Entregar informacién al usuario solicitante, previa autorizacién del Jefe inmediato.
Mantener actualizado los registros que se administran en el servicio.

Apoyar en las diversas funciones, segun el caso lo requiera.

Tramitar la documentacion relativa al sistema de la Unidad.

Digitar cuadros y documentos diversos correspondiente al sistema administrativo y |
/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

9. Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

0N YR LN

Requisitos Minimos:

« Amplia experiencia en labores de limpieza publica.

Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Sélidos.

N° de Orden: 0260-0263
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I
Codigo : 05666AP1

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e e

'—-\Dpor-dp\kn:bm

15

14.

Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0264-0269
Denominacion del Cargo: Chofer 11
Cédigo : 05666AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

_Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado p

. Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva.
Tramitar documentacion relativa a limpieza publica y llevar el archivo

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Coordina la programacion de limpieza publica con el personal correspondiente. / 2k
Interviene en la redaccion de documentos administrativos acorde a las indicaciones. \' \
del jefe inmediato. el Tkt L2
Realiza inspecciones a predios registrados en el servicio de limpieza publica. -\ 777 /
Lleva el padron de contribuyentes respecto al pago de arbitrios. - '
Coordinar reuniones y programas citas, asi como llevar la agenda respectiva. //
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresa y egresan.
Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa. :
Lleva el padron de contribuyentes respecto al pago de arbitrios.

Verifica la limpieza publica del Distrito diariamente.

w0

medio de equipos de computo.

correspondiente.
Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos de limpieza

publica.
Las demas funciones que le asigne el Jefe de la unidad de Limpieza Publica de

acuerdo a sus competencias.

|

Grado académico de Bachiller Universitario o titulo de Instituto Superior
Experiencia en labores de la especialidad.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos.

Conducir y hacer uso adecuado de los vehiculos recolectores de basura. \
Cumplir con el horarios establecido para el recojo de basura y de acuerdo a las rutas
encomendadas.

Realizar de manera oportuna los requerimientos de reparacion, mantenimientos y
solicitudes de combustible y lubricantes para su operatividad.

Velar por la proteccion y cuidado de los vehiculos.

Guardar los vehiculos en los lugares autorizados.

Velar por el cuidado de los materiales de trabajo a su cargo.
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

7. Controlar y hacer correcto uso del combustible entregado.
8. Otras funciones que le ordene su Jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

Requisitos Minimos:

[nstruccion secundaria completa y/o Técnico Superior.

e Brevete profesional-A 3.
e Certificado en mecanica automotriz.
e Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
Dependencia y Responsabilidad: ///

e Depende directamente delaSub Gerencia de Gestion de Residuos Sélidos.
e Su responsabilidad es la conduccion, operacién y mantenimiento del vehiculo a su

cargo.

N° de Orden: 0270-0293
Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicio I (Ayudante)
Codigo : 05666AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el barrido de las calles del distrito de acuerdo al rol de trabajo y horarios

establecidos.
2. Recolectar los residuos solidos de zonas urbanas y zonas rurales.

3. Coordinar acciones con los choferes de los vehiculos de limpieza publica.

4. Administrar y controlar los materiales de trabajo a su cargo, bajo su entera
responsabilidad.

5. Realizar los requerimientos necesarios con autorizacion del Jefe de la Unidad.

6. Mantener limpias e higiénicas las diferentes arterias de la ciudad.

7. Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne.

8. Hacer seguimiento a los ciudadanos que arrojen residuos solidos en la via pablica

para su sancion respectiva, por la autoridad competente.

9. Informar al jefe de la Unidad de las personas o familias que arrojan residuos sélidos
a la via publica.

10. Informar al Jefe de Operaciones de la labor que realizan.

11. Realizar labores encargadas como ayudante en los vehiculos recolectores de
residuos solidos.

12. Otras que se le ordene.

Requisitos Minimos:

e [nstruccion con educacion basica.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Dependencia y Responsabilidad:

e Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos.
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

N° de Orden: 0294
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05666EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Planifica, organiza ejecuta, controla, supervisa y evalta las actividades referidas al
mantenimiento y conservacion, prevencion y proteccion del medio ambiente en el
Distrito de San Sebastian.

: : = o : uscO

2. Programa, ejecuta acciones de embellecimiento de los parques y jardines, asi como

las areas verdes del Distrito.
3 Orienta el cuidado del medio ambiente y mitigacién del cambio climatico a nivel

local. 7 ‘,."':\\
4. Promueve la ornamentacién y preservacion de las plazas, parques y jardines del A e B
. - :,’ ‘.-‘I.
distrito. . . ' o ‘ _:; " ) |
5 Promover la conservacién del medio ambiente con el uso aplicativo del Sistema de N5

Informacion Geografica, a través de ordenanzas o decretos de Alcaldia que le

correspondan.
6. Velar por el mantenimiento de los parques y jardines, en general en todas las areas

del distrito. |
7. Promover acciones para mantenimiento y proteccién de los recursos forestales del

distrito.
8. Fomentar la educacion ambiental en el distrito. G\

9. Supervisa y coordina las campafas de desinfeccion, fumigacion, desratizacion,
limpieza de tanques cisternas, control de epidemias y otros.

10. Desarrolla y ejecuta acciones relacionadas al control de limpieza publica,
ampliacién modernizacién de las areas verdes y de los viveros de la Municipalidad.

11. Concertar con dirigentes de las organizaciones de base, directores de las

\(}“‘"‘\u@‘g

e
K

Instituciones Educativas para su participacién compartida en la intervencién de sus
areas verdes.
2. Disefiar la intervencion de espacios verdes con forestacion y ornamentacion.

13. Programar y ejecutar acciones de ornamentacion de las jardineras ubicadas en todo
el Distrito. i

14. Supervisa el riego permanente de las areas verdes del Distrito.

15. Propone a la Gerencia de Servicios y medio ambiente las directivas que sean
necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

16. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Servicios y Medio Ambiente, de

acuerdo a sus competencias.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos:

* De preferencia Grado académico o Titulo universitario en Ingenieria Agréonoma,
Ingenieria Ambiental y/o afines.

e Habilitacion del Colegio de Ingenieros.

e Capacitacion en relacion a las funciones del cargo.

e Experiencia de minimo 3 afos en cargos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente dela Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.
e Tiene mando sobre el personal de la Unidad de Medio Ambiente.

AREA DE PARQUES Y JARDINES

N° de Orden: 0295
Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I.
Cadigo : 05666ES1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades referidas al
mantenimiento y conservacion de las areas verdes del Distrito de San Sebastian.

2. Programar camparias de forestacion, reforestacion, arborizacion y ornamentacién de
los parques y jardines y areas verdes, promoviendo la participacion del vecindario
en su mantenimiento y conservacion.

3. Coordinar acciones con la Unidad de Recursos Humanos respecto a la contratacion
de personal y distribucion de trabajo de los obreros.

4. Promover y concienciar en la poblacion acerca del cuidado y mantenimiento de los
parques y jardines.

5. Organizar la ornamentacién de las plazas, parques, jardines y &reas verdes del
distrito. i

6. Definir y delimitar mediante cercos vivos, cada una de las zonas de areas verdes /s
intervenidas de modo armonico y estético. '

7. Programar, ejecutar acciones de embellecimiento de los parques y jardines, asi
como las areas verdes del distrito.

8. Concertar con instituciones publicas, privadas y ONGs que tienen propdsitos y
objetivos en la planificacion y gestion de forestacion, reforestacion, arborizacion y
conservacion de los recursos naturales.

9. Concertar con la poblacion beneficiada en propdsitos y objetivos de planificacién y
gestion de forestacion, reforestacion, arborizacién y conservacion de los recursos
naturales.

10. Ejecutar los proyectos de inversion publica que se le encargue, siempre y cuando

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Requisitos Minimos:

Dependencia y Responsabilidad:

N° de Orden: 0296
Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicio III
Codigo : 05666AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

_U\_.bb)l\.)-—t

9.

10.
I11.

Requisitos Minimos:

Municipalidad Distrital de San Sebastian

estén relacionados a los objetivos de conservacion y mantenimiento de las dreas
verdes.

Grado académico o ingeniero ambiental y/o sanitario.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia como minimo un afio.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Medio Ambiente.

Coordinacion de trabajo en grupo

Realizar el cuidado y mantenimiento de los parques y jardines.

Realizar limpieza y barrido general de los parques y jardines en el Distrito.
Conservar la calidad de los parques y jardines eliminando las hierbas malas.
Trabajar en el mantenimiento en las zonas verdes que se suceden a lo largo del afio;
riego con puntos de agua, fertilizacién, siembra de arboles, arbustos y plantas de
estacion, remodelacion y disefio de jardineras.
Cuidar los aspectos estéticos de la vegetacion haciendo recortes de vallas vegetales
y cuidar el buen estado estructural.
Hacer mantenimiento de los arboles en los parques y jardines consistentes en podas,
ya sea de formacion, limpieza o levantamiento de copa de arboles y arbustos de las /
areas jardineadas.
Mantener la calidad de los céspedes que se encuentran en todos los parques y
Jardines, haciendo cortes frecuentes de los bordes para mantener su estructura.
Renovar varias veces las plantas de temporada, disponiendo grupos de flores de
acuerdo a las estaciones del afio en los parques y jardines del Distrito.

Pintar guarniciones y banquetas instalados en los diferentes parques y jardines de
Distrito dando asi mejor imagen al sitio.
Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato, de acuerdo a sus competencia

Primaria Completa.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia en trabajos similares.




Dl)))))l))l))lbl)))))Dllll)))il))))))l)))l)l))

2000004

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016 Denastion
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto e

Dependencia y Responsabilidad

* Depende directamente del 4rea de Parques y Jardines.
N° de Orden: 0297
Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicio 1
Codigo : 05666AP1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Realizar la limpieza y barrido general de parques y jardines del Distrito.

2. Ejecutar la ornamentacion de las plazas, parques, jardines y éreas verdes dei
Distrito.

3. Realizar el mantenimiento de las zonas verdes, riego con puntas de agua,ﬂ
fertilizacion, siembra de éarboles, arbustos y plantas de estacién, remodelacion q( AN
disefo de jardineras. ( NG

4. Ejecutar acciones de embellecimiento de los parques y jardines renovando varias®
veces con plantas de temporada disponiendo grupos de flores de acuerdo a las > ES_@/
estaciones del afio en los diferentes parques y jardines.

5. Pintado de banquetas instalados en los diferentes parques y jardines dando asi una
mejor imagen al sitio.

6. Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen.

7. Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

¢ Primaria Completa.
 Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.
¢ Experiencia en trabajos similares.

Dependencia y Responsabilidad

* Depende directamente del area de Parques y Jardines.

SUB GERENCIA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENTA
OMSABA.

N° de Orden: 0298
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Codigo : 05666EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos, e investigaciones
preliminares de procesos técnicos de Saneamiento Basico del Distrito.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Qente e Progresa

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto <

2.
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T

Requisitos Minimos:

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion
sobre asuntos de saneamiento basico.

Realizar el diagnostico del impacto ambiental relacionado con las caracteristicas del
proyecto, en los medios fisico, natural, biolégico v social.

Precisar la poblacion local. Poblacién atendida y por atender en cuanto a
necesidades a nivel ambiental y nivel social.

Formular el registro de la capacidad y disposicién de pago de las familias para |
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios basicos. /3
Recopilar y consolidar informacién sobre la necesidad de la poblacion, la existencia ©
de conflictos en la comunidad que puedan afectar la implementacion de proyectos 0. 5" 4 __
su sostenibilidad posterior, la legitimidad de los dirigentes. o P
Absolver consultas de caracter técnico de la oficina de Saneamiento Bésico.

&

Titulo profesional de Bidlogo o carreras afines.

Colegio y habilitado por el Colegio profesional correspondiente.
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia en trabajos similares.

Dependencia y Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.

N°de Orden: 0299

Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo IL.
Codigo : 05666ES2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

5

2.

Municipalidad Distrital de San Sebastian

Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos de Saneamiento Basico del Distrito.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion
sobre asuntos de saneamiento basico.

Realizar el diagnéstico del impacto ambiental relacionado con las caracteristicas del
proyecto, en los medios fisico, natural, bioldgico y social.

Precisar la poblacién total, poblacién atendida y por atender las necesidades a nivel
ambiental, nivel social.

Formular el registro de la capacidad y disposicién de pago de las familias para la\
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios basicos.

Recopilar y consolidar informacién sobre la necesidad sentida de la poblacioén, la
existencia de conflictos en la comunidad que pueda afectar la implementacion de
proyectos o su sostenibilidad posterior, la legitimidad de los dirigentes.

Absolver consultas de carécter técnico de la oficina de saneamiento bésico. 2\
Participar en la programacién de actividades técnico — administrativas, para las .|
etapas de identificacion de necesidades, formulacion de soluciones, selecciéxyﬂe /

£
nl‘.‘.\ﬁ-
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Qante que Prosresa

tecnologias y operacion de los sistemas, incorporando el conocimiento de la
realidad local de los beneficiarios, entrenarlos en el manejo de los proyectos, porque

tendran que asumir su administracion operacién y mantenimiento.
Requisitos Minimos:
» Bachiller o titulo profesional en Biologia o carreras afines.
* Amplia experiencia en labores de la especialidad.
* Capacitacion relacionada a las funciones del cargo.

* Experiencia de un afio.

Dependencia y Responsabilidad:

* Depende directamente de la Sub Gerencia Municipal de Saneamiento Basic

Ambiental OMSABA.

* Es responsabilidad de la Oficina Municipal de Saneamiento Bésico Ambiental

N

estar abocado al trabajo de fortalecimiento de capacidades esenciales en todo ti po de ™ Jusc®
area, asi como la vigilancia y monitoreo de servicios de saneamiento (Agua,

desagiie, letrinas, medio ambiente y desechos sélidos).

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL (UOFA)

N° de Orden: 0300
Denominacion del Cargo: Sub Gerente
Cédigo : 05666EJ4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Elaboracion de informes técnicos fundamentados inherentes a temas y aspectos

medio ambientales.

2. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién

concernientes a temas ambientales.

3. Orientar, apoyar, atender y tramitar en forma eficiente y oportuna al contribuyente,
absolviendo consultas y reclamaciones en asuntos de indole tributaria de acuerdo a

su competencia y a los plazos establecidos por ley.

4. Obtener informacién de los antecedentes de las denuncias emitidas por la OEFA.
Supervisar el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones, decretos, reglamentos y

wn

normas de la Gerencia.

6. Otras funciones encargadas por el Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

Requisitos Minimos:

e Bachiller en Derecho.
 Capacitacion en temas ambientales y temas relacionados al cargo.

Municipalidad Distrital de San Sebastian
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - 2016
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia y Responsabilidad:

« Depende directamente dela Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.
o Es responsabilidad de la atenciéon de denuncias por alteracion del medio ambiente,

alteracion paisajistica entre Otros.

Municipalidad Distrital de San Sebastian _
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