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Sunicipaliced Distrital do Pachacémac

RESOI LICION DE Al CAL DIA N® 540-2011-MDP/A

Pachaceémaz, 29 d2 Diciembie dal 2011

~ ELALCALCECE LA MUNICIPAL'DAD DISTRITAL DE PACHAZAMAC

% VIETO: El Informe 153 2011-MDIVOPP del 23 de Diciembre el

410 2011, emifido por [ Oficna Je Plarearmiento ¥ Prasupuesto “slacladado con la
probacién del Manusl g3 Orgenizecion y Funciones [MOF! de ia Murnicipaliizd
Pictital do Pachacdmne;

CONSIDERANDO;

: Que, medante Crdenanza N° 081-2000-MDE/S de 23 de
Diciembre de 2010 se apicbd el Reglamento de Organizacién y Funcianes (ROF) dz2 |a
Muricipalidad Distrital de Fachacdmac con su corespondients Esbuclur uigénica;

5 s T : Que, al Reglamento de OrganEacion v Funciones, &f Cuadm pera

i'n o {1'1\ -, jsignacién de Mersoral [CAF), comjuniamente con el Fresipuszsic Amsllio de
4 MRl rsonaE (FAP] v &l Marual de Organzacén y Funciones (MCF) =omplatan los
1 B® Sprincipakes docLmentos de gestion de Is Municipaidad Distrital ge Pachecamac:

Y. |II Ay
Qua, la Dficna de Piareariento y Prapuests de esta Corporaadn

r& elaborado & Manuel de Orgenizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad
DigtAtal de Fachecdmacs, de confarmidad & is Directhe WY 001 -35-INAPIDMER "Monmas
Fara la Formulasién del Manua de Organizacién v Funciones” pof lo qua es necesario
Froceder 2 su aprobacion correspondients,

En & usz da las facultades confendas por & Art. 20° inc.6) de le Ley N® 27872 "Lay
Qrganics da Muiicipalicades™;

RESUELVE:

CAdiculo 17 - APRO3IAR ¢ Manuzl de Ciganizgcidn g
Funciones (MOF) ce b8 Municipakdad Distrital de Pachacémac que comprende las
siguienies Uhidedes Oroahicas

- Alczldia

- Gareicia Municipal

= Oigeno ca control RSt cions]

- Olicina dz Asesorla Juridica

- Diigina da Planeamianto y Presupussio

- ProcuradurTa Pubdica Municka

- [Oficina da Relacones Pablicas

- Sacretarz Gananal

- Oncing ge Adminlsiracicrn

- [Oficira da Rantss

- Oficira de In'ormatica y Esladistica

- Garancla de Desarfolo Uibanu y Rural

- ieorencia de Sardeios 3 la Cludad v del Ambsenie
- Garencia da Desarmilo Humano v Promecion Socla!
- \serencia de | unsma y Desaimolic Econdmizo,

= 0T i e T —_ — =
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PRESENTACION

El prasente documeriy, denuininade ‘Manual de Drganizacidn y
Funcignag” (MOF!, ez un documento t&rmicn normative de 13 actual gesion
municipal, que describe y delermina a estruciura, las funciones especificas,
responsabiidad v autoridad y requisitcs minimos de los cargos da cata uns de
as Unidates Crganicas que inlegran le Munigpalided Distrizal do Pochacimac.

El Manual de Orgarizasdn y Funcicnss, (MOF} tiere mucha
imptrtancia dentro Og |2 o'ganizecidt mumcipal, iada veZ Jue praoorcions
inful vagidn a les funcienarios y sorvdorss sobrs sue funciones y ubicacion
santn ca cads uridad orgénica y facilta 2l personal nuayvo 8n 105 Cagos, pare
conceer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo a gué han
£100 3SIQNACZ0S

El presente documento, 2 pesar gue debs ser elaboraal par cada
Unidad Organica de st corparacidr. ha side slaborado por | Oficina de
Plarearmiento y Fresupuesle o2 acusrdo = fa3 funcicrnes gue le compste segun
sl Reglamente de Orgenizaclén y Funcnnes (RCF) de esla Munigiralicad
sprobaco mediante Ordenanze N* 031-2010-MDP/C del 23 DIC 2010 y &
Cuadro pera Asignacién de Personal (CAP] gue se na elaborado de
conformidad a lus disocsitives legales vigentes. por lo quo &2 csta actualizardo
este documentn nua fuara aprobads sntetormente mediarta la Resoluoln de
zicaldia N® 287-2807-MCP/2 de fecha 14 MAY 2007

Asimismo pare la ciaboracién del pressnte documerto se na
tanide en &eneideacién las orientaciones técnicas sefalada en la Direcliva N°
A0 E54NAPIONA “Nermas para |a Formulacidn del Manual de Crganizecion y
Funciores” aprobada pof R.J, N 035-83-INAPIDNR uei 11 JUL 1985, y demas
normas pa<o lo eisborscidn, aprebscion, dilsien, control v actualzaciin Je
Marual de Craanizacion y Funciones 3miicas par €l @x - Instituta Macicnal de
Administracidn Piblica (INAFP)

Fara un mejar manejo del prasents decumenio. es ue mercionar
que para cada Unidad Orgdnica de esta Munisipeligad se na dividicta en 3
pares la presentacién: La Estructura Crganica, Bl cuad o £rganico oe cargos
la descripeén Ue las Funpicnes Especificas de 03 cargon do tal mans'a cua
52 h@ rens~ifadn AN un salo reconocimienta ¥ 2probacion correspontiente,
dejgndc prasente, gue este documanta debe sar mejorado continuan-ente para
Ura mear gesicn muncipal,

Pechacdmac, Diclembra dal 2011
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. Descripeian de Furciones Espec ficas

31 ALCALDE

CAdigo @ 72-0110-01

Func ones espacificas

Las ambuciones Ol AlGade sun aefialadas an el articils 207 de o Loy
Organica de Municigalidades Lay & 27671, v dernas gue correspondan da
arusrda a Lay

at

Dapands de : ) _
. El aleatde esla maxima suteridad jerarguica

E orce autoridad sobre:
. Toda la entidag

Raguisitos MINimMos
" Elecclon gopular
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3.2 SECRETARIA I

codigo .. T2C110-06

Funclones especificas:

il

b

ril

i

&)

Drganizar y cocrdinar 195 audiencias, alancionas, rauniores v canamenss y
areparat la agenda con la documenteRon respeciva.

Supervisar y siecutar el apeyo espaciplizade an convessacian oAl
redaccitn de ur idicha &l espafol o viceverss

infafvignlr con cieda propio, @1 la redsgcon de  docLmenios
sdminisirativos, de acusrdo 8 indicationes geneqales,

Fraponer, ofgnlar o ejgtutar [z aplicaron g8 nofmas: lacricas soore
documentos. tramitz, axchivo, messnagralia y laquigrafia

Ctganizar al confrol y sequiments de s expedienlas, preparenda
periddicamente Jos informas de SitUacn

Administrar 1a desumentascitn clasificada v pregiar apoyo secretarial
asnecializado, aplicando s=temss dechmpula.

Efeciuat y stendar as lematas tsefonicas y ca fax.

Reocapcionar  clasficar,  (egistrar tramiltar archivar y tustodiar =
docomantacidn comun y casifoads amitica yercioita.

i Cumplir cor lasdamas funciores telejulus por el Alcaide.
Jepende del;
. Alcalds

Sjerce auteridad sobre:

Ho gjgrce auorgac

Recuisitos minimos

Bachilaamw en Admimsracion Seorelalial 0lorgace po o Mimistana do
Zdusasan o ertidad sularzada & mismo que puede serallernaliva par
% afos de expensncia 20 cargo simils®

Capacitacion cermeata a7 Idiomas(s) , olorgado por wiia enfidad
auiorizada

Sipetiencia an labores de Saecaianzco Bilingae

Expérigrcid enls conducon de persona

Sapacitacian en sisterras apptaivos (D0 0. 5 windows) ¥ Cursos de
procasador de [exans y hojs ce cilculo; rangje de internel y Cormea
glacironice
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1. Organigrama Estruciu ral

ALCALDIA

GEREMGIA

RLKICIR AL

OFCINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFIGHA DE
ADMINISTRACION RENTAS ASESORIA PLANEAMIENTD
JURIDICA ¥ PRESUPUESTO
i
_ | oFcimAaDE |
INFORMATICA |
_ YESTADISTICA |
J [}
GERENCIA DE GLRCKGIA DE GERENCIA DE SERENCIA DE
OESARROLLO TURISMO EERYICIDS DESARRCLLD
URBANO Y RURAL ¥ DESARROLLD A LA CIUDAD HUMAND Y
ECONUMILD ¥ DEL AMBIENTE PROMOCION D0
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| Agecoa Warn oo

‘danchaly
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Wikl 02 LELhe
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2, Cuadmo Organico do Cargoe

N® de N° de Crden
Orden Cargo Estructural TOTAL CAR
01 | Geranle Munigipal 1 00
002 |Seurstana |l 1 04

3. Daseripcion de Funcinnes Especificas

3. GE TE MUNIZIPAL
Cddigo : 72-2210-0%
Funcianos especificas:

a) Planificar, creenizar, dengir y conirpar kay luiunes da la agminlstrasion y
oz servicios municipales

b} Planificar. organizar, dirigir v controlar & geslida dela celiden, splicada a
radas las ope-aciones administrativas y lecnicas de g rMunicipatidad.

&) Froponer &l plan integrel ge desanuila sostenible el y gl pragrama e
versianes para sar nnnerlado con |3 sociedad il

d) Proponer gl Aicale, orovestas oe orieldniEs ¥ acJerdosd

&) Evaluar l2 ejecucdn da los planas municigalas, is mecicion del desempeio
de los tacursos inverticos y |32 ecciones destinades a cumplic con 53
ckistives y mews de ln Munisipsiniad & través dé reuniones con 128
Gerentes v Jefes da Dficina, y $iras acoones g8 considers Nacesanss

f) In‘ormar mossualments @ la Aleaidia Al gesAMf0i0 dz los proveclos
proarames y acividales a sd CEg0

g) Contralar ol nivel de resdimian’s #fls |3 Gastién g prOCEsSOSs Que Bjecul=n
lay Gerancias CENlEias.

hy Agrcher ol Pan Anual de Adgismimiangi &n coatdinagon con los Carenles
canlrales dendc cusnta 3 ia Alla Dreccion.

i) Proponeral Alcade, la crescion, madd eanién Spreasion o gignsradon dg
cantrbucones. arbitios derechgs v licencies, conforms 3 (& no‘mativicad
wigenle,

|| Popener al Alcakde los clanes dge desarrafo muncipal y ejecular oS
ﬁ aprobadcs
W' PFroponergl Alcalde josinsumentas as gestion oe ka3 Municipahdad.

I Supervisar y gonolsr i3 recpiidacidn fe 188 ingresos Y E3rEs0E
municipales corforme 2 la norrativided vigania.
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Elevar @ lg Alcaigla 8 Puyecio de Presupuesia [nsliusionsl paro Bu
aprotacian, asi come 18 Cuenta General v la Memona Anval

' Propeneral Alcgite 18 Inclusils de lemas de su compaiencs, &0 8 fgenda

de las Sesienas Jel Concejo Municioal

| Sapewisar y controar 188 funciates, fsuulisdes ¢ atriblcones ceiegaces ¥

dagconceniradad de la Almadia en unidades organicas dependienies.

Yalar por el compiimiento g lodas las dingotivas vigertes 2n (&
Municipaligad,

Larninisirar B wiormacon gue S6 pIOsEss eh ol Sisleina Irformetize con
aus cugnte la anidad omAncs pars B metor cumplimients. de sus
fLnciongs.

Administrar ol Sistemaz de TiAmia Documeniario en el amito de su
compatencia, conforme & la nomatividac vigente,

Representar @ la Munlcipaidad en comisinngs 0 avenics Gue se e
encargue.

Asistif 8 lga sosionse dal Sonoejo, cuando taa requerds con derscho a
Vaz

Cummalir san las demas ‘unciones delegadas por f Alcalde.

Depoenda del;

Alcalde

Ejarce autoridad sabret

- - - - - - m - - - - - -

Gerenle d= 1= Oicinn de Assso’is Jurldica,
Gerentede 2 Oiicina da Plansamiente y Presupuasic.
Garents de Renlas,

Gerente de Adrminisracion

Gerente de Informatica y Estad slica

Garante de Desarraila Urbana y Rural

Garanie de Turismo y Cosarrolio Economice
Garente de Sanicios & | Ciudad y dal AmJierte.
Garante de Desarrollo Humano y Promacion Sociat
Sulgcerenciz de Progroma dal Yasg de Lachg
Subgerenciz ae Defenza Gl

Subgerencia dela Agenciz Municigal Manchay
Subyeiencia te la Agencia Municical Josa G vazx
011 Secratenall

Requisgitos ininimos

Tiluls Profesional Lniversitario que indluys esludios relacionados con 18
scoecialidad o su enunalencia de 5 afios de exparienc:s 2N 13ual c2Mo.
Sxpet iz =i la condescdn oo ROYMMoS MUniEas as.

Experiencia en la eanduccibn de perscnal
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SECRETARIA ||
Cocigo ;: 72-0210-08
Funciones especificas:

3) Orgenizar y cooedit ar las 2udlencias, stencionos ¥ Teuniones, v praparar |z
sgenda con is cocumentacion respect va.

B) Resinir v slender & funcionanos, deizgacignas, vecings, entre Clog, por
disposicidn del Gerente Municial

& Eupervizar y decuiar al dpty0 Especialzzdo en conversacion orgl ¥
redaceidn.

di Intervenic ) & redscoon de documentos administrativas, de acusrde a
indicaciones pererass

e, Puponer, orlentar o ejecutar la apicaron da nomas tecnizas soore
gocumentos, framite archivo, mecanografia ¥y Bquigrafia,

i Cganizar & control v ssguimients da |os expedientes, preparando
periddicamarta lns informes de situacisn

g) Admmistrar 3 documentacion clasificada ¥ prastar apoyo secrelang!
esnedizizade. arlicands sisiemas da odmpate,

h) Eibegar, descargar ¢ tramitar Is documentaoion clicial despachada por la
Gerencia Muninips|

il Tipeer i3 documeitacion que se le £7comanda.

I} Colaborar en |3 corsarvecon, limpiez v seguridad de las ambigrtes,
mcbiliario y bienes de la Garencls Municipal

K} Cumpircen ias demds funcleries delzgadas por al Garente Musisipal,

Dezende dal:
*  Gerente Munigpal

Ejerce atoricad sobre:
v Mo gjgrce auiondad

Requisites minimos .
*  Titulo de Sacretaria Ejecutiva o st equivalants ar 02 afcs de

SXperieicia an el cargo

Eduzacién Szcundaria compilets

Experiencia en labaras de Secratariadn.

Experiencia enla concuccion de percana

Capacitacién on sistemas spermstives (0. O, 5. Winoows) v cursos da

procesador da fexfos v holes de célcul),
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I Crganigrama Estroctural
ORGANG DS CONTROL - p_
INETITUCICMAL i ARl
|
2. Cuadro Organico de Cargos
" da N%de Orden
| Orden Carge Estrustural TOTAL CAP
oot | @eenl= | 1 08
002 |Audito: |1} | 1 08
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3. Descripcian de funciones espacificas

1.1 QERENTE DE CONTRQL INTERND

Codigo : 72-0370-03

Func ones especifizas

a)

L

f

]

Farmlae &l Tisn Anual de Control y evaluar semestralmanis veriicando
\5 miesuman de las Accionee y Activdaces de Conlral programadas.

Furmdlar y Cvslus® monsusimente @i Plan Cperative de Ja Dficina,
vardicanco 12 ejecucdn de las melas programanzs,

Pracluar audioras, sxamenso oopacisiss 9 investigacionss en [0g campns
scondmicos inancieras y admiristrativos da la Municipaildad.

Asesorar i cardcier vingu ants &l Alcalde con el preposilo de mejorar ios
procesos de conirgl Mlamo.

mioi-ial aaualimentes  al Congeje Municipsl sobre @l g)ercicd e suE
funciones v cel peiado de contiol d= uso ds los recursos municlpaies

Auuyar 3 las comiiones do suditoria de fa Conirgiora Geparal da i
Rzpibics

Frugrssiar |3 aenddn de los onsargos proveneniss Je la Con:talcria
Ganaral de Is Reputlica asi coma cel Concejo Municipa!

Curmghr dlligenismients con jos sncarges, claconce y roguarimiantos gua
ferrmule bs Contrdloria General da Iz Repubica

Ciunair lsy disposicione= legales y rommativos  del sistama pera
eonoeimianto def persanal y sU obsarvancis de los migmos

Ciras furciumes gue b asigne le Sontrelaria Gonarsl ce la Rapiblics.

Cepende og la:

Cantralcra Ganergl de ki Republica

Ejarce autoridad sebre.

(21 ALdior |
(01 Sacrataii |

Fequisilos minimas

Tiulc grofexing Je Cortador Phblico Colegingo

Fnicantrarse habditado en el Cokegio de Conlacores Publicos
Expecienzia de (10} stos er Auditorla Gubernamental,
Expe-iansia de (3) atos =n Audtoria 8 loz gobiarnog ioccalse.
Fetudioe Supstiaras relszionades con gastidn municigal.
Conacimiants de ofimatica y os sislamas SAGU e INFOPRAU
Gapachacitr acedids n la Escusia Naoional ae Cantra

I
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4.2 AUDITOR I
Codigo: 72-0310-24
Funciones espacificas:

a: PBevisa los programes de auditoria de las ecciones caontral, aal soms in
revizian de las papelas de trabsjo da las d simlas acciones de conirol

b Pavisar 'os hallazgos de suditoria yarificands gua cuenten con (oS sinbutos
minimeos esiahlecidos e la NAGU 300

e!  Supendser v revisar la redaccion de los Informes de Audioria sobee [3s
acciones d=z contg! vedficendd gque se encueniren elabirados de
contormudad con 18 NAGHU 4.4€

dl Caulelar ef cumplmisnto de las Nomas 8 Aucitora Gubarnamantal
(NAGU) y las orentaciones contenidas en el Manual de Auditora
Gubemamental (KAL) pprobado por 1@ Coniraloria General de 16
Rsapublica

€l Rapistra— en & Sistema de Augiioria Gubermamental (SAGU) v en =l
gictama informatice del gioceso He |3 accion correctiva (INFOPRAC) ef
rasuliade del sequirtieris o8 medsas correcivas sighorsdas por ol audior

| Supervisar B epcucitn dal r2bajo de campo, verificando el cumplimiento
de |0z objetfves de 2 actian de control

gl Elabarar cuados ssigdisiicos da las audicrizs &n process y de las
raalizacss

hi Prepatar el Plar Anaal de Audtoras ¢ Examenes Especiales

I} Brndar asesoramisite 8l Jafe de Comision er los disintes aspeclus que se
presenten en al dasmmila d= |35 acciones de control ¥ superviser (&
gjecucian del trabajo de campe. verificands el cumplimiento de los 03jeivas
¢e 13 accion de sonrol

|l Pariicipar-an i3 sjecusion. e los Exdmenes eipeciales yio Auditorias an l==
ciferantes A-eas da la lnstitucion

k' Cumplir con las demés funciongs delegacas por ! Gersnle del Organc de
Control natituclonal

Depende del: _
. Gerente del Organo do Sortral Institucansl,

Ejerce autoridad sobre:
. Mo sjerce Loy dad

Requisitos mirimos
» Triulo profesione| de Contador Phbkco
+  Encontrzrse hetiiiiase en o Coleglia de Contadaores Plbllcos.
' Experencia ds (05) afics en Auditoriz & los godieries locales
B Gonodimiants de ofimatics v lad sleiemas SAGU ¢ INFOPRAL.
s« Capacitecion ac-ediads an la Escuels Macional de Central,

I



WIMGIFALICAD QIETRAL DE PalHACSRAL WO =107

Afcra e PLnesT Ty PEELEEN

Municipalidad Distrital de
Pachacamac

2011



MUMIC FALIJAD DA TRITAL DS SADH AL MAT i
Qicinpge Pargamagtsy Flragsbussla

3. Orgunigrana Estroctural

GEREMCIA
MUNICIPAL

OFICIMA DE
ASESDRIA
JURIDIC &
2, Cuadro Organlco de Cargos
N de N° de Orden
Orden Cargo Estructural TOTAL CAR

oot |[i=Serenta % aoT
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1. Descrlpcién de funcionos oepecificas

1.1 GEEENTE DE _A OFICINA DE ASES Qﬂjg JURIDICA

Codigo: 72-0410-01

Funzlones capociFicond

b} Programar, dirigic y cocedirar actvidades sroplas de la Asasarla Juridica.

¢} Asasarar a la Alts Direccitn, los Funcionanos y @ las dependencias &n
asuniog Juridicos, de s difpreries areas de la Municipalidad que no
cuantan gon Abogadoes onignodos @n CUE droog.

d) Planificer, dirig y supervisar 12 labor de ios prolesionslss y lecmicos, en la
Oficing da Azesdrin Juridica ¥ paticipar en & Tgrmulscion de s politcag

miunisingies lnozles

g} Darzonformidad wgal s todes [as resolucionss que emite 2l Sr, Alcalde v el
Gerente fiumoipzl

fi Establecer estrategias Jedefenss en los procesoy gdmirisiratives saguedos
contra la NMunicpalidad en otras entidades de la Administragion Plblica, en
mne no se ancoent’en axpresamanis reservades como funcian del
Procuradar Puliice Municipal,

g} Coordingr &n farma permanenta con el Organo de Defsnza Judical para
Faciidar & soporta técnioc legel v comunicadidn gua sontrbuya pars ol
narmal desarrolo de 138 funciones de su competenclz. 85! como garanbzar
fog interpees de la Municipalidad

h) Elatorar @l Plan Operativo de 12 Unidad Organica & su carga, giecutar 35
socionas programadas, svaluer v cantrofar el cymphimignic de lag melas
| gaidas.

i Reportar la nfg-mazionesiadisbcade s 2res

I Curpiirdlres funcipnes gue e detegus &l Serante Municipz!

Depande del:
" rarante Municigal,

Eferce autoriclad sobra:

Reguisitos minimos
. 5 afos de eercioio covsecutivo de 2 profesiin de Abogado,
gsiiar el duredilady,
Cyumolc zon las abligacicnas que le permits el ejgncicio de & profesian

20
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Organigrama Extroetnral

GERENGIA ‘
‘ MUMICIPAL |

e

QFICINA DE l
PLANEAMIEMTO
¥ PRESUPUESTO

Urids ow Ceaparkadn
YRSl EinEmaEcknal

2, CuadroQrgarico de Cargos

" Nede | | N° de Ordan
Ordan Cargo Estrustural “OTAL CAP
Gerenca QFP
01 GeeEme N OCa
o2 tﬁicﬂ Administratya 1 0cs

Unidad de Cocperzcion
Mazional @ Intemacional

002 Subgorsnta

—
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3. Doceripeién do funcionos especificas
3.1 GERENTE DE L& QFICINA DE FLANEAMIENTO ¥ PRESUPLIESTI
Chdiga : TZ-0420-01

Funciones copocificas:

g) Agesorar a los organos de goblemo y de Lirecion en la Fofmulacion ¥
determinogidn de politicas, objetivos y metas institusonzles y oires £n Al
Ambity de su competancs, en 2 Municipalidad de Pechacames.

8} Prnetficar. argan zar, dingir, coordhar ¥ supervitar s actividades en la
Oificing de Planeamianio y Presupuasto a 54 cargo

5] Embarar -y dirigir |06 procesce de formuacian del Plan Clpersibs
InstitLcional ¢ Pesupussio de la Muncipahdsd an coordinacion can o3
frganos comastenies de ia Municpalidad de Pachacamac

di Coorcinar |as acciones institucionates cen sl Conssie de Coordinacion
Local Distrita, pere farmular &l Plan de Desarollo lunicipal esncenato y e
Presupuesio Mericipativa Datritzd

&} Supanvissr lss acciones de inversicn piblics ce la Corparacin en calidsc
de Ofiging de Mrégrame J¢ Inversicn.

T2

Dirfgic v vigitar 2 evaluzgign e ‘& sjecucién del presupuesto, por kS
difereniaz fionics d= financiomiens aen Ermoos da comperiamiento 3e
ingresos. de ios gasios de ubkzadicn de |os rélurdos Asignados y de olms
astablecidos, an a NMunicipalidad de Pachacamac

gl Elaborar gl Cuadre para Asignacién de Personal en coordinacian zon la
Subgerencia de Personal, & Maruel de Orjanzaddn y Funciores, el
Manusl de  Procedimisnios, ¥y Slros  docomentos  del  Siolema
Racionalizacian, tgl como & Reglamento de Organzacion y Fundanas
Direcivas, slc.

ni - Cumelir can las demas-funcianes delegadas por el Gesnte Munispal,

Cepende dal;
i GEerante Munisigal

Ejorce auluridad sobine
«  Unidad de Cooperacion Naciona e Intemacional

Requ sios mininas

s Titule Profesional Universianio ce Admmistracen, Zoooomis © CEreras
gue incluya estucios ralacionados 2 la especiaidad o un equivalenie de
OF difos Ue 2oidij=icid &n = Sargo
Exparienca profesicral g2 once (03} ados,
Experienca de tres (03] 2fos en cergosdirectivos similares
Cagscilaun actiualzade sapeciplizeda-an al Area
Exparisnas an cenduction de parsenal
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1.2 JTECNICO ADMINSTRATIVO Il

Cadiga: 72-0420.08
Funciores especificas;

8] Culeuuiar en lodos 1os jemas raladonsdos con la Farmulacion ¥ Evaluacion
gel Presupuesto. del Plan Operativa Instilisonsl v otros decumentos que
son de respensabilidad da ks Oficina de Planaamiento v Presupuesta,

B Operar v manizner o Sisterna Integrada ce Adminisrscdn Financiorn
(SIAF) an ei mddulo presupuestal.

oy Werificar en el siztarma @ olomgemisnio dol Conificeds ce Cradite
Presupuesiario, que requiera |3 Unidad de Abastecimiento de la Oficinag da
Adminisiracibn

d} Mantane un athivo sciualizado de las cerffcacienes y afzcizciones
presupuesiaes qua emila la Uficine.

&) Coordiner con el Ministerio de Econcmia y Firanzas y la Musiipalicad
Metropolitana de Lima en los aspectos relacionades con el Presupuesto v &l
Pian Jparativo.

fi Asoyar en la formulacidn de directivas o cuadros de irabajo sara un meor
canlbrol presupuesial de los diferenizs ceniros Ja osios.

g, Llevar un control de la sjecucicn de los proyectos de Inversitn y coordinar
&l avance financerg con la Oficinag de Bdminigiracion para tener saldos ds
SjEcLzan,

Rl Curnplir con las demas funciones celegadas por of Gerente de 3 Oficiciz
de Planeamienio vy Prasupusstc

Dapanda del;
«  Gelrenle de ls Oficina da Plansamiants ¢ Prooupusaty,

Ejerce autoridad scbre.

Requsitos minimes
* Eotudios Buperioncs on sorreras que incluya estudios relecionados & @

Ens-nanflarinjad & un aquivalantz de 02 afcs de exparienca en el dres.
» Experienda dz dos (02) afios en cargos simiares,
*  Crpocitoddn ooluslizodn @speclabizada an el Area
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435 SUSSERENTE _DE LA UNIDAD DE COOPERACION HACIOHAL E
INTEFRHNAGIONAL

Codigo @ /2-042107

Funciones espacificas:

2)

L

Origatar las actividedes oe |8 Uridsd de Cooperacidnr Nsciona e
intarraciona al fartalecmiento insttuconal, fedalecimianto de capaudaies
astruciurales y oromocdn g @ s3ucacien, cuiira, empled. selud medic
smbiante. inclosian socat en e digrita

Aepenrary raprasertar gl Alcaide, cuando asi o dspongs, en les relacones
internacicndas de COOPAMCICH, Nermanamipnlis, dundiides y en (@
aeociacianes munic palistas nacioralas & inlemac onzles.

Sogtanery zmalar s reladonas inlemaconaigs

Elgbarar &f programa Muncipsi 0 Cooperacion nignaciondl v bese en
ioz propucetas de izs Gerencias de las Minicnalidad d Pachacamac,
Ceslionar las formulacién de proyecios a prassnterse & organismos de
cogperacitn nacional @internacional

Monitoraar ¥ svaluar i3 ejecuciHn de los convaning y proyecios de
soaparacien nacioral e interracional, asi como el desling y Js0 de |as
conzciones otoigadas a favor 38 @ Muncipaldac Listrital de Pechecamac,
gastionsdos por ia Unwdad de Cooperacion Nacional # Iniarnacional
Proponer a lg Alcaldia pae su aizrobacidh por el Conceja Mumcipal, los
canvanios de-cionefacan v'las donacinas.

Praponct o a Alcaldia pare su aprabazidn. los conuaning de gestion, cantas
ta irtancion, protocolas y ciras convencionas de cooperation

i"formar samestralments al Alcade scbre el esiado silubcicnal de los
proyoohos, conNanioe. GONECIONES § ofios.

Difundir las atwvidages de la Unidad de Cooperacidn Nzconag 2
|+tarmac onel oara propicias efegtos multiclicadores ¥ lonalecer = lidera2ga
municioalistz do la Municipaiidad Distrial de Fachecamas

Currghit ccn les demas funciones delegadas por & Gerenie de
Planeamientn y Presuouesto

Depende del:

Gerants de Plarearuarls y Presupuesio

Ejerce autcriclad sobne:

Requisitos minimos .
= Estudios Superioras ar garmasas que ncluyz sstudos reacionedos a a

wepeciaidad o su eguhalonts da 03 sfoe de experiancia en 2l cargn

»  Expanencigds fres {03 afos en cargos dreciives samilsnes
«  (Canactacidt acualzeds espedializada an el ares.
s Experimnceen conduceidn de paresnal

i L

-
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Chiganigrama Estructural

' ALCALDIA
| PROCURADURIA |
FISLICA
| RLHICINAL
I
| Pigburaduria | I
ST
I |
13 Ger
= Mump =
Iz tpa
E P& >[2. Cuad-o Organico do Cargos
| N" de | N®de Crden |
Crrlen Cargo Estructiral TOTAL CAP
|
I| C07 | Precurador Publico Municipa 1 | A+ g
oz | Tenico Admiristrativa |11 1 | a1E
Procuraduria Adjunta o N

Pracurador Poklica aconio 4 | -
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Degcripeion de funciones especificas

1.1 PRCCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
Codigo: 72-0520-01

Funscionea papecilicas;

i)

)

c)

c)

£

=y

2

¥

K}

Elercar [a represeviacion de ls Municipaiidad para la defensa de los
interases v derscho de ésta tento juciciamenie como anie prosesos
sroit-ales, & igual gue anie e Ministerio Poblice v & Pelicia Macions! ge
Parl, en lnwestigaciones promovidas por denuncias gque afacien 2 i
Munclpalided, donce =sta sea parts

Asesora” a b Ala Direccion v a los funcionarizs municipales en asuntos de
caracter judicial shempre ¥ cuande en didhos podioses no se - afectsn lus
intarnsas de la tunicipalidad.

Iniciar lgs acciones judicaies an contra de TUNGCIONBMOS, SEMVICOrES o
terceros  cuando B Ofeme Contfal  Instilucional bhaya  eacontrado

respansabilidad civi wio peral, previa autorizacian del Conceje Municipal

Selictar inforrres, antecedentss v &l apovo necesars 3 cualguler
dependencia de lz Municipalidad y entidades pobicas, asl como a ledos s
orgatismos del Secior Just cig para &l mejor dasempeano e sus iunGones.

Gonstituirse @n pare cvil en representacion de la muricipalidad, prestar
daclaracion prevaniva, yo tesimonial Fommular v Contesiar excepoones
dafansas previgs y ofecer medios probatonos; Actuer @ inlorvenir an
actuacien de medics probatorics vy 2xhibir o reconecer documantos

Fadra delegar 13 represeiision e nlevenln v lus Gcesos juldicizles
madmnie es=rilo simpla. 8 125 ebogadas da la Procursdura Munizipal.

Leneurrs a las ualigenmas pﬂlﬂtﬂhﬂ-. preiminares, a8 cargo del feti Tl
Fiplizo yio jadicales, pudiende prestar |3 manfestacitn policial, indagatoria
que hubiere lugar.

Flaniear medigs impUgnalonos como *aoras, opogictn ¥ Aulielzl fde actns
procesalas o de proceso.

Colictar medidss ooutclorce en cualguicra oo be formze povddze
legalmenta asi como ampliarias, medificarlas ¢ sustiuirlae,

Realizar consignacisnes judiciales refirar y cobrar laa que ss sfeciten 2
nombre de Iz Municipalided de Fadhacimas

Convanir, conciidr U dasislirss de ja demanda asi comre ranaigir en los
procesos de su conocimiento, previa sutorzacien por parte del Conesio
Municipal,
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) Coorgingr an forma parmanente Jon la Ofcina de Asesoria Jurldica para
farilitar @l zopnia térnice legal y comunicacitn que contribuyR pam &l
normal desarrgiio ce tes funcionas de su competenca, asl com garaniizar
b5 intereses de 2 municipaligan.

m) Elaborar ¢l plan operativo de le unidad organica 2 su cargo, ejecular las
acciones programades, evaluar y coniroiar 2l cumpiimiento de tas maigs
frazaodaoz,

n] Cumplir funziores qua le delegua a Alcaidia.

Depende del:
= Adminisirativements de Alcaldia
= Funconal y nermalivaments dal Conagjo de Cefetaa Judicts dal Estada

Ejerce autaridad sobre:
= Procuraduria Adjunte
(31} Téermea Adminiatrative 111

Requisitos minimos

= Ser Peruano de Mazimento

= Ser abojady de profesion, deblende eantar eon un gjercicio profesional
ng menar de 03 anes debldamanie acreditados,

* Esiar colegiado y cumplr & ejerciclio de @ profesian, lo cud i
aoreditara con a informacon que praporcions el Coleglo de Abogsdos
donde & encuenbie NSCe sobre sy condickln de mismbro haki,

s Tener solieacia moral & identicad profesianal,

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO 11

Coadigo : T2-N820.06
Funciones especificas:
al Colaborar con el procurador Pobliea Mumelpal, ea al eorfects desempefo v

cumpliriento ce s funchnes: encomeancadas 8 la Procuraduria Poglica
[Aumnicipal

b) Hecspoanar, registrar y tremitar i@ documeaniacian o |a Frocuraduria.

¢} Racopilar v consoidar Informacion o documentacion de las areas para
gigcios da Ta dalenza juticigl

d] Preparar documenins para 'a defensa judicsl de la municipelidad en juisios
confanTie & Nsuciiones generales

g) Apoyar &n la redaccicn de recursos pars 8L praseniacion en la instanciz
Policial, via judicia@ acmintstrative, y otros 281 comd o8 Iformes iegaies
requerlcos por @l B, Alcalde, Gerencia, Subgarencia u aira unidad orpaHicA
de la Munic palidad o enfxdad poblica o privada,
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{y Pealizar g! eeguimiznto da los expadientes a cargo da la Procursdurla,

g) Preparar Informes sobre al mavimiento de los exped entes.

h) Revsary preperar ios documenlds para Ia firma respectiva.

i} Cumplir con lep domids fundiones delagodos por ol Procurcdor Pidblico
Muricipal.

Depence dzl;
»  Procurader Plbdice Munizips

Ejerce auluridad sobra;
= Mo gjerce auizndad,

Reguisiios mininus
»  Estudios Universiarios d2 Derecho o alguna carera de Lelras
* Experigncia minima de un afo &1 labores similzres
= Tenerzolalicis murel g dedlidad profezional
»  Cumpir con las coligaciones qus & 2armite ! gjeracic de (& prafasian,

13 PROCLIRADOR PUBLICC ADJUNTS

Codigo: V2-0520-06

Funciones especiicas:

a} Elgroer la defanza jurdica vy administrative de e MuniGpahdad
coadyuvanco la cefensa que elerce el Procuradar Publiee Municipal
comEnds ¢on las mismas air bucones ¥ prerrogativas gue el Procuradus
Prihlico Minicipal

b} Efectuar izs funciones cel Procurador Publico Municipal en 2 sade
tunicipal gue sa e asigne dando cuentag@ esta, de todo ko sctlusdo |

¢} Cumplir con |2z demds funcinnas asignadas aor la Praciradi s Piklics
tunicipal v con |as sefaladas an |3 Cuara Disposician Comalementgnia del
presante Reglamearto.

Depende dal:
»  Pracurador Plblico Nunicg

Ejerce autcridad sabre:
* Mo ejerce auloridad.

Requisitos minimos

* Ser Pareana de Magcimignio

= Sergbogodo de profasidn, debiendo contar eon un ejercicio pro‘esional
no mengr de 03 afios debidemente acrediiados,

« Eslz’ colegado y cumplr & ejercicio de ke pro‘ssien, 1o cua e
soroditard con b infarrscion qua proporeions al Coleglo d= Abogados
dande sa ancuenire inecrito soore su condicicn des miembro habel,

»  Tener solvencia meora! e identidad prefasional.
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L. Orga g ama Estiuctaral

ALCALDIA
| i
SECRETARIA '
SEMERA_
‘ LmdiE) gE R T RLERcIcn
! Dl entaciE y ATTR G
2, Cuadro Drganico de Sargos
N° de | N? de Ordan
Orden Cargo Estructural TOTA CAP
GC1 Szgrstaio Gerigra 1 011
Unidad de Administracion Doc
y Rargisrrn Civil |
02 |Subgerania 1 Q14
03 Técrico Admin strativo | | 1 515 |
0 Taarico Agmin strativa | 1

0Ty
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3. Descrlpcion de Tunclunes especifues

3.1 SEC 10 GENERAL

Cod'go: 72-0810-01

Funclones 2spacifiicas:

&l

g

Programar, organizar, dirigir y controter las acclones de apoyo para el
correcio funsiaramienta del Concejo Muncipal, comisicnes da Regefores v
Iz alcalda

Frogramar, organiza, difige y controlar las actividades relacionadas con la
atencitn de los seddos y solictudes da informa qua formulen los regidaras
a las deperdercias acmiristratives munxipzles y =l interior dal Concejo
Municipzl, canzlizatdoas adecuadamenie y coordinando con las araas
municipsies correszondiertes les acciones en atencion a ke padidoc

farmulados,

Frog-amar, orgenizar, dirigir y sontrolar laz actividades relaconsdas con la
administracion cel despachs de doourrantos del Concejo Mulicipal v de los
demas & gancs sefaiados en & Inclso a) de este artiouln.

Suscrible cen el Alealde los Acuerdos y Resolsciones del Concejo
Municipz!, las Croeranzas, Decrelos v Resoluclonas de la Alcald a.

Aseszear al Alzalde vy a los Regldores en la comects crganizacion y
desarrollo de las sesiones del Concejo Munlcigal

Cirigir ¥ coniroler @ los Fedatanios de a Municipalidad para que den fe de
los documentos conforme a Lay

+ Custodiar los libros de registros de Resoluciones de Alcaldlia, Dacretos de

Aicaldia, O-denanzas Municpales, Edictos, Acuerdes de Concejg,
Resoluciones deConcejo vy Libma ce Acles d= Sesionzs de Concejo

. Supenvisar iz Adminstracién del cementeno municipa de Pachacamasc

Fromover & Cerntro de Coociliscion extrajudicial en &l distriic de
Pachacamac

Flanificar, deserollar, coorfing y controlar 1as accionas de [nformacion,
comunicecion, pebficidad y relaciones pablices a interior v exterior de |3
Punisigaldad

Esborar el Plan Operativa de B unidad organica a su cargo. epcudar ias
geclon=s programaddza, avaiuer ¥ eantralar of cumplimienio de las melas
frazadas,

Cumplir con s demaa funconss delegadas por el Alcaide
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Depende del:

Aloakiz

Cjerce autcridad sobre!

Subgeren= d2 Administracicn Documertaria y Registra Clvl
(01) Sacratada |l

Requisitos minimos

Esludios de Cerecho o carreras que inciuyan esiud os relacionados con la
espedialinidd ¢ su eguivalents &n 01 afios de exaeri=ncia =n el cargo,
Cezpacitadsn sspecigiizada en el area,

Experenda da (03) afios en cargos directives swmilares.

Exparanda profesloral de {05) efos,

Experends & la conduccidn de parsonal.

1.2S5UBGERENTE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y
REGIE 1RO CIVIL

Cddigo: 72-0511-01

Funciones especificas:

al

Adminlgirar log precesos -elaivos al Sistemea Institucional de Archives v
Contrmiar nonjimiamanta con los funcionanos responsablzs de (23 unidades
organices corraspendientes, e comecto desempedic de los archnvos
periencos formaimente instatados en 18 Municipaddad.

b} Recepcionar y distrbulr tanta ivlema como axterramante la documentacion
da-acuerdo a l85 normas aslabiacidas para cada tasa.

¢) Supservisar y formular 13 correcta aplicacion de los procesos 1Bcnicos Oe
archive en e ambdo de sU coMpEIBNCa Y DICPoner cocumeantos de geston
grchiviglica consordanles con la normatividad vigarta emitida nor &l anta
recior del-Sistema Nacional de Archives.

d} Adminigrar el Archive Certral de la Municipslidad v & informacidn que se
process an & Slstema Informatice cor qus cuents 1a unidad arganica, para
&l mapor cumplimiento de ss5 funcisnes

g} Proponer la documentacion susta & translenr wio a giminar ante al Archive
Genaral de Iz Macicn v las politcas asshivistizaz a seguir en 8
Munlcipalidad.

i Curnplir y supenvisar el cumpliimienta de @s pormas y dirschves qus emite
ol Archive Senersl da la Macian, a traves de la Sacrataria Genaral,

g} &dmrinigrar el Sislema dz Trarmte Documentans an el amado de su
sompotoncia, conforma 2 la nomaividad vigante,

hY Cumplir con las demasfunciones telacadas por el Secretaria (Seneral,

Depende del;

Secraiariz Seneral

tid
-
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Ofana defanearmisnls y Peiuzasls

Ejerca autoridad sahre:

{07) Técnico en - Administraivo |

Famuisitos minimas

Gradc Liniversilario en careras afinss. o su aguvalenta en 01 aflo de
BapEriencia an cargo sirriar

Capacitacidn especializada sn & draa

Exparencia en |3 direccidn ce labores de la especialidad.

Expar ancia conducc on de personal

JLATECNICO ADNMINISTRATIVO |

Cédigo: 72-0511-06

Funcionos oepocificas:

a)

B}

=

d)

aj

i@

n

Ejecutar v coordingr actvidades relacioradas c©on el regets
procesamianto, clasificscion, verifiearcn v  archive  dél  movimisnto

dacurnantario.

Ceniralizar, ordenar y conlraier los documentoa de 2 municipaiidad sagin
al Sktema de Tramite Documentario y Archive.

Comprosar la conformided de los documeatos gue se presanien g ls
Municipalidad, ebservando los requisitas recasarios,

Brindar crientacicn vy etendion persoralided a log ususios 8 Uravés de s
mesa de peries, schre el estado de tramitacion da& axpadieites, asi como
los racuisios y  aplicscior del Taxto Urico deé  Procadimisntos
Adminisratives = TUPA,

Varificar procecimienios técnicos y evacuar los informas respectives de |a
Subgereniia.

Racibir, slmacesar, anregar o inventariar maleriales v ejuipcs, solcitando
T,

Adjuntar 2 hoja de rula anolardo b fecha, numero da folios dal docamento
p s demdy Jatus enurerando el expediante.

Dascargar l2s hojas deremisicn y cargo:, angianda lz Oficina a gue ha &ido
clrigido ef decuman o,

[aformar @ ks funcienanos de 3 municipalidad o poalica en ganaral de |a
Lbicacidn v 221880 exstls de lus Jocuinmeiius,

Fericiper en |2 alagoracidn v disefio ce matariales da informacion y n (a8
eclividadas da Ragislio Chil,

Puede correspondsrse participar en la progmmacicn e aclividadas
tacnico- administraivasy e reunivngs Ue rabajo.

Lad
N
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i d= Tanmen et [ TS T

I} Cumpiir con las denas funcicnes calepadas par el Subgerente da [a Unidad
ce Adminiglracidn Documentaris ¢ Registro Chvil,

Deponde del:
* Subgerents de la Unidad ce Administresion Documentaria y Reyisiry
Civl,

Ejerce autoridad aobre:
*  Mogjerce gutoridsd.

Foguisitos minlmes
* Esfudios Supariores gue incluye estudios ralacionados con la
espacialidad o su aquvalente de axpsriencia da 01 en labores simi ares
= Experiencia an latores de le sapeciaidad
* Alguna capasilacion aspecialigada en el dreg

34TZCNICO ADMINISTRATIVO |
Cadigo : 72-0511-06
Fincionas especificas:

a; P-egremar, clrigl, eecutar, cocrdinar y conbrolar las actividades da os
reqistros dal asteda civil 251 como ias estadisticas de hechos vita'es.

b} Czlebrar Maimonics chviles de acuerdo o la normatividad vigente,

o) Formular y mantener &l dia |as estadistices de iog Hechos Vilales qua
ga inscriben en &l Registo Civil, remitiende ocporiunaments & ks
organism s correspondienies

o) Expedir Resslucanes ragistralas de su compatenciz, sanforme 3 @s
Resolucicnes Jafaturales del RENIEC.

g) Expedir coplas cenificedas de B8 hecipciones en o3 Ragisiros da la
Minicipalidad,

fi Ororgar constandas de solterla

g} Adender oporunamenie s requanmianios da |25 autondades judiziales,
acministratlvas y censulares en matena de reemietn ca partidas o
verificacicn de ias migmss.

Depende del:
* Subgerenie de |3 Unidad de Acmirisirscion Cocumentara v Regisho
Clvil,

Ejerce autoridac sobre;
. MO glerce afonoac,

Requisitos minimoz
v Estudics - Superdores gue Incluya  estugas reecmnedos con 13

espacislidad o s ayuivalante da 03 Afng en rcangas similares
v Experienciaenisboresda iz especiafidad
*  Alguna capaclisclon especalizada en 2 dres

L
=
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RLINCIBALTD O S TRITAL DE S8 SHYTAMAD WIZF - 2%
WS a8 Facaamigriy y Petapan

i Qrganigrama Estructural
. r W I
‘ ALCALDIA |
| |
CFIC NA DE | |
j RELACIDNES |
PUB_ICAS |

2. Cuadro Crgénico de Cauryos

I N® da Orden
Cargo Estructural TOTAL CAP
Gerante ] 814 |
| 1
- i) |
3, Deacripeidn de funciores especificas
3.1 NT FICINA DE RE| ACIDNES PUBLICAS

Codigo @ F2-0530-11
Funciones especifizas:

R} Erograrmar, ergenizes, drigir y contrelar 3g ceramenigs, aoios cficiales y
protoctloen os que paritips el Alcalde, regidares y sus represeniantas

D) Apoyar 2 lg Abs Uireccitn, fon relacién ¢ las rormas de protocoio
obeerdadas en odalquie tips d= ceramonia pdblico on lo cugl participe af
Alzelce, © g fundanano Jua asts désigne en su repressntscion,

C} Froponer y projramar B sohatud dst Acalde vy Unidadss Ovganicas
minicinales, 3 informacmn pars s prensa v olros madios de comunicasidn
gr metaria de interés municizal local & ~acional,




RIESTRIA
SURIDNTA

MLIFECIPAT AN THETEETAL O PACHACAMEE MO - 5391
Dibra 5 Faceamipell ¢ Fripeesy

d

}

&

o

h)

I

Coordingr con las unidedes ofganicas de [ municipolidad, las cemoaies
publizitanias, soire programas sociales, programss preventives de saud
recavdacidn tributarda, antre olios.

Uevar 5 csbo lag acciones tendentss o montener une bess de deios
acluslizads cor los represantaniss y ditigentes de las orgznizaciones
sacizles existentes sn el distrio, asl como d2 a8 sutordaces reginaes,
provinciales v comunales.

Forruiar los linegmentas pars optmizar la imagan mariapal

Forrular estrategies de difusdn v publicidad para posnciar la magen
munizipal ¥ mejorar el poaicioramienis de ks Muncipelided en el dmbito de
s senicios mulicipales

Eslablecer y mantensr toodinationes al mas atte nivel, con arganismeos 2
iratitucicnes plnlicas y privades, racicneles y exiraneras, tranamifiendo |a
magan ce I Municiaalidad

Figneaar, organizar, ejecuts, coordinar Y controtar la edicion, publicacian y
datrbusiin J= malara impreso (revistas) boletines ¥ oires) crieriade =
irfarmar los planes, programas, piovecios, actividadss, semvicics, abras v
baneficios al vacing,

Planiicar, desamgllar, coodinar ¥ controlar |as stolones Ue Biluisscin,
comiunicacion, publizided v relaciones publicas al imtaricr v extaria! de g
huniclpalidas.

Nanjeper & regisiro aciuafizade e ludes oy ellxialfes oliciaies,
perscnajes representatives  obos dafos de inlerés para el cumplimients de
sus funciones.

Asisli 2 evertos de caracte: ofisial qua determine 21 Alcakls,

Cifundir s reslizacion de sverios culluraes, sooiales, deporthgs
recreativos gue cesarrolla i Munlcipaidsd

E abwrar y mantaner actializades 8 cakndand civoa,

E abcrar y actuzizar el perddico mural de la Munzipalidad

Popercicnar infoemacion da hzchos importanies o de fogros akanzacos
por i@ Wunicipelcar Distritsl Ue Pachsacemec 8! @ncergaoo de maniener
Bctugiizaco la PEgina Web de i& municipalidad

Camiplir con fagdemas funcones detegadas por el Alcalde

Depende de @

Alcalde

Eierce autordad sobra:

Raguisitos minimos

Tiulo professonal vniversilarte en ciencias de ia comunicacdn o de
Fanodigia Profesions: UXegleds o su equwalerie ds 02 3nos Je
axpariannia enel nargn

—apaciacidn 2zpecializads en el araa

Euparencls an labonas ag ig espesianlad.

Exmeriencis gn conduscion de personal

Sxparienciz en al gerocio de targos de nivel gerencial



MIUSSSIFALIDAT DHSTE AL s PE AR MSL,
it de Siptmem il ¢ Préqii e

.
{1
»

Municipalidad Distrital de
Pachacamac

2011

dar



La |RHCIBA UDAT DiBTRITAL DE BASMASARRT MOF gt
Sfp=t gp Panearssay Pleupasin

L. Crganigrama Estractural

SEHEKRCIA
WIUMICIFAL

OFICINA .
CE ADMINISTRACHIN |

Liminad dm Persasal

(S | ———.

Uridded o= Genisbii=n g

| Jmiga 0g TagcreEra

Jddrd g8 AneriromiErin

4|




HUNISPALISAD DISTHITAL CE FACHALANAE B -
T ande SN e i § Pt natel

2. Cuadro Organico de Cargos

W de | N de Orden
drden Carga =structural TOTAL CaAP
001 | Gerente ! 018
002 | Técrico Admirsirative I 1 020
! _ i
LTS Unidad de Persanal |
. " ' .
9 yeRpe 003 [Subgerente ‘ g2 |
=i
e B WY - ¢ Taerico Adminigirativa | 1 (29
o ASEICRR
i MRDEA S
Unicad de Contabilidad |

008 |Subgerents T o

' Lnicad de Tesorerla

COE | Subgerente . fn4

-]
x| 007 [Cajsrol | o328

)

Lmdacd da Abastecim|ento

[ 08 lEuhgerentE 028




M IRITIPALIDA S DRETAYAL DB FACHAT AR KOS « 2513
Cfidam 08 Parsemisstn y B igisis

1. Descripzicn de funcicius especificas

3.1 GERENTE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Cédigo  72-0850-01

Funciones especificas:

a;

b)

£)

)

al

L]

"
L ]
-
L

Fanificar, grganizar, crigir ¥ corlrolar los sistemizs adminisfrativos de
Fersondl, Tesoreria, Gonahilidad ¢ Alasecimiento an concardanca con
las normas voentes

Estaldever ¥ 2miir oispasiciones para |z gjecucicn de o5 procescs téenicoe
de Conlratacinnes Y Adquisiciongsg, Slmasenamianto, dislibusiar ¥ contol
oe los blenes y servicios regueriios en fa Municipaidad.

Diiglr v conrdinar la presiacien do Spays cara e mantenimienio wo
reparacion de las unidades de Transpories de 1a Munic palidad.

Determinar los provacics de los bases administrsbivas de las Lictacones
Concursos Plblicos y Adjudicaciores Directas. de conformdac cen las
noimas y dsposiciones voertes,

Presidr  1a  Ccmision  Perrmanentes ga Frocesss  Arministratives
Discipiinaros. en zalidad de miembro fitular ¥ Panicipar en kas comisones
de tratajo y preparacisn de irformas qua |a 25ig e ol Cererte Muricipe!

Apoyar ia glecucitn de todos los procesos fe selessian que $& Convoquen,
corforme al Plan Anual ge Adquisicianes ¥ Cuonirztaciones de fa entidac,
brirdando el cormespendienis soporte lécnico a lns femités gapaciales o
asesorar a los Gerentes en el amaito de sy compateTeiz,

Cumplir con las demas furciones delegaces par sl Gerante Municigal,

Sjerco avtoridad sabre:

Subgerente de Personal
Subgerenls de Contabilidad
Subgerenie d3 Teaoreria
‘Subgerenie d= Abastacirnigrto
Tacnico Adminisirativa i

Heguisilos mirimaos

Grado Universitario o su equivalenta 3 0} efos de experiancia an el
cargo.

Experisncia de ires (03) afios en cargos diretivoz s midaras.

Expariancia profesional de cinea \05) afigs,

Exparisncip an cordutsion de sl

=
Had
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Chicna da Planmmisn n Y Desunuesn

Codlgo : T2-L55(-06

Funciones especiicas.

8) Ejecutar v coordinar el desarrofio de procesos técnlocs proporiends
metodokgias de frabalo, noimas & proccedimientos d2 (08 sistemas de
pareanal, Teanrerfs. ahastacimian o yoontahliad

b) Absoiver consultas relectonedas con &l campo ge Su compealenca:

¢] Elaborar la nformacion refacionada con Ics procesas de selecoion que tene
gque remitirse g Conses Nadonsl de Coniralacianes y Adquisicicnes de
Estzdo v a la Contralena Gensral de fa Repdblica

d) Elatorar fos aviscs O convoSaicria, asi como |83 Hases Adninistratvas
relationadas con bos pronzsos  de sefeccion  adjudicachin  direcia,
ingresando la (nformacion a treves da! sislema SEACE.

&) Clasificar la documentsaion contabtle wo giecutar el proceso de evaleaciin,

fi Conirolar B recepcidn, regstrc, cisitbucion, control ¥y achivos de
documentos qus mgresan o sslen de 2 dependancia

g) Parcipar en ia programacion de astividades.

h) Curnplir con las demas funciores delegadas por el Garenta de ta Ofcina de
Adrrinisracdn

Depende del:
=  (Gerenle de la Oficing de Admindstracian

Ejerze autoridad sobre:
= P ejerce aulondsd.

Requisitos minimas
»  Esludise Supaniores &n carreras afinegs cua incluyan esludios
relecianacos a is copasiohdad.
«  Alguna exparizncl en labores de la especislidan,

1.3 SUBGERENTE DE PEISONAL

Cédigo: 72-0551-01
Funcisnes eapecifiicas:

2] Participacidn -en la formulzcidn del Prezuspuestio de a Munisipaiidad en la
parie gques ke cerresponde 8 les porlidas relecicnadea con los gaszics del
pEFSSna

b) Parlicipar en la farmulesidén del Guadro para Asignacidn ce Merscnal (AT,
elaborar &l Presupuesto analltico de Personal (PAPY v Presupuesic
Nominatva de Persanal (PP}

44
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H|

dj

n

Elecutar los progedimisnics administretivos rafacionados con ios baneficlos
socizles del persong y organizar y supervisar al archivo de los lecejos
peasuneles, y de las planilles de remuneraciones del persana acliva,
ademas de los cesanles,

Carganizar, Impiemantar, manienet stluglizady lus iegislivs ¥ el escalalin
del parsnnz| ad como la admivtistracion del régiman & pensionisias.

Planear y ejecutar los procescs de evaluacidn, dessudliu, conlicl det
persanzl er coordinaciin con 2l Gersnle de Adminisiracion,

Frocesar Ks aspacientas relaclonados con los derechos y beiehcics que la
legislacian otorga A los rbajadores asimisino programar Y ejecuiar
acciones de Bienesiar Socisl para los trabajadores d2 la Municipalicad.

Sormular e progama  Anual ce Capacltacion del personal para su
aprobacion por la Alta Direccén, en coordinacién con 15 Funcionaros de
tas difarentes greas dal Personal para su sprobacidn por la Alta Dirscclin.

Cumplir con as demés fuclonas delagadas por el & Gerenle de
Ldminieracian

Depende del:

Geracte de d2 ke CHicina da sdministracidn,

Sjerce autaridad sobre:

Técnico Adminisiratvg |,

Reguisitos mitimos

a)

Bl

el

Estudios Superncres en careras que incluya asiudios relacionados a (3
erpooiolidad o s aguivalents de 02 afoe da esperenda én elcamo.
Expenanda ce trzs {D3) afos er cargos simifaras.

Ezperenda profesional de (05) afcs

Expercnein on conduccldn de parecnal

3.4 TECNICO ADMINISTRATIVO |

Codiga : 12-055"-06

Furclones eapecifices:

Obtene- la infermacidn necesaria parz slsborar las planillas de page del
personal active y pasive 66 CROMUNG

Formular loa Informmes |écnicos da diversss Bouidsciones.

Elaborer toda 1po de cianéias en la muncipalidad.

K-
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Wrinads Papsamesld ¢ Pies s

d) Mznlener aclusizado & archivo oe legajos de personagl Culdendo la
sequndar de o msmng

g) Llevar g actualizacion de [os record de asisiencia del personal

i Atendery orientar al persarsl sctiva y cesants scbre sus remureracones,
descuenlos de Ley

g) Atender ef cespachs y flup cocumeniano efecluando las calficaciores
cenfo'me a 51 debd procedmienta administretivo

hy Ejsculsr y coordingr activdades relscionadss con el rmagisto
procesarrianio,  clasihcacien, venficaron y  echwo del movimiemo
doourontaris

i Racoger informacian y apoyar en [a formuiacion ye modifizacion de rorras
y prosodimignics tdeniccs

[I “erificar procedimierlos l&cnicos ¥ evacuar los imformes respectivos.

W} Racibir, almacanar, enlraga” o nveranar maisnzles-y equipas. solictando
rEpasItion

I} Eipcutar proossos lecnicos sencillos oe adrinssiracien da personal
i Dar informacon relalive 5! 8'ea de su compalantia

ny Participar en |3 elaboragitn y disefio de matenalas de infarmacicn y en @s
actividadas de Ritacones PuDizas

Ay Cumnphir con B8 demas funciones delegadas por el Subgerenie de Parsonal

Capevde dal:
* Jubgerente de Parsonal,

Elarca autor dad scbre:
« Ao gerce autoidad

Feguigitos minimos ) _
«  Zsiudios uriversitanios que incluysn materias raiscionadas con el dmea d
axgeriencia an lebores I&enices do fa copooialidod.
o Alguna capscifscdn en 2l area

3.5 SJBGERENTE DE CONTASILIDAD
Cadigo  72-055201
Funciones especiticas:

2] Programar, dingit, coorcnar, aiscutar y controlar les actividades el sstema
da contsbiidad gubermnamental. en coordiracién can la Contaduria Plbica
fi ja Maisiin




MUNICIPALUDAD DISTRITAL DE PATHALAMAL KOF - 2071
Difci=y de Parepmiadd g P ads

B Formular, proponer controder v oevalug |os lingcininios geieialiss y
rormatividad  especifics Inherentes @ Plan Contable Institucional v los
Estados Financleros

r' Flectiar Ins sjusles. reciaslicaciones v concllioclones de as cuenias en los
linras coniables, manteniendo reglstros analiticos Je caeda caso y las
COOICINECIOnEs Jue gl cass amenig con os Audiicres Exerngs, por la
emisitn del diclemen da Ins Fstados Fhantdams Anusles

di Efectuar el rejstro sonlable ce la ejecuciin presupsesial de fa
Murizipaidad, csutelando la corecta aplieanidn lagal y prasipuestana el
egreso, sjustandose a la programacion de pago estatlecida y a los menios
presipUesiados.

& Elaborar y oreseniar el Balance General, Estado de Gesticn. Zsiado
Patrimoenial v el Estado de “ondos Uissoniblas con periodicidad mensual y
tedoe log Egtades Finsnciems con perodicidsd anual oon sus raspactivas

nntas explicativas,

fl Efsctuar la toma de inventarios fiscos. da acivos fijes y de existencias al
ciefre de caca gjercicio, coma 2poya a la Unidad de Abasteaimienos

gi Ejercer control concurreanta ¥ postarior ¢ todas las opzraciones que s
gjecutan en |as cuenias comentes de loa convribuyertes que sdminislra ta
Cficina ga Administragien

b Administiar i informecdn que S8 procese en &l sistema irformatico con
que cuanta 3 unidad organica, oara &l mejor complimiznio Ge sUS TUNCIONES
e Sistema de Tramile Documantario an &l dmbito de su competencia
conforme & la nomatividad vigente y los registros contables de ias
aserscionas financieras =n cooidinacién con la Ofcine de Admintracion

i Cumplir con las Zerras funciores dalegades par el Gerenle de la Oficina de
Administragian,

Cepende del;
Gerente dela Jigna de Adminisiracidn

Eerce autoridad sobre:

Ruguisis min'mos
Thula Profesicnsl Universitaria de Contedor Plibico Caolegiado
Capacitacion especiai zada en &l area conlable,

Expariencid prufgsiunal de (03] sfos
Alguna axpariencia en la conduccion de persond

3.5 SUBGERENTE DE TESORERIA

Codigo : Ti-0533-01

Funciones espacifcas:

5] Flanificar, orgacizar didglr, coordirar y conirolar 135 sctividades propias de
{5 Subgarencia de Tesarera

17
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ThihE dePansmeErlh ¥ FRioesi

a)

)

al

]

gl

Jupendsar el cumpliimiento de las disposicionas vigsnles, referidas &
sistema de lesoreds v gpcual b waborasuidn del cumprobanls e payue
orenumerado; debidamenta susteniado. cor |los respesiivas procesos de
autorizaciones

Supervizar y firmar conjuntsmente con el funcionario aulorizado los
cheques, cartas drdenes y demas titulos valores Jar todo concaato,

Aupervisar el nimrelimiento de koS pagos aprebados en 108 com &5 de s,
previa programacidn en funcién & fas pricridades del gaslc v a la liquidez
suficiene.

Disponer y controtar {a ejecucdn de arquens de fondosy valarss en forme
sorpresnva y frecuenie alevando infames al Garenta dg (8. Oiing Q¢

Adrministracitn,

Proponer y ccntrclar ia ejecucion de tranaferancas de fondos de &
cuantzs camantas sanzarias ce scuarda 2l analigis sfactuann.

Supervisar sf compiimisnto da 38 concllacionas Janzanas por cads una Ge
2= cuentas corri@rtes v @70ros con los respecivos exiracios hanoanos y

santrolar qLe los ingresos diafos por todo concepto se depositen en forms
inmediata e intacta en las cuenias bDancanas eslablecices por @
mumicipalidad, danro ¢o fag 24 horas siguienias a s racapnon

Administrar 2| Siglema o Tramile Documentano en & embice de sU
compatencia, conferme a la nermstividac viganta,

Cumplir cor las demds funciones dategaoas por 8l Gerante de fa UACIng da
Administrocion

Depence dal:

Cerente do lo Ofising de Administracian

Ejerce autoridad zobre:

{1 Gojoro |

Requisitas minimos

Estudna Suporores ¢ 8u @juhalante da 03 afioe de exsérianca @9 al
CErgo.

Capacitacldn espaciglizads en elarsa.

Expariencia profesioral ce (03) chog.

Alguna experienca &1 la conducztion da parsonal,

44
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Ciigsa td Parps sk g Pargudussls

P RG |
Codgo - 72-0553-08
Funciones especiiicas:
2) Elaporar informes daros v pabdddicos sobite o novinled ks de londos,

by Verficar &l monto Je los chegues v olrcs dicumentos valgrades con las
Flaniias regpeciivas

¢} Realfizar pegos de remuisracionss y por olros conceples ¥ efectuar
calcuios sobra gaducclonas,

¢ Llevar registros avxlizres de contabilidad, referantes al mowmignto de
tandos

&) Extender y predarar recibos por 29ges. cobranzas y aplicer deduccicnes
por timb-es fiscalas seguro social y simizres.

fi Seleccionar, cogificar y archiver documentos vaicragos,

g) Currplir con izs demas funciones delagsdas por el Subgsrente de
Tasoreris

Capande del:
« Subgeranie da Tesorars

Ejarse auteridad sobm:
« Ne ejerce auloridad,

Requlsites minimeos
» Estudizs Universi:arios de Economiz, Contabilicad 3 Administracitn o su
eguiveignte ge 03 anos de srpensncia
=  Conachasonaspaciaizads an el area.
= Experencs en lzhores variadasen ¢l camp) acondmiza-financiers

f 3.8 BUEGERENTE DE ABASTECIMIENTD
Codige : T2-0854-01

Funciones especi’icas:

8} Programar, dirigir, coasdmar, alecctar y conirclar as achvidades del sistema
da Ahastecmignto y admusisirar los regurses matetiasles y ds seracios de
Iz Municpahted.

v} Conselidar los requarmientos d= Bienes y Servicios de las unicedes
Draénicas de ia Munigipaldac, cuanificancs ¥ velonzancs pera el informe
correanondente on Iz Formulaside dal Presupussio [astturinngl e

ADEMTUTE
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2l “ormular-gl Pizn Anual de Contraiacionss ¥ Adquisiionas v medifizaterias,
JEMA U apmbaciar,

1) Jegistrar & ingreso fisicc a lravas de Almacan de lodos los bigses que
adguiera 1s Municipalidad antes de ser ulilizados; dingisndd ¥y cortrolanda
as oparacioncs do rocapaibn, registra, entraga v contrdl de los matariales,
znire oo,

s Tfagtuer y aupervicer loo proossos de oodificacién, wvaloracien, valorizacion,
depreciacidn, v revaluacion de los bignes da |a Irstitucion.

i implemantar mecatiames y procodimionioe para datacts:, provenr, aviar vy
sxfinquir 1as ceusas que puecan ocasional dafics o pardidas oa henes de
a Nunicipstidad

31 Remitit la infarmacion confome a Ley a is Contrajoria General de |2
Repubiiza, OCEE, y demas inslancias qua |a requieran,

h) Vighar por el cimplimiento dg log coalratos. Formuar, veriicar y contoia’
o8 contraics por Sanvizios ng Personales

i} Cumplic con las demés funciones delegades sor ol Gerente de la Oficing de
ddministracon

Depende del; o )
s  Garenle da |5 Oficing de Adminisirasion

Ejerce autoridad sob=e:

Reguisitos minimos
=  Estudics Universianos en tanerss afinegs gue incuyEn  2siudios
ralacionadne 3 laespacialidad, o su equivaents de 01 affo de experencia
& &l =argo.
»  pEupernencs ge res (03) BNos 8n Ggus dindllivis simiaies.
» Experansiaen iz conduscidn de personal

50



MUNICTEALIBAD DETRITAL DS PACRACAWAC ROF 247
e de Ramamans y FIO s Eo

Municipalidad Distrital de
Pachacamac

Oficina de Rentas

2011



MUAICTALDAD DIFTITAL OC PRJIACARA T B -

i ds Mvmannio v Frsapero

P

7

I, Qrganigrama Cstructural

GEREHNCIA
MUNICIPAL

OFICINA
OE RENTAZ

|
| Lintigad g Adatirisis-an

{ Trigutann

| Wmided o# Fiazakzacen

|Umeded a8 Regsirn 7
[ Receadsmdn

] Eacutkdn COacie

o
il




LN G AALIDAL LS TEE D RL | s P HSA RS
Cfcre 3e Farsantenlay Prasgusle

2. Cuadro Organico de Cargos

| N"de N de Orden
Ordan Caorgo Eetructural TOTAL CAP
Gerencia
01 Gerente 1 037
02 Tégnicc Acminisirative | 1 023
I Unidad de Administrac én
Tributaria
QU3 | Subgerente 1 nag
___I:ILM [ Técnico Adminjstrativ I 1 | 030
|
| Unidad de Fiscal zacion
POS. | Subgerents 1 A5 ]
Q08 Técnico Admiristrativa 1 i oaz
Unidad de Registro v
Recaudacian . .
Ay | Subgerenie 1 033
Ejeculuria Cudcliva e ===
ulH Ejecutor Coasivo 1 034
= T 1 ] )
HEE: Aundiar Coactiva || 1 035
| G10 | ALbiar Coactivo |l 1 03
017 |ﬁ.ux‘. lar Coactiva | 1 ot
|. [
LT = i =
&b
4k

WOF - 2071
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3, Descripcign de funcianes especificas

41 GERENMTE CC LA CriCiMNa DE RENTAS
Codigo : 72-0380-01
Funclones especificas:

gl Formular y Dropaner Al Gerente Munkipdd, las Politicas, nomias, planes ¢
pingramas que correspondan a ambito de su compelencia

ol Fresentar 8 @ Gemencla Municlpal propuesias zobra lus LUm e ln
servicing plblicos mimicipales |3 ocorrespondiente datarminacidn de (as
Tasas a ser cobradas 808 sonribuyanias.

ci Costiohar cofvenice de cooperacidn para la adminiztraziar frbtadia
rrunicipal con olros organismos e instancias pibicas iocales © naconales
de gcministracion y receudacion fributaria

/dy Pianear, organizar, dirigir. cootdinar v cootrolar ‘o8 procesoes ce regisiro,
aeatacian recaudscdn ¢ fiscalizaciin de 125 rentas muniopalas 251 como i3
difusidn y orientacion,

8} Crear y manigner aciualizedos los regeslros de los connoLysrtes
Loncesoanss ¢ de a2 propizdsdes de B municipalidad gue producen
rantas . 3sf coma &l archivo de las Declaraconss Juradas

f] Brindsr arierfacon yatender riclamos da los contribuyerles gue requisan
sii- atancitn por su camgiejidad e Imponancka

gl Delenmingr |2 cLantia a2 105 1n3 ylcs, derechos, 1289 Y oS ngresns, gus
debg-dn pagsr ks contrinuyenes a |3 Municioalidag e coordinBcion con
lzg Areas conespondentas, v d2 acuerds & los dissos tivoes legales viganies

n} Cumpbr con lss deras unciones telagadas par al Garents: Municipa

Cepende dai.
Garants Manlclpal

Bjerce autoridad sobre:
- Susgerents do Ndmingiracion Trbuisna
- Bubgerants de Fiscalizacon
- SBubgersnis de Ragistoy Recaudacion
= Ejecular Coocive
= (01} Ohcinsta |l
Fequisitos minimos
. Crpdo Universlisris en éarreras Sinss gus incluyen estudins relrrnnadons
con |3 espaciabdad o Su eguivdents ce 01 afios de expariencia er @
cange .
- Caosooisodn sisménie aspsciahiacs an 8 area
- Experiencas.da (03) afos en cargas cirectives smilarss
- Experlenca profasional ge (03} a%0%
- [Cxperiencis an fa sonduseadn de sarsonal
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3.2 TECNICO ADMINISTRAT VO |

cooigo! T2-C560-08
Funciotes especticas

3\ Conlrolar 'z recepcion, registro, Jistribucion, control y archwvos de
documentcs Que Ingresan O Saien dela cependencia.

7y Cissificar la documentacion

5 Apoyat e la ejecucion y coargiracicn dal datsrols da procesos Wonicos
nroponiends metodoogias de fratajo. normas Y procedimientos  cel
aspecty iributsrio nuricipal,

4l Absalver consJitas relcishadas son al Campo 08 sy COMpElenca.

@) Elaporar & inlormecion jalacionada eon iz soljoilud de Soe contribuyentes
respacta & los aspectos grediales o o arbitr o5 mumgipales.

f)  Eleborar documentos de s Oficing da Rentas dispugsto por el Geren'a da
lg Ofic 3.

gl PFaticipar e la pragramazian uE attividades
nl Cumplir con las demas funcones calegatdes por & GEerectle de & Otcing

OE HEmnds

Depende dal:
= Cargnte dala Oicina de Remas

Ejerce aulondad sobre:
= o aarce sulnhifad

Requisitos minimas

= FEstudios Supériorss que ncluya  estudios relacionadog Con A
especialidad 0 su 2qUIVAIENE Ly eios sencia ce 01 en laboros similaes

« Experarcizenlaboresce A gspecalicad,

- flguna capsciatidr espanializada an el 2tea
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1. SUBGERENTE DE ADMINIS  HACICN |RIEU | AKIA
Codigo : T2-L581-01

Funciones espacilicas:

8

y b

o

s}

Bl

g

n

Flanear, orgarizar, diigir. conlrolar y cocrdinar las actvidades O I3
Subgerencia,

Organizar, dirigr y supervear el proceso de recepcidn y registro en |a base
de calns de log Dodaracionas Juradas v olrog docurnantos tributarios dz su
compelencia y slabora’ los cuadres estadisticos,

Contrelar ¢ cumpimionto ds lot dispositivilos ribularios, proponiends =
sancion respediva a los fractorss de conformidad con las disposiciones
egales vigentes y cocrdinando con la Subgerenca de Registrd y
Recaudacién B emisién y notifcocidn do ko Resolsckin de 3ansior
correspondenta,

Brindar onentacidn tributada y stender los reclamos de los conlribuyenies

farrrulando log Informas v proponiznda a3 proyectos de resolucion y da loe
dacumenios qua pongan fin a |z pamera Instancls adminstrativa,

Coardingr v covraar, an |os asunios de su compe'enca, la actualizasior
del registre de predics en coordinacion con 8l calasiro muscipal ¥ e
actualizacion del registro de contibuyenics eon loe 2surioE da BL
competencia.

Farmular i propenes jes proyectos de Resoluoion de Exansraciin de Fage
earrespondientes 2 Ios fributos gue adrimsira a2 Municipalideg, de
conformidad con 125 normas vigentaes

Elabarar ef Pign Operalive de la unidad crogénica & s cargo, ajacutar as
accianes programedas, evaluar y controlar & cimplimients de las meias
razsdss.

Cumplir cor Ias demas funciones delegades por ef Gerente de 2 Oficina da
Rentss.

Depande dal:

GErenle s ke Olicina d= Rentas

Ejerce autaridad sobre:

(U] Tech oo AGministrativa il

Requis'tos minimos

Larada Univarsitans en catises alines yug incluyas esludios releconedos
caon ls aspeciaiided o s2 equivalerts de 02 afios de exaerlenca e &
cargo.

Capacitacion especlzlizals en e area inbutaria

Evperancia profesiondl da (03) anos

Alguna axperenda en la gonducsion de personal
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1.4 TECMICO ADNIMISTRATIVO 1L

Cadigo : T2-0661-06

Funciones especificas:

a)

k)

i
d}

&)

g)

)

my

Ciecutar vy ecoordingr octvidedes roloclorodasn  con el registrc
procesamietto, clasifcacion, verficarcn vy  archiva del  movimienta
dacumentans.

Recogst infarmacion y spayar an 2 farmulaciin yo modficasior og normas
§ procedimiznios técnicos

Emifir opinion achica de expedianes

Vet ificen picosdimientos tésnicos y evagusr o2 Infommes "aspool vos
Praparar los informes de erpedienies adminisiraivos, expedientas da
pensionislas, ieclunos de  arbitrios, predia e impugnacionas de
Declaraciones Juraias

~ender infonnes suba reclames dz raschciones Je déterminacidn,

Verlicar las asesteciones en 8 Esse de Damps, acelacion de mulas
tributarias saitwe aliabela, arbitno y prediales.

Vizar las declarzciones juradas de espacticulss plblcos no deportivos.

Elakarar riadros susteniaiofics sobre procedimisnios tecnicos de su
competancia

Mar informacian telativa a1 area da su SompalanceE,

Participar @1 |3 gigboracitn y Uiselio de malerlalzs de irformecion y en las
activiases de Adrrinistraddn Tribatana.

Puede comespancerze pariciper en le programaon de ectividades técrico-
sdminisirativas y An raunionas de Tabajo,

Cumplir con las demas Tunclones delegadas por el Subgeienle de
Adminisirsciaon Tributarz

Dependa del:

Subgererts de Administranitn Trbulars

Sjerce autaridad sobre’

Mo &jerce sutdridan

Aequisitas minimas

astudios superiares relarinnadas con la especialidsd o su eguivalenis de
0% afo 9 exparienciz en el 483

Experancia en labores 1@cnisss de 18 espsediclidad

Caoneaimiznize de afimatica.
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1.5 SUBGERENTE DE FISCALIZACION

Codigs : 720682 01

Funciones especificas:

El

=]

€}

d)

gl

1]

I

k)

i}

Ptenesr, organizar dingir, contrclar, coordingr vy afEcutar tas actividades oa
Fiscalizecion “ributara

Programar, diriqr, elecutar cpordnar y controar |as achivicades ce
fiscalizacidn destriscas a venfoar el cumphmberio de ige oblgacionas
Inbutarias municipales

Verficar y controar en forma szleciva y sagrentads |3 veradidad ce 8
nfgrmacion decarsds por 128 admimstrados =0 8l registro ce
confnbuventas v crecos de ls Gerenciade Renies

Efectuar actones Jnentadas a delsciar osmisos,  sJibvaloadomnss o
infractores de las sbigaciones frinuterias municinakes

Emitir y aprober los waluwigs v pepeles de iaba o producto de las acagnes
de fiscalizacion

Reyiser y prasentar i) futnies sobré cocumentos de cortenido mbutarnio gue
sgan envisdos parg opinidn

Pleiilfiver, dirgn, eslablecer ¥ ejecular mecanismos gus carenlicen &
uridad de creeric entra 2 persongl 2 su ¢argo, er las inlenencioncs
peaizadse

Reporar penodicaments 2 a3 Gerencia de Rentas in‘ormecin sobra izs
auditorias, var ficaciores ¢ operaivios realizadas por I Subgerencia.

Aepder BR recamns de (og contrbuvenies en el ambic de S
competencia, rezopiar anecedentes. estudiando y snalizandy B
doturmentacian nececgria carg dictamingr 8 procedencid del ieounss
presemizdn yin muaeidn rnutanz

Elatinzar provecios ce noimas y dirgctivas de sucompeienuks, pard o majo
aplcacion de s pranpdimientcs frbutarios,

Froponer € desarralo ¢g Jrogreamas ¥ procecimianios de avditohia 'y
varficezidn oel cumslimisntn de pbliganinnes wicotarias, 8l Gerents da
Fentas

Asiznar ¢l personal id4nen para s realizacidn de jos wabalbsa cargode b
Subgerencia de Fsocaizacion

m) I:I-rgamzar ¥ asnirolar as BRhrresy arcinnes del sersonat 8 s4 cargo

Acministrar 1@ Hformacion qie & Crocess en &l sistema informeiy
que cusnls B unidad organics pars &l major cumpimignio de sus
fLACIONES,
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o} Admirsirar & Sistema de Tramite Documertada en el Anbitn de so
compelencia, son‘erme 2 la normatividad vigants,

p) Informar marsualmente al Gerenls de Renas. el dasarcln de les
groysclos, programas.y actividades 2 su cargo

al Cumglir con fas damas funciones delegadas por 8! Gerente da la Dficing ce
Sentas.

Depende dal:
Carante da |3 Oicina de Rentas

Ejerce autoridad sobre:
- (1) Técnico Admintstradva il

Regquisilos minimos
- Grado Universitario zn carréras afines que Incluyvan estudios elazionados
con i@ especizlidad o suU sguivelae de U¢ afios d2 experenca &n el
cargn
- Capscitacion especializads en area
-  Expetigncie profesions! de (U3l ancs.
= Apuras eipanirnes an la coadunriaa oe personal

3.6 TECNICO ADMIMISTRATIVC Il

Codige @ T2-0562-06

Furciones especificas:

Al Resdlver sspedienies de raclamet da drga de Santas.

o) wverificar [as acilacionss por eleck de 1z iscalizacien

3] Ressar los Declaraciones Juradas.

1) Zlsborar fae notificaciones o log contrbuygnies

2} Zlaborar los proyectes de Resslugiones de deferminacits v de Mullas

9 Sjeculer v cogdingr achwigades relaciorades con el regisino

procaszmienio, desficeoon, venfizaron v arghive dsl movimiEnic
doeurnienianio.

g} Racoger infarmacién yapeyaren b fomulacidn ye mad ficacitn de nomas
¥ procedimiantas tscnecos

i} Emlir oxnidn fecnca ce aypadientss
i Vericar procecimienios teznicos ¥ svacuar kot informes raspact vos.

b Raechir alrazgnar gmregar ¢ imwantanar malerisies v equipos, solchicndo
MepCsacian,
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ki Cumglr gon ies Jemes furcianss delogogas por e Subgerantm de
Fiscalizzeion

Depende dal:
Subgarania de Fisnal zacion

Ejerze autcridad sobre:
- Mc egjerso gytaridad,

Requisitos minimas
- [Cretudias supericies relacinnado Lon la =specialidad

» Expanencia en labores tecnizas de la especiaidad
» Caonocirmiantos de ofmakca,

Sl SLUBGERENTE DE REGISTHU Y RECAUDATGION
Codige * 72-B563-01
Funciones aspec ficas!

aj Fornular y Propener Harmas y p-poadimientos gue corespondan al ambity
die s Compalencs

bt Planegr, evaluar propongl y parjoipal =n prograrias yio campsiias
Justinzdas g incentivar g recaldacion ge 1os INOUIES Y damas aobligac ones
{fibitaring 3 54 CAGO

gy Reslizar ls geston o9 cobran?a ordinaria de fos fbuos muRicicales con
arraglc al codige tridutano Y dernas disposicion2s legales petinentes,
Easlizar las cotrenras de mJllas sdrmiisiabvds QUe pongan o Ed
disposicion |as undaccs argénicas compwieites

d) Ceganzar, dngr Y sontrclar @ nofificadian ce ue valores, cartas
eaenrduloiss, esquelas y Rascludinnas Jefaturalas emitidas por 182
Suhgeranciae depancienas de i Gzrancia de Rentes.

g} Emilr Cidenss o Pago y Hasglucionss de determinacian ¢ pardida de
nengficiy de fracooramiaiid Qtganizar e proceso de muisbra &
meing acidn e valores,

fj Transarr la ivformacion SOLIR 8 valomes, cUYAs CRUCAs 58 Encueniian &n

caiidan da ex gibies coacivaments, 2 [ kjecutonia o Seclive

/gh Liewar gl ragists ¥ oORFO de los Ingresos. municipales, por lodos 105
cenceptos. Levar af conirol dg |35 cuenias CORENES 08 [08 Gunlb buyenies.
manienie gy a estos dapidsmants i"formades al rasnecto.

ht gl controlar, organizarn, ¥ coord nar a emison ge a5 Resuluciones que
aprueban « faccionamiento Yo aplazamemi dm B deuda whularia ¥
anelias que declaren la pafdida dat mismo,

i Wanianar permenentemanis in‘errads.a la Geranria da Rentas soore ios
avalas e tacaudacidn y @l esla0d o2 2 dajda tiitutaia gqua deren I0s
cantripuyentes del s,
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i)
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P
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Supervisar, cortrolar y manterer actualizada la infermacion en 25 cusnies
correntes te |cs conirbuyantes en relacon al prooeso B recaudacion
canirgl cel cumplim ento de (55 cbigaciones inbutarias

Elgbarar proyectos da nofmas y diecinas de su COMDEIENCE, Para & mejor
golicacsan da o3 pracedimicntos tnbutaros

Propaner & la Gerencia de Rantas, &l Plen de aclividades y 2l Frasupuesio
iensua de ls Dubgeraticig,

Proponer & ko Gerancia ds Rentas: Ios reguenmianios de parsonal y
LEpeuitacion respastiva

Qeganizar y controlar ias labores i scoones del persongl & su targo:

Administrar 2 informacidn qus se procese an &l giztens Informatico con
que cuente la uridad orgsnica. para &l mejor cumpliruera de Sus
furc anes.

Administrar & Sigiema de Tramite Dotumentano en el ambito de su
comostencia; coiilcirmes a la normelivicad vigenic

IFifarmar menssaiments 2 la Gerencia de Rentas = desarnolle’ de los
proyeCios, prugaias ¢ aclvidades s sU sargo

Velar por el sumptimiento da2 os 0jEnvos aspacifices ce si competencia,
setabipcldos ar ol Hap Esratégico Institumonsl do 1o Muniopsidac, como
Raddcir an ‘omna sustancial (@ carara pesads de ramas

Cumplircor 12 demas futiciones dslegadsas por el Gerente de i Uhoina de
Fenlzs

Depence del!

Gerarts fa m Ofcina de Ranlas

Ejerce autaridad sobre:

Feguis tos minimas

Grada | Imivarsita<n en carreras afines cue nolnyvan esiudios relecionados
eon fa espechalicad 0 s4 gquivalente de 02 afds Ge experenca en &
Largo

Capasitaciin eapacializads 2n B araa.

Experiancis profesional de (03] anos

Aljunz edpenancia en & conduiion de peisuiel
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38 EJECUTOR COACTIVO

Codige : 720864 .04
Funciones especiflcas:

3} Sjercer las acoones de coersion para al cobra de 18 Hetda Yibutaria aLe €85
exigible de scuzrds a dispositves legales.

o} Dictar as Resoluciones cosclivas de Pronedimientes de Obigacionss
Tributanas v Mo tribulatias

g} [ictar las Ressiucionss de Embargo an freme de deposito, refgncionas,
bancanss & mlervaacion

) Ordenar todas las medida cautelares que sesn necesarize some
scripciones, en registros, Inlervenciones depdsitos, comunicacionas,
Publicaones y ofres, cestinadas &l psgo de 1a deuda tritutana

€] Motificar e valor en cobranza al deudor para que efaciie el paga bajs
£feislirmiento de embarge

f. Dispone* se trase Iz forma de emiargo que ses neceserio, para ejacular Iz
cirlmanica poectivg,

g) Emir los informes v tods documentacion que se reauiers en ef cumplimianto
ide wus Func'gnes

h} Lavastar la mecids coactiva impussta cuande la deuds haya sito pagada o
existiara oirs sheassn

b Emitl" les rescluciones =soviendo reclames que presentan los obligados,
[} Realizar un gagiimienio 2 las azcicnes de Ejecusisn Coactiva,

k] Cumplir con las demas tunclones celegadas por &l Gerente de ts Oficina de
R=ntae

Depende del:
- [Gerants de iz Oficna da Ranlas,

Ejerce autonidad scbre:
02y Ausitiar Caastve I
07 Ausiliz® Coagivo |

Hemiigitos minimos
* Titule profesiensl de Abagada con 93 siios de experienca
* Capaciacian especiziizada enel iraa
*  Ewpsriencia en {fibutssdn,
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2.8 AUXH AR COACTIVO I

Codigo : 72-0564-34

Func'ones especifizas.

8 Fiercer laz accionag da cosreian Meet 81 SO oe b deuda tributaria que saa
exigible de acuerdo & dispositves |a Jales

b) Susenbir lze Rosolugionss cosciivas de Frocedimientos de Chlissciones
Tributarias y No ibutarias

0} Suscrisie 32 Reasludanes de Enbiargo en torma da deposite, retencionss,
bancarias g intarvancian

d) Suscribir todag Iz medida WU EE que seal necesanss como
iNseripcionss, a@n registios, ntervanciones, depdsitas, COMil iCHcionas,
publicacionas y oltas, deslinadas al Eage delz ceuds fributaria

@) Motificzr & vzlor en éobranza al daudar FEm qua efectle e page bajo
Apercibimiento de smtaras.

fi Disporer sa trabe fa forma de embame sue sag necosanio. para gecetar g
cobianza cosciiva.

8] Emeir los informes v toda documentanion gue se requicrs en al Culigdirniento
de sus Funcionas

h} Levantar iz madids coactiva impussts cuands la deuds haya sido pagada o
existers ofra siusgdn

. Emitr Iz resoluciones leschvisnde Fec@mos que presentan fus abligados.

il Poalzarel seguiiniento s las aocioies da Ejecuciin Coadtiva

ki Cumplir zon las derids funcicnes delegadas por el Gerente de 3 Ofirire de
Hentas

Depende del:

Ejezutar Cueclivo
E'erce avtoridad sobre:

Raquisites minimos

Tituio profesicnal de Abogado.
*  Capacitacidn especialtrads en el dras
*  Experancia en tributasdn
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3.10 AUXILIAR COACTIVO |

Codigo : T2-0661-05
Funciones especificas:
a) “ramitar y contiolar el expedients coactivo & su cargo

k) Elabare’ ias dosurnenton que tean necesarios para Foelsrar el procedimenio
de cobranza.

- ¢} Reaizarlas diligancias ordinnas por 2! ejacuton

d) Suseribif l2s notificacionas, ac;as de embarge y demas doCUMSNIoSs Que G
ant e ilen

&} Yarficar la conformidad da expedientes antes de su estudia y preparar &t
despacho del Ejecutor Coastive.

| Cjecules medidas ce embergo qué disponga &l Ejecunor Coactivg,

gt Ieabir tramite wo clesifizar @ documeniacion, gsi coma s disposiives
egelas de cardcier tributana

n) _lever le arcnivo tecnico de las cobranzas coaclivas
1 Darfe de lus aciosen que s intoviene en e@rciola 48 SUs funsianes

i} Suscribr laz Netifisacionas. sctas de emkarga ot'os Jocamentos gLe IC
amesntan

k) Cumplir con 23 demas funciones delegadas sor el Gecutor Cosctiva,
Dependea del:
E ecutor —oaciiva

Ejerce autoricad sobra:
Mo sjeroe aptorigasl

Requizitos minimos

e Tiule Ao universtans ds uncenim de estudios superloras relecionacis
o Ja espedalidad, con ung duracin na menar o8 06 semesras
aradEmMEns
Capscifacion tArnica an gl ares,

» Sxpariencig 2n labores relacicnadas con s aspecizidad.
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3.1 GERENTE DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA
Codico ; 72-0570-21

Funciones especilicas!

EH

bi

I

Formutar y evalusr proysilos infarmatices concide-ando tecninas difsraneas
nlvales y su rReNeciiva avolucion aconimica, fnanciera erire Jl1os.

Analizar y plamesr sbucienes de oatrusivi organizativa  funcionas v
prossdimismtos nrientadas & lgs procesns allomatizades gue cubran los
reqLErim entos o la corgaracion municipal.

Sajicar los prrcipins de auditona 1a sisternas en los procesos de
Irforriacion de 2 municipaliced

Moniicar, organza’ y drigle &l dasarrnla de os Sistemas de Informaticade
z municipalidad

Claefiar, decafroflar y mrnlensr @ S0IWaa de aplicacitn, acorde son las
norasidades y requarimisnio 48 la dependencia de ia municipaicsd

Diafinir, evaluar e idenfica: la afrsgstiucira jacnologhca de procasamienta
de dalgs de comunicacknas.

coordinar  permanentamente a0 tpcas  las  dependencias de &
municipalidad pars formular nuevos disencs infarnatcos crentados al
mejor oesenvovimiania oe ceida area y de loz odanies al manzjo del
software con que cuenia cacs ared,

Esizblecer ‘85 elaciones y cCordnadunes, brindando eoistanca teonica 2
ke Areas USUINAT, cotrespansable de cesamolio ¥ operacion ds las
sistomas de informacin.

syiriular, oroponer y @plical nofmNas pracedimienios  relativas 3 los
siglemas da Irformacian, @ &8s snconas v sdtivicades de la oficing de
nigmalica

Chrigir, svaltary contralar ia funcionabilidad y apersividad de 13 ongind o
imfrmatica, en €l marco oe | sfaclz y sfic gnda del sorvizio, B8 £GMO El
guparvsiar det dosarrolie ds nfoyecios por 12ICE0s.

Programar  gecuar Y supervisa 13 ellividad estadipica. Jde B
M vicialicec

\isat lss Resglucionsgs que Son Gk &U cOMmpelsLia

) Elzbuia & plan anual ae actcpias fe =1 area

Al Elsborary manienar scluslizagd el niarual de Orgasieemdn v Funsones of
ia gficiia, d= scuerdo e la pormaidad vigania

o) Cumplr con las demas funciongs gue g defeyus o Serznt Municigal

Depande del:

Gerants Munisipe!
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Ejerca autoridad snlbre:
* [0f) Téonico Agminisiratvo |

Regulsitoe minimos
.  OGrads Universitado o de Estudios Superiores eampietes, relacicnados
con la especiaidad, O #u suivelenta de 3 sfice ds grpariancia sn &l
oarga.
= Experiencia en la conduccitn de programas administrativas
= Capacilackdn especiahzads en hist a2 isntas ¥ earologisn de informacion

3.2 TECHIZO AOMINISTRATIVO |
Cadiga @ 72-0570-05
Funciones eapecificas:

a) Defnir la estruciura o 105 sigamas de hlumaside de B go'parEcion
ruaiicizal pare axplotar la ventajas e ios fECUrSeS informaticos

b} Cieafizr y dagsrrcliars sistamas e informacdn pana los divarasa riveles de
lg conporasiar creando splicaciones An diferanes slatafornas, reduciendo
asi lns fierpos de operadon.

gl Amalizar Io8 Siglemes de informacan va estzbleggos tanisrdo sapacidad de
suditarios y -aesiructurarios de acusrdo con o8 requatimienios de |3
Corporacicn mumipa

di Implemenar &l degarrolle de sistemas integracos 38 softwara, hardware y
comunicaciones an |5 Cofpomaoiin runicipa.

&) Fmplear ecnologia de punla como arquitaciura cllene [ servido’, redesy
conertividad, progranacian visual, bases ok Dalos, INteind. = imranat.

fi Pmgramar los onncipales lenguajes Jde pragramecion. oplimizando 128
recurens de softwara y hardware
q) [nsenar alguiles pere & astricturssian de pragramag, tenenda e cuants

el Imnguaie uilizado.

f) Cumphr cun k@S demas hmdanes gue le delagie & Garenis de Informalca
 =aiadislica

Dapendea del.
v Cemnte de Informatica y Estadisica
E grce autoridad sobre
Mo Bjarsa auiy ided

Requislios minimos
s+ Esiudics Supesiores en i coirafs o8 inforendtica & Tiuk no Unheersitsno
afin
»  Amplia experiencia en OEsaMeSd 32 splcativs
= Lapachzacian eapecialzada on lenguaje de ultima ganeration v base o8
dains ratacional

hi
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2, Cuadro Organico da Cargos

N® da N® de Orden
| Orden Cargo Estructural TOTAL cap
Gerencia _
U017 |[Gerente | 3 | wid
012 | Secretariall . 039

subgerencia de Obras Privadas
¢ Habllitacionas Urbanas

Sutgeranta . asn

Tecnlzo an Ingersasia ll | D

subgerencia de Ob-as Pablices

Estudios y Proysctes

Subgerania 1 fis
Tarnica an Ingeniaria | (| o 043

tenlea Adminisrative | | i D4

‘Subgerencia de Caiastro |
| Control Urbano , |
Subgeenia 1 | ais i
ITé.l:fT:r:-: gn Ingerisria | [ = ] 046
Suagerarcia de [Fansjorte y i

Ordenamionzo Vial '

Subgerens | 047
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3, Descripeidn d2 Funciones Ezpecificas

3.1 GEIENTE DE DESARROLLO URBANG ¥ RURAL

Cocipe : 72-3610-01

Funclotes especifices.

a)

=4

Y

Velar por & cumplimiento de la= Lpyes, Decreios, Reglamenios v
Srasnarzas madiznle ke calificacsn, regularizacion ¥ control dal daszmaba
srhann drl distito

Proponer @ polinca de Desanolie Uibane de la Municipalicad, asl como la
narmatvidzd pertineatn parg su molementacion.

Frosonar, sugervisar y ecluaizar al Pian Jg Desanolu vel dstrile, asl comd
plonos oepacifioos o8 aembitn A= 50 ympetencis

Cordugir 8l protesa de vagrazen de los leranns qus mo ajorte
coriesgondan 31 disiritc, oo los  procadimignios de hakilitasiores arbanas.
an &l caso que BSios sean redimidos en Ciners

onducir s procescs de gulonzacion, supenssion y racepaon de Bs nhras
de habiltacddn urbana que s ejicuis en &l distnio

Supervisar y ologar as fcancies de construccidn, finslizscidn de obra v
dadaraiaria de fabrice de 188 obras de edificacion priveda ejecutadas an &
distrita

Rasolvar g primera metanca Ins recursas de reconsideaiion sobre Ias
Resglucionas gue emila.

RMesonocad 'op ssenlamienios humanos chicades en 8 Oisrie v Promover
surdesarroio y formalizacion

Diriir ¥ aestionar el funconamisic He (=% samisonss tAcmcas o2

i

habilitaciones Jrbanas, celiicadora g2 proyectos y aupensieitn e chras

Prcgoner ks sstudios y nomatvided Nedsearia pars consarvar &l medis
ambiante whane con = o3jeto de mejorar fa calidad de wda en el distrio

velar por la cemarcacion d2l gistrite e ouanie & oud firriles Y prassniar
provertas Jara si denarcacan y COrservacion

Pianificar. erganizar, dirgin v gunliclar |2 elabarecian y sciualizocion del
catastte urhars dal distrild,

m) Vear par @ scialzacian ¥ cuhiservecitn del &rchive Técmed &G .0

infragetructurs urmans pitlica y adificacidn privada del distnio

n Vaiar por el cumplirienis DB 108 0D S1MOS gepecifizus Ue su compeienca,

satablocidos an @ Pien Estratégisn Insliticional ds & Municipeidad
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a) Admisistrar el Sistems de Tamis Docuymeniario en &l ambito e sU
competenca. confomma 2 la nomatividad waante

o Administar le informac 4n que e procass an &l Sixlermra Informatica con
qié cuente la undad omgdnica, pera el mejor cunplimienic de sus
funciones,

o) Cumplir con lgs demas iUnciones delegadas por e Geranie Wun cipal

Cepende del:
o Cerencla Muncipal

Ejerce autoridad sabre,
+  Susge-enria re Cbras Privacas y Hebilitacionas Urbanas.
»  Susgerenie de Obras Publices, Estudios y Proyecios.
«  Susgerenie ge Celzsky y Controd Lirsena.
«  Sungerente da Transpore ¥ Ordenamianto Vial

Requisitas mirimos
= Tituio prefesieas] univarstarts regcinnado con el ansa
=  Capacitacdn 2speciaizada an el ared
» Experienca g3 (U3) aN0sen Laigos girectivos simitares.
»  Experenca profesinnal de (03) afios,
» Expengncia an conducsian de personal

3.2 SECRETARIA |
Cadigo :» 72-0810-06

Funciones espacificas:

a) Drgamizar y cooroingr BE sudenc s, alenciones y TeUNIINEs, y praparar 13
agesta cor 'a gocurmeniacion resiacivs

) Supervesar y 3jecutar el apoyo pepecisiizado en conversacior oral ¥
redacciin

g] Im@nesnir @n |2 redacedn de documeantds sdministretivos, da acuerda a
ndizacianes genaralas.

|| dl Praponer, ‘orienter o sjecutar B gplcaron da nommas {écvicas =obre
documenios. fiamte, afcnive, MEIEnog affa y \ayuigrafia.

a) Oreanizer 8| conirol y Seguirtiano de los expedienias, preparance
penodicamente s mtarmeas o8 SEuaciin

fi  Administrar la gocumERETion clasficada v prestar apoyC secretanisl
sspecislizado aglicandd SiglEMEs de cumplu.

g Tomar dictade laguigaficoy mecancgraiar cosumentos VEracos

I Redecar dosemeilseda seIRMin & instruce ones especificas:

iy Efectusr lamgsdas teisfinicas iy conaciar chias

A
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|} Velsr por la-segurldad y consenacion d2 documen:os.
k) Mantenar la exigienoz d2 ttles e oficing y @ncargarse de su disiribucior

i1 Crientar al piblico en ganeral sobe gesiiones a realizar y la siiuacion de
Ios docemontas an jog gua fangan mierss,

mi Cumplit con a6 damas funcionas deiegedas por el Gerente de Desarmolic
Urbaro y Ruml

Depende de:
: Cerencla do Deesrrala Urbano v Rurs!

Ejerce avioridad schbre:
. Mo ejsros autoridid

Reguisitas minimos
: Ecucacitn Tecndagica.
’ Expariancia en labores de Secretarnano
»  Experiencia &nla conduccion de persongl
5 Capacitacidn en gistemas oporarivos (D G, 5, Windows) y cursos oo
procesadar da texlos'y hojas decakuio)

1.2 SUBGERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

Coédigo : T2-0511-04

Funciaones especifizcas

a) Progremar, organizar, dirgir ¥ controlar en coordingcion can  as
insttuciones orivadas  oorresncndientes todas les actiidades relacicnaces
GUN oS puses0s de olargamients de autenzecionas, conficoctonss,
llcancigs v reoksyos dae los asunics 02 Su compsiancia que solician oe
VECHOS 08 I2Corporacian,

L) Prograital, orgenizer, dirigic y controler laa aclividadcs roiacionadad con &l
ptargamisnio da las awiorzaciones v cartificasiones sferenies a l8meros
risticos gue compreniden ia hablitazion wdanz, 2 regularizecin. ka
&LLdwiskan, indepengizacior d&! uso dod suclo y alingamionia

¢y Crorgar autonzaciones v carificaciones referentes a terenas habiltados:
eonsliuccian, amplissior, remodelasior, demalician. habiitadon da playas
de eslaconaiuenly y declaratarias de fébrica en concordenci 0N GO

f nenmas de la maena.

) Ororgar aulprizacicnes y cerfificaciones referantes a8 Inmdsbes

consliuldos, Habiatdidad, segurdied, cambio v comgeliblidac do U,

planas, conformidad e obva, retiro v de jurisdicoidn, rengvacién urbana,

calificacion da tuzurios v de finges rancsas

EmitF Infornes lgunices referentes af otorgamisnio ds  eutorizaconras.

cartificacianes. iconcizs, declarstarta de fébedca, independizaciones ¥

subdivisicnes.

Oriariiar & ifilorer & bhos usuaros soore ol satdda do sue oxpadicnies da gw

compelancis alzpa. &res de proceso y fecha probable da térming s&gun los

plazes esisblecidos an el Taxio Uniko &2 Froredimentos Adrrinistraivgs
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g) Programar, vigaiiiar, dirigit v sartrolor l2g astividades relacionadss con Iz
pramocian y siecucdn e las Fabiitsconas urkanas ~

w9 Propone las policas y normas para @ optima prestacion ce o5 EEF'-I'ICLEU_.‘.
sominisirativus  (dacionados <on leo Sutorizacones. cetificacionés
|rancias y Fabiiiscones ubanas Jue brinda |3 corporacion.

h Lievar el regstro de lss auterizeciones. cerfificaciones. hoeaces y
deciarainria ae fabkiica.

i Proponer al Gerance ds Desarolid Usbang vy Rural @ @slfusiura 0e cosios
da =8 =sunlos de su compelenciz, 3 =fectos de JuUe 58 apruaben |35 tasas
par derecncs sdminisirEiivos Lorrespondisntas,

¥} Representar 2 la Corporasion edil ante organismos publicos, frivados,
racionalas o Inlernecionales, para fa  coordinacion de aclvidades
elacionadas-con |18 promesitn de ta habilitacion urkeana.

 Conlralar o) correct uso gl espsdo urbeng, garentzands un ssgecto
grdenada de lg cludad. eslabeciends s nomas OLe ‘egulen las
disposicionas 02 INSIBIRCIoNeEs Y Wl cha [a viz publisa,

m) Eiakarar el mosaicn de habilitagiones urbanas oel distrile de Pachacamac.

n) Proponer 8 Garente oa Desarrclio Ussano y Rural as Jclilicas ce geston
parz la sromocdn ¥ autbrizackn o2 s hslillat:ones LTTenas.

a) Esloblecar programas o srtividades de asezoria v capaciacion laonca ¥
eqal a la poblacion o asociaciones oe vivienda para facifiiar y scelarar los
srpcesns de heoilifacion urpara.

5} Orgarizar el archivo de habllitaciones urbanss de |3 pirisdliccion,

3} Coordinacion con i Geran oizde Desarrolln Urbano v Rura referenie 3 los
arrbios d& zonficacion y dea 13 planifizacie) inlegral

1 Syaluar loe locales en o8 diversos girds. pard su gptmo funcionamenta.

5) Regulas, normar, supelvisar y contraiar &| crecimientie urbano horzortal ¥
Jartical del distTio

I} Reclamenatsr y normer loa ratios municipales.

U} Cortrolar &5 irstaeciones ¥ Lbicacion de los avaaos, publicidad comercial y
propagands se e'gctien gaantzanco &l afecio vigmal wrdenazo ce e
cluced, morfarme 3 lee namas v dispnriciones sobre omaloy pablicdad.

v} Prasramar, organgar, dirgir y comirmiar lse Trabajos relacionados con &l
Omato,

w) Mrogramar, alaborar, difigir y rantnles los estudios v elabofacion oe
provecis de las Chras Mu mmpates

x) Elabarar los gxpedianies jscncos 08 |as onfas,

y) Agrober proyogios y dar ponfarmidad parg sLoajscucan

z) Proponer giteraativas de camhio @ proyecios ar processd e gjgcucidn o
& fin d= oplimizar ‘esLilstos.

ag) Ascaorar £ o comundac en el dissfin sjscudon Y mantanimiento ds 12
Infrassiruciura daponiiva y feCraativa

bl Elasora ef Plan Cperalive de 13 unmed organica & Su Caigo. sjeeutar fas
accores progamadas, svaluar y eontrolsr el ciimplimisng de- lag melas
trazadas.

ce) Asignar tunciongs sgpacificas ai parsonal a su cergo. Elaborar y auluatizar
=! crganigrarmna funcional de su E1E

dd)Cumalir ccn las demas funciones delagadas por & Gzranle de Casarrolic
Urbano vy Rural,

Depende de:
« Gerencia de Desarrolio Urbano y Rural,

Ejerce auoridad sobre.
= {01 Técnice &n Ingeneris |l
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Requisitos mimmos
« (3rpdo Unversitano reladonads con el Sraa
Experenca profésiansl do (15) afos.
+ Experancia profesional en Estudics ¥ Prayecios
» Experancia en cenduccion &g perscnal
v Congeimisnics Je Gesticn Municipa

3.3 TECNICO EN INGENIERIA Il
Cadigo @ 77-0811-0%
Funciones aspeciflcas.:
3) Ejecuta” proyecios y programas o2 5u e5pe gialidad
%) Supenasac avalus o informar sobire i3 reglizaciin de tranajos Oz campl.

2 Zedizar madclones de teiends  Ukanis pans &l levantamicnto ©
sonfrontacin con planos catastraes del distrito

4y &tender y absolvar consulas islacuiiedas L SU5 astvdades

s} Recactar y ravisar resoluciones, proveidos ¥ oiros decamanios gue tangan
relgcitn con 18 Sulgeranca.

il Estudiar y prosoner cambios Yy  medificaciones  en deposilivas
administrat vos

a) Calcular o disefiar estruciuras, planos aspacificaciones de proyacos
ohras

b] Efectuar trabaps da mugetigacion alentifica v 1écnica dantro det araa de U
especialidas

¢! Efestuar defimitacionss. lasaciones v otras  Bcoiones simileres &9
extensiones da lamane

4 Anslizar, avsluar y peparar in‘ormes (acnicos sobre  denurcias.
concesones, posioiidzces de expliacion 08 yecum giigs, U conzenacion
do aquipos y macuinarss y snhre cirer Ameas gspecalizadas ce 2
tngenara

g Cumplir-gon loe deimas funcianes detanadas por @ Subgsrentg de Cbras
Frivadas y Hebdilaciongs WUrbanas

Deaende de:
=  Subgerancia de Obras Privadasy Habilltaciones Lroanas

Cjerce autoridad cobre:
« Mo sierca giloridac,

Requiaites minlmos !
< Estudins Unversitaros en cerreras afings al arsa
*  Alguis expenercia an @bo'es Je ia gsogcialldan.

T4
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14 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
Cadige © 72-0612-01

Fancionas espacificas:

i

L

il

L]

B)

k)

f

Velar por & cumrplimipnio de las disposicicnes legates. i TOIMAS
reglamentarizs, selarivas 2 15 epecucion de Joras.

Pruponer 8 madifisesidn y aclualizacian da 2 normas relstivas & |8
g ecucion de obras

Coaidlier con los orgeciamos piblicos corestondientes las antividedas de
al=clcion de obras v log erilerics de suaplicason

S iparviser y controlsr (s ejecucian daiss chras publicas adjudicarkas

Cooidinar con los contralistas y Organismos  coMRSPOndiBntes, ies
dtarnativas de solcidn de cs problsmas que puedan geEnerarse an g
awanne de Iz ejiccuadn Jg ob1as

Elgborar Infarmes paia o page de adolanio drects y adefanto de
mataniales

Ciaborar Informes Uz vaiorizadiones parfadicas, calendariog de avance da
chras irformes tasticos adicionales, 1educciones de obras ampllaciones
ce plaze, v actas de recepeién de obras.

Ravisat ylo procesar lquidacienes tecnico contablés de obra, memenas
cesiptivas valorizadas y planos de replanteo,

Pouisor y vizar las sof citudes de sularizacicn para elesucidn Jde kabajos
temporales en areas de LSS pibiico en vias anergles, ooleclorss ¥ locales
garntio oaldstrio

Conroler 1a ejecucion de las obras ce instalacion de redes cg Serviios
plublcos, a5 oMma |8 reposicldn de la celzade. yerodoo ¥ pasimenid,
afasiadas por by =ecucbn de dicha obra en vias arterales, colsckoras ¥
l>ca es dal distmia,

Ravisar v vizar 13s solicitudes de modificaciin de Deamas laterakas,
eanattuccldn de veredss y sardineles, solicitadas por pariiculaes &n vlas
arienalas, colectoras ¥ I0Gakes dwilio del| diatrio

Drganizat y controtar [g5 [abores \ acciones del personal @ 50 -Cargo

m} Cumplir con 183 damas funcicnas deleaadas por el Gerente de Desamalic

Urpano y Rursl

Degenda de:

Cerencia de Dasarroilo Urbana y Reral

Ejerce autoridad sah*e

(6] Tasnico 8n ingetsra |
(01} Tecnico adminisiratva !

=]



MUNICIFALIDAD DISTRITAL [F FATHARA AN WOT — 2814
(izra de Alammeriania y Pewpuest:

Raequisilos minimocs

Grado Pro‘esional ralacionad) con el drea.

Capaciacian especializada &1 el area.

Experiencia profesional de (03) afos an cargos simiarca.

Conocimientos dz cofimatica y progemas de disefic asistido por
coriputador,

35 TECHICO EN INGENIERIA |

Codigo : 72-0512.08

Funciones especificas:

8,

b)

c)

al

)

b

LT L
Lk

w4

)

ki

Supe~vissr @ cumplimiento de os frabajos desarrollados por las Empresas
de Servicios Pdblicos

Elevar al Subgerente los in‘ormes &cricos para otorgar la allerizacion de
Chray Podblicas.

Evaluar y recomendar proyecios de inversdn en sus diversas fases dentra
de su Amaito de su especialdad,

Estudiar presupuesios da provesios de obras piblizas

Elghorar informes scbre canformidad da akras v elevarlos g Is jefatura para
sl conformidad v visio bueno.

Supanviser aclividades de ivsizlacidn, modificacién yio mantenimienta de
okbras pukiicas en apyyo a diversas arass internas de la Municipal dac.

Calcuar ylo disefiar estructuras, planos v aspecificaciones de proyestos v
ctras.

Panticpar en estudios de facliblidad de obras. inversbnes v proyecias de
explotacitn @ industrizlizacion.

EfzctLar t-abajos de investigacidn cientifica v tecnica denta del &rea de 20
especalidad,

Elaborar presupuzsics de valorizacionas. cotizacion de obras y equipos. asi
como basa de liciaciones.

Anglizar. evalusr ¥ praparar Informes técnicos sobre  demivrcias
concesiones, posbilidades de exploiacidn ca yacimienios, de conzgnacion
de acuipos y maguinafas y sob'e olfas dreas especlailzadas de la
ingenisria

Cumpllr con 135 demas funclenes delegadas por el Subgersnie de Eswudios
v Provectos.

m) Cumplr con Bs damas funcionas delegadas por al Sabgerenle de Obras

Publicas, Estidios v Proveclos

g



LSS PALIAN TSTTTAL DS PACATAMAT N = FT
(i e Parpssiscii 7 FEwnis

Depende de:
» Subgersncia de Dbrgs Poblicas, Esludios y Proyectos

Ejerce autoridad sobre:
e MNogerce autondad,

Raquisitas minfinos :
«  Eeidios superiores gue Incluyan materiales relacionacas con &
especialidad.
v Capacilaciin (guiice sy el 2red, .
*  Alguna sxperiaicia en laberes de oficna.

35 TECNICO ADMINISTRATING |
Codigo @ 72-0212-08
Funciones especificas.
8] Ejscwar y rmrordnar  activdaces reacionades con @l rEgistro,

pracesamienta,  clasificacien.  verficacidn y  archivg dal movimienia
aocuran;anc

bl Racopilar dalos Wben cos para estudios ce inganeria oa campo yio gatnaia

e} Racoger informaszién y aoovar en fa formulscion vio modificacion a& normas
y procedimlanios leenices.

d] Emitir opinién tacnica da axpedianies
g Verificar procedimeientas tecnices y evatuar 1os informes fespeciivos

i Elborar cusdros sustentatories sobre procedimientos lécnicos de su
compaiancia

g| [ formacidn relztiva gl area de U compelences

ki FParicipar gn la programanan de actyvidades lacnico admimisiralva v an
reunones de frgbajs

il Camplir cen las damde funtiares delegacas por gl Subgsrtenle da Obiag
Piklicas, Estudios y Proyecios

Doponde de: i
v Subgerenca de Obras Publicas, Eshillios y Proyscics

Ejerce autoridad sabrs:
¢ Mo gjerce autondald

Fogqulsitos minimos _ )
«  Esixdies Supetioras relacionadns cor &l 4rea.
« Ampliagxperiencis 80 iBDores 0s 5pCy0 en gl s Ue Igesiia
s Capsciizcién izcnica gn el Area




[P ALITALT Uiy W | AL D8 PAZHACAMAC WG R0
2dicad e Fardamiortny Préspumi

4.7 SUBCGER=NTE BDE CATASTRO Y CONTROL RBAND
Codigo : T2-0613-01

Funeinnes espesificas:

2

B}

O

fi

Crgarizar, dinglr gleculdl ¥ contralar en ooorcingoisn con las Instituziares
prvadas corespondieniss tadas les oaras de Planificacon Urtana &n el
ambito del Secio” Privads.

Emitir infarmes. *Arnicos scbre cenformidad de Zonfficacion de usa para
residencias, establecimisnlps comerciales. induginales y de servidas en
ganeral,

Eugluar v ccordinar los esludios ¥ recomeridaciones de ajustes para |a
permanenie actuplizacion del Plen Urbans

Revisar y vitar ks carlificados de parametros urbanisticos v ecificatanos,
Fumaracion, retire; unsaicchan ¥ nomafickiete de calles, cInsoncias de
posasidn, linderacién v raa y olros pocedimisnios de comaalencis de l1a
Subgerencia  establecidos en el Texto Unitn de Procadimianos
Adminisirativas {TUFA)

Favisar y visar 105 planos calastrales y planas lemalcos, inchuidas o3
plEnos de zonificacion.

Crgeagar, coarding” y evalar gl Frocess de evaluacion de soloiludes o
camtia de zonifiz@con.

Conduck y organizer el contral orbana de as adificac ones que 52 eecilan
a1 el digirla

Velar por la eabcracien y manenimienio gl sislema ce famasian
catastral de! distrito,

Adminisar la informacion que 8e precess en @i Sislema Informétea son
que cuenle o ungac orgdrics, pErs &l rrigjor currplimismo 2 SusS
funciones,

Cumpkr con los demas funciones drlegadas par &l Gerenle ge Desangio
Urbano v Rural

Profyarmar, argariznr. dirgir saptrpiar lae activicstdes relaconadas &l
clargaments de aulorizaciones, camifcaciones, licencias y registros dé los
ssurles de s compelencis gua SCISHAn |02 vetlnos de ks cupoa e,

Propaner sl Gerenig de Desarrgiio Licand y Rural l5 esiructura de costos
da los Esunos 12 su compeleicia 8 2ed0s 08 QUE &8 apivelen las 1esas
por te s hos administratives comespatdienten

Rapresenta- & 8 Corporacion &y anis orgamismis Muiediuz ¥ exiSmoa en
ol genbito de Su compionsa

78



LA RITIPAUDAT DISTRITAL OF FACHALAMAT WOF - 3094
Oricits o Pacadsions ¢ Prasupuse

n .:

Coordinar con las Ertidades Publicas y Srivadas especializacas, la
asistencia lecnica recesara para ¢l svaniamiento Catastral integral del
distrita,

Programar, organizar, dingir y controlar les procesos de captura,
frataniento. edicion, mantenimiento, astuzlizasidr y archiva de Ia
informacion catastra .

P:oponar noras y  criterios  técnicos dirigidos a  incrementar s
productividad de! catastre rrunicpal

Organiza-, dirigir v ejecutar programas de rumeracion y nomenclatura vial,

Rzpigtrar ¥ mertensr Ln archivo aclualizeds caslogade e intangible de
plenos urbaros y tareros nisicos del distrilo asi como la elaboradén da
los plancs catastrales, tematiccs, valotizecién, padronsa catastralea,
cuadros estadistcos, producios de @ Infarmacion catastra.

' s] Manlener sdudlicado el catastrc wbaro, procesando la  irformeacihn

sisteratizada de base de datos

i) Bandar informacin calesiral @ s vaoiros yue I egurian,

) Coatrolar el uzo de tiseras de acerdo 3 los planos urbancs vy zonas de
expansion ¥ ordenamiento urbano,

vy Emitir opinidn sobre los resursos impignativos de primara inslancia, bs
recwians de reconsideracidn y reclamacion presentados en relacidr a bs
sancionas impuestas por infrecciones a las disposiciones municipaies
administrativas, sobre control urbana.

wi Cumplir eon las demas funciones delegadas por el Gerette de Zesarrcilo
Urbana y Rusal,

Depenre de:

Sersncig de Desarrollo Ursano y Rural,

Ejarcs antaridad schre:

Técnico en Ingeniaria |,

Ramquisitos minimoas

Tituo profesiongl universitario en ingeniera o arquitasiura,

—BpEcHacIdn especializada enal araa.

=xperienciz profesional de {03} Afns en carges similaras

conocimiantos d¢e ofimatica v progremas de disefio asistido por
computadon.

79



HUNICECALIZAD HETRITAL DE PALCT IACKARC Bl =21
Ofcirn 2 Pamniregn sy Fromy gusds

JOTECHICO EN INSENIERIA |
Codigo : 72-0€1205

Funciones especificas:

g1 Bupenisar, evaluar e Infermar saurfd fa fedlleaudn J¢ abajos de samrpo

b} Reslizar medicings de lerancs urbancs peara el lsvantamenta o
confrcniacion con planos calastales de! distle.

¢d  Atendsr y absolver consulias relacicnadas con sus aclividadese.

d) Redactary reviser resnlicicnes proveidos y olmos documaenios Jue tengan
reasion con 18 Subgerencia

g] Estudar y poponer camhing y  modiicasinnns an disposivos
admiresirativos

fi Admiristrar 18 coressondancis yo Iformacidn clasificada

&) Cumplir con las demés funciones oelagadas por g Sudgeents ds Galasoo
y Camral eoano

Depence del;

*  Subgerencia de Catasto y Contra Lirhana

Ejerce autoridac sobre
= o aeres sdtandac.

Requisitos minimaos

+  |natruccian socundaria complets,
- Algunaexpenencla en sl area cormesoand anta,



MUKICPALIZAD DISTRITAL DE FACHACAMAL MOF - 301
Ofisha do 2 sngarleria ¥ FreupET

4.9 85U B E IENTO Vi

Coudigoe © T2-0814-01

Funciones espesificas:

a)
b

Elaborar &l plan Wal del cistrito v reguiar la ciroulscidn vahizsular.

Fropoaer la politica de Transito v transoontes a cargo da la muncipalidad,
soscordanta con a nermatividad vigenle eabra lo materia,

C) Reglamantar, reguiar y conroler aulorizaciones de ruta de os vehicules
menanres (moio<ax, ete) auterizands zonas v paraderos,

d] Proponar normas raiecianadas can el Transto y lransporie

8) Organzary gecular acconss da sefalizaclan derfre de |2 Jurisdiccion dal
digirita.

¥} Elzborar v utilzer el organigrame fursional de su drza, asicnardo “uncionas
especificas al persanal a su carga.

g) ©Otras actividadss afines delegadas por &l Gerente de Dezarrolle Urbano y
Rural,

Dapendes de;

-

Gearancla de Desarrolla Urbano v Rural

Ejerce autoridad sobre:

Regulsites minimos

Estudios Supcrores en arsas ofings, © su coulvelcnde do 02 afos o=
experensia en el sargo o similares,

Experiencia profesicnal de (03) afcs.

Capeoitacion cojcciizada on ol drca

Experiencia 2n conoucdén de persana
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B_MIC EALISAD SISTRITA MFPAC-HACSMAT
Ofnpde Parsaranisy FrEusaern

KOF = 207

1. Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA CE
TURISMS Y
CESARRILLO
ECOHNOMICD

| B Qe v a O Fromesan Tu

| s e Patrmoep el

| Bus Saenga do Desareily $20:
| fnmipow Sromonidn Eaprases

2. Cuadre Organ co de Cargos

| N°da | N de Orden
. Tadide Orcan | Cargo Estructural TOTA. CAP
P EA Garencia
b R T 'a i - =
) B & -
S : Subjerencia de Promocion
; . | Turistica y Patrimonio Cultural . 051
| | €02 |Subgersnis |
i
' - |
Subgerencia de Desarrollo
Econamico ¥ Premocion
_ Empresarial =
| 003 Sulbgerente 1 oas
s | 004 |E-=-..|-=ta.r-a Il i 61
¢ | :
1 L | -

53




ARG LDSD DISTAITAL DE BACHACRMAD S = B0
Ofcia de Haresmisnin Y SHsupdT

E—

5 Descripeion de Funciones Especifinas

31 GERENTE CE TURISMO ¥ DESAHKROLLO ECONUMICO
Codige : 72-052C-01

Fanclunes especificas;

)
]l

G

)

Eanificar, ccordinar, dingir y evalusr las actividades ds 135 subgareicies a
s

Fatrmular v Elscutar el Plan Estratégico Turistica en coordinacion con &
t:gang compelente del SeCior

Esiablucar Alianzas Catratbgicas con el Saotor Poblles y Privadky pars
implemeniar acividades © proyecios en concordancia cor 0 objelivos
irefitusiongles

Famental « Tursme acstenible y rogular lag servicios destinados & == fim
a1 copperac on con las Entidades comaelenies

Cesarral ar Lna solidea turlstice que conduzes @ farmJiary ERCuUar 4n plan
esiralégico gue permia siaborer el crouto {urictico: el Distiby de
Pachan&nac.

Frommover, ofgantsar, programa: cingr ¥ egciiar achvidedes U8
conduzean & desariuio dat tursms da disrits.

Eromnver |a presénzia al imterior dal distrits | gel Linista recaptiva naclenal y
regional, oferjando Senvicios o calidad y abactivos polendados 2 iravas
del aprovectmierto o8l patrimome  Aatural culiura arguacléglon v
monumantal del distrdo

Elaborar y famentar un discurso d3 concienca turistica, de @l manera Jus
la-poblesion siuerire sd ientidad,

Promaover y Jaclcipar &N |08 programas de asescria & ias Micro y Pequefias
Empn-gsas, orientadss & desarrolic turistice del pais

Hromover y desarmiksl ¢l ecotursmo, & fin de imaulsar - consenvar @l
cetrimanin suiheal y pesalisticn.

Fromaver y desamoliar el cluste’ \uristico & fin de ganetar @straiepias
empiesarialss

Digefar. proparer 2sasafer € implementsr las actividades furisiSas €n suUs
Cletintos nivales v modalidedes. en concortancia con g golifl=a dal sector

m) Ofras fuiciones afings que 2 Bsigne = suparionidad

Depande dei:

Eoarencla Muonicka

Ejerse autcridad sehre:

Subgerenta ge Fromocldn Turlslce y Pelimuno Cuftural
Subgerencia de Desermaln FLOnMMHCO Y Promoagn Emprazarnial

Reguisitos minimos

Efluding Suparioes =n camraras afines que ingluyan temas reladonatos
con g aspecalidad o su equivilente da 03 ancs ge exoerznca &N al
cango

Conacitsciéa altameste especiaizads en el area

Expenencia oe ([3) sfos &n Cargos dirastivos similares

Expariencia profesianal e (093] afus

Euparancia sn B earducoidn de oersonal,

s
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Tfra & Flareaminio 7 Praduesi

17 SUIEGERENTE DE PROMOCION TURISTICA ¥ PATRIMONIC CULTURA

Codigo : TZ-062Z-01

Funciones especificas:

&)

b

£)

1)

gl

=8

hl

Formular @l Plan 4a Desarrofio “uristicc sostanible, en coordingcidn con
entidades & instiucionas inlelesadas en cortribuir can fa participacian y/o
giEcucion dal proyEClo.

Sramover acividades para la realizecion de principaipe celebaticnes
culturales y costumrrisas,

Elasorar &l calendario de actividades costurmbrislas mies impatantes, y la
mrmacion de ascoiacenss cOSMDsias con fa palluipecon astiva de
solegios © Metiuciones educaivas A lAs aclividsdes cestumbristas.

umover, coordiner, dirgir y conbolar los grojmmas ¥ pIoYeLius e
—aracle educative, cultural, tursbcs a cargoe de 8 mMiunicipatidad. an
-oordinacian con ks sectores pltl=os y privados.

Elaborer v esentar programas dc famarto af Turismo WO . DEOURIRR
turlsticos. creando |28 condigignes de infraestructu’a -oe desting, &n
~no-dinacién con lag Entidades Pitiices v Privadas dai Sechar

Farmular y ajecutar el inveniasio tiristico gel distria.

Crlentar v courdinar el deserrgilo v ojecucior de prayactos de [neras
tuHstica en el distrto en ceordinacign con el MITING

Heslizer programss us Atraccitn turistics, reseftands lgs costumbDres
cuituraies v gRstroiomicas ddl distrite, entre oz vecinos

Arender sanservar ¢ difundic el catremenio histarico ¥ zonas turletices def
D el

Chras funalones wins gue e asgne ls Serencia do Desamalie Econtrmusa
¥ TLiFstnn

Dapende de:

Oarpncia de Turamo v Desardic Eoorémco

Ejerce autoridad $00TE:

Feajuisitos minimos

Estudics Superores en camers 3fin, o s equivalenta de 2 afes de
edpenancia an & carge.

Experisnscia profesional de (U3) anos

Capacitzcion egpacelizada en si Area,

Expensrad an condugtidn Je persons

8o



IAASRDIPALIDAD TETRITAL O PAC RAZAKAL MOE =011
Ofcied da Flirmamian § Frocosss

3.3 SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONCMICO Y PROMOCION
ENMPRESARIAL

Gédigo ; 72-0621-01

Firieinnes rspecificas:

aj

b)

2l

&)

gl

n

i

L8

Programar, drigl, gecutar, ccordinar y cunlidlar el abasiecinienta
comarciafizaciin de pmicios o8 consumo humano, an coordinacion con
lss entidades del Secior Piblico ¥ entidedes gue ejscalen aclividades
analogas.

Promaver [a organizacian da Ferfas Agiopecuerias, Arlesanales, asi como
foren:ar y spoyer 1a creacldn da mecanismos de comeidalizacion drecia
con log praductores rurales

Olorgar sutonzacionzs oe fundonamiznie de golividedes Comerciakss,
incuctriaies, profesionales y de Sarvicio de acuerdo a.

Licencias de Funcicnarvemo Lefinlive

Liconcizs Temposales

Licencias de Anunclos v Propagandas, Banderolas, Paneles, Anches,
Vaolantes, 2t

Licenshks de Hisscos.

Licancias Espaciales,

Auterizacion de Comercio nfcimmal

Auterizacianae de Espectazulos Piblicos no Jepnriivos.

b

= & n b

Naormar & Conencio Informa en el émbdo del Cistrits, su ordenamisnio con
mpoyo do ke esmunidad, estableciendo los reglsirs enrrapondlertas.

Planificar, organizar, ejecutar, dirlgir y controlar las acciones oa spoyo a 138
adividades emp-cseriales del distilo brindanda informacidn acanamina,
capacitac &n tacrica o especializada qus facilite el accesoal mercadoy a la
tecnologia v otres campos, 8 fn de mejorar la compatitisided, en 2lanza
con otros agentes del mercade de sarvicios emprasariales

Pramover el desarrollo acondmico sostenibla del distito 2n funcan de s
recuises disponiles y de s necosidados de la actividad ampresaris

Ejecular Ia& acdanes requeridas para el fomenic de la asociacion de las
wnpiesas para majorar su comactiividad o incurelén a nuavos marcados

Coordingr y concertar con organismos dal sactor pdblico [incusina,
agriculluia, wiisino, trebaje, et} ¥ el seclor privede, o formulacion
mEcucidn de progremas y proyecios para la promosion del enplec ¥ =i
desarrolly economico del distrita,

Fomentar |z formatizacidr de las empresas y preslsr sarvichs de
otientacion para ta constitusén y formasior empresarial,

Promnver ia redizacin de fanas snesansies, de producores, y olios Cue
femeatar al desarrelo econamizo en el distito da Pachacsmac,

Propislar la implementacion del Pamue industnal cel distrio.

BA



WLMICIFALINER DISTRITAL DE JACHAZSMAR TR S
Crigefide Flareesinfl ¢ Fpnpuests

h) Impiementar & aglicacitn da ssnoiones & oS Infracioizy de las nommas de
comancial zack | y Usmas dispoativos legsies VENES

| Elaborar y hacer sumplirlos Reglamentos da Mercados.

i) Cumplic con les demas Tunciongs delegadas por el Gereite de Desarrclio
Econdmico y Turstico.

Dlepeads da:
«  Zersncade Tuismo y Desamolio Econanics

Ejerca autoridad schre
v (01} Secretaria |l

Raguigitos minimos

s Eslydics Superiores en cdrreras 2finas gus ingiyan temat reacionados
can lo oepaciakdad o R eguivalenie de 01 sfic de expariencie en &l
carﬂn’l

« Capacilacidn sspecial zada en el arss

= Eupericneis prafesional da (03} a%os

s Aiguna exparisnciaer la gonducclén da pereanal

3.4 SECRETARIA Nl

Codigo : T720621-08
Funciones aspacificas:

2} Estudiar, suponisar y conlelar lakares da camscter administrativa,

vy Eyacuar informe da a5 actividadas d&su competencis.

¢ Atendery sbsoler consulias reiacionsnas cun sus actividadss

d) Redactar y roviar restlucionss pravaidas y otros documenios que tEngeEn
refacion con la Subgerencia.

#) Esludiar y propones campios ¥ modificacionss -en dispositivos
adminsiretivos

i Adminisiraria correspendsntia yia Infarmacidn clasificads

g) Cumplir cor las demis furcienas delegacas pur of Subgerente do Dezarrclo
Ermprezaria

Depends dal:
» Sylysrencis de Desarrolo Emprasarial

Ejerce autoridad sobre:
o gjeiue auloncad

Requisitos minimos
o |mstruceion secundada comphats,
« Capscitacin ieaics en el £rea
« Aguna epadiencia en labores de oficina,

ET
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UMIEEALIBAD DETRTAL DE PACHACAMAL WICF = 3217
AhiiEpds Maaemenld y P

e i e e e ——— =

1. Estructura Organica

|
l GERENCIA |

MUNICIPAL i

| |
'| ~ GERENCZIA
| DE SERVICIOS
| ALAaCWDADY I
| | DE. AMBIENTS | |
|

o —————————— |

| |5|.,u CEAFEACID L LinginsE FLchns
|

| ¥ Parguel g glath FE

| =
|
1 |'.‘.--.ﬂ':'.'_'rr-:|- L] [

| Sagurdal Chodavang

2 “uadro Orgénico de Cargos

N de " N*de Orden
QOrdo argo Estructural TOTAL CaP
Garencia
301 |Gerents T 052

| Subgerencia de limpieza

piblica y Pergues y Jardinas
. ooz | Subgerente i 053 §

003-007 | Obretos |l 5 G54-056
Subgerencia de 520 uridad
Cwudadana
Subgereile L 1 Nsa
_P alicia Muncipal | 2 DS0-001
Tacnico Aaministrative 1 162
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3. Descripcién de Funziones Especificas

3.1 GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD ¥ DEL AMBIENTE

Codlgo @ T2-0830-01

Funciones especificas:

a)

b

c)

d)

&]

gl
h}

1)

k)

mik

Y

Organizar, programar, ej@cutar y controlar las actividades de limpieza
publica, sarques, jardines y maesiranz2 en concordanckd con |25
disposiciongs municipales.

Expedir Resolucicnes Gerencizles en matera de su compelanca, de
acuerdo 2 delegacior exprasa.

Elaborar la estruclua de costos je los servicios pliblcos de limpisza
plblica y pargues y jardinas en concordancia con |3 Geranzla de Rentas

Impulsar convenios  interinglitucionales en materia de seneamierto
ambienizl,

Controlar y hacer la medicidn de los niveles de contaminacdn ambienal
dentro dal Ambito comercial ndusirial y de servicios en coordinacion con 125
insiituziones Bonicas aspocalizadas sosre la matesia.

Elactuar al centrol de prevencion de ruidos molzstos en coordinacidn con |8
Cerancia de Seguridad Ciudadana,

Propicar camoafias da educacidn ambiental,

Consolidar el Plan Operative de las unicades crgaricas a su cargo, epoutar
las acsiones procramadas, evaluar ¥ controfar el cumplimiento de las meias
frezadas.

Emilir las Resolucicnes de sencidn adminisirativa en el ambio de su
compelencia y efectuar e seguimento correspondiente, conforme a las
direclivas aprobadas por la Alta Direccidn,

Proponer el disefo de los procesas y procedimisntos de su unidad organice
an coordinacidn con la Oficing dz2 Planeamientc v Fresipuestc.

Supevisar 7 evaluar 13 recionglizaciin y  simplifcacion de  los
procadimientos administratvos que de ascuerdo al Texto Unico de
Procedimigntos Administrativos [ TUPA), son da su compelanca.

Ejacutar y supenisar el cumplimienio d2 los provecltos, de su compelanc a,
contanidos en €l 2lan da Dasarralio Integral del Distrita

Suparvisar, avaluar y ejecutar acciones gue conllevan 2 la racionalizacior y
simplificacidn da los procedimientos administratives da su competencia.

Admministrar la informracisn que s2 orocese en &l Sistema Informatico con

gLe cuente la unidad orgdnica, para el mejor cumgplimiento da sJs
funciones,

€0
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o} Administrar ef Skiema da Tramite Documertaria an al dmbitn de su
compelencia. con‘omre & ia normatiidad vicente

pl Cunplrecn 2 demas funcicnes'delagades por el Gerente Musleizal,

= Depende de:
*  Gerencia Municipal

Ejerce autoridad acbre;
«  Siupgereciz de Limpiaza Pabliza, Parques v Jard nes,
* ZSubgerenciz de Securidad Zhudadzna,

Reguisitos minimos

= cstudios Superiores en cararas qué ingliar estudios mlacionzdos con
o ggpevalitad o sy eyuivekdile ga 02 alios de exigrizncs an el caiyo,
Capacitecitn espacializadaen 3l &rea.
Experigncia de {03) afcs en cargos dirsctivos sim lares.
Exputiencia proksivi Jde (05 afive,
Frpedenciden B conducoin dr perzsanal,

- @ E &

N
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| 3.2 SUBGERENTE DE LIMPIZZA PLELICA Y PARQUES Y JARDINES

Codige @ T2-0631.01
i Furciones especificas:

a) Programar dingir, BiEcular, poordinar y conlrclar les activdades de ased
urhano recoleccion, ranspors ¥ chisoosichtn finul Je los restdute colidos,

by Velr por lg fimpisza o8 vigs v reas de uso ik icd.

) Lhsenar y gelelizer o2 rosorridas de ns vehiculos recdladioras poF las
difersrgas zonas del gisirio estatleciends ruias de gousido B I
ronificacian dal dstio

d) Llzvar ef regisire de. ieS vehioulos gue pezan sl sendaio de’ limpleza
puaficz an el Bistia,

Tragladar loe resdugs S0RODE paa 54 dispcaicion ng er s relenas
senitatios autorizados.

Atandsr. reenlver & informar 28 sobeltdas y queias de los waginos
reacinnados al sarvisio que brinda

\talar por s limpeza v barrdo ce iz= cailes de \a Cluded e instalaciones de
Progledad Municipal

Ewecitar astudins qrEnmdas g ka peutiizacion y recclys o2 lns desperdicos
v residuos soldcs recuperables

Apticor los discositvas legales wgentes BN cuanta ‘a 'medio ariente,
problams Beol0gioo Y ganHario

Emitir inlarmaciones segun £l regLUerimens o3 lag Comiisionss 4 Aoditoria
y coma produche 4a| Carvicio 2n &l gue s prasia sabre ra limpigza de s
Civdad

Ky Planficar. cogrdina®, dinglr centrolar v evatuar los programes de Jdesarrollo
y mantenimienio o las dreds verdes cal gistrio.

| Proegramar, dirigir, ajecular, eoordinar y cortrolar las acividades de que
conciernan @ la sequrdac y conservedicn dal medo amhisnig, las a'eas
yerdes, franjas marginales rinerefas.

m) Manificar, coordinat. dundir, dirkch y contraiar lag gomoanzs e forestacion
¢ reforestagion da ac fran'as marginaiss ‘ibeenas, f3idas de camas ¥ clros,
3 fin de cortribuir 3 fa descontsminacon del fietnio.

n) Ejecuter prog-amas y campalfigs sobve CON3ENE cion,  manienimEnic,
ampliacion de argas verdss y sasgamiento ambental, con parizipacidn Jdz
la comunidad.

o} Cautelar la saluc pinlica contra |3 cantaminacién cel macio amitaenle
tpoluciin atmosfenica Y otros).

g2
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pl Planificar, diriglr v contro'ar 1as acclones para la recupsracion y anphacidn
Uy espagivs destinados a parques, jardines y arzas veries

q} Proponer normas y conkrolar el 2sed, higlene y saludridad en viviendas,
esiablecimienves counerciales, industriales, ceniros sducetves, locales
deanrivns. playas de estacionamienio y otros lugaras oiblicos

F}  Uirigir ¥ conwolar & servicl ce limplezd y ipeolgeinizals de capalzs de
ragadio, pars el riegn da |as dreas verdes de mango municipal

5} Elzborar el Han Operativo de 13 unldad o'ganica a & ceigw, sf=cular las
accioras srogramadas, -avalar y contfolar el cumplimienic de ks metas
razadas

B Cumplit con las cemés funcihnes qua ls delegue Bl Gerante de Sarvizios 2
la Ciudad.

Depende de:

Gerencie de Servcios 2 i3 Cudad y Jel Ambianis

Ejzroe autoridae sobre;

Requisitos minimaos

Estudios Supsriores er carreras aines que  incluyan  estudios
relacionados con la especialidad o su equivalents de M afin de
experisncia anel cargo.

Capacitacién espacielizada en el dnaa

Experieicia profesional de (03) ofos

Mlguna axparieacia en la canducckin de parsonal

3.3 03RERQ |

g}

b}

)

el

Cédigo | T72-0631-08

Func ones especificas:

Recitir v distribuir dosurentos y materiales en general, traslzdar vy
acomodar muebles, empacer mafosderas Y olios.

Arragksr v coNsenar jarcines.

E'ectuar af Luiidu e las calles donde se incluye a2 colendag, voredat
bermas cenliales seqlin el Rol de Senvicios

. Evacuar y levsule lodos dos csseches adlidos que o cncwonian

depnaitados en los bordes de las celies durane el recarrido de rzcokeccion
de residuos.

Revisar y oantrolar €l manteniTiento del combustinle de los vehicsios &l
inleio de las opersciones de trabajo
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H

Centrolar y oientar el ingreso v selidas da personas asl ceme equipes
materizles yio vehlcu'as da 1z instituzlan

QFBFELT vehicule de transpode [ camidn cisterna ) para =1 Hega de parmies
y Jardinas.

HH@_‘_'I?'-'JF el regardin de bermas, parques yestadios: conforme slcronograma
reaiizado por esiz Suageencia

Carmpdir con ks demés funciones que le delsgue el Subgerente da Limpigza
Publica.

Cepende de:

Subgerencla de Limpleza Pablica y Parques y Jardines,

Ejerce autoridad sobra:

No gjerca astoridad.

Feguisitos minirmos

Instruccion secundaria,
Experiergia en lgboras sim lares
Capacitceidn copecalizado de corts duracion en el dras.

SUBGERENTE DE SEGURIDAD CIUDADAMA

Codigo @ 72-0622-01

Funciones especificas:

B

b)

d)

a)

gl

Aprobar los panes d= accid destirados al cumplmiento de los objetives
de la Seguridad Ciudadansa,

Cstablecer paoliticas y lineam entos generates para 2! flujo de nformiacidn y
aprobscion de todas [3s actividades, asi como aoroaar y centrolar todas s
procesos da comunicacionas inlernas v exiernss de. 8 Sub Gemncz de
Seguridad Cludadana

Establecer pofhicas vy lineamienios generalss para implemantar & mejora
confinua de procesos de tcdes las actividades ce & Sub Jersncia de
Sequridad.

Eslablecer pulllices ¢ lngamienios Yyeieiaes buod eslaolecer an clima
organizacional motivador en el cersonal da la Sub Gerenda e Seguridad
Cludacana.

Coordinar acdones pera garantizar la parmanente opergiividad v buena
calidae de lodos los malerizdes, equipamientc v unidades moviles
asignados a ia Sus Gerercha de Seguridad Cludadana,

Cingir todss ks aclividades relacionadas son la imagen  institucionsl vy
relacioTes potlicas dela Sub Ge'encla-de Saguridsd Cudadana.

Establzcer relacionas instilucionzles con la PHNP dsi Distrito que permitan
disena” planes conjuntos de lucha contra 1a delincuancia urbana v lagrar

B4



MUMICIPALICAD 0§ TRITAL DE PACHACAMAL e
Deing de Meesam enda ¢ Propgu it

f

)]

X)

une perficipaddn sciva de jos mismos en aclividates gde pravencian e
Imtervencidn Jdel delita,

Establecer politicas y lingamientos para fomentar |2 cultura de pravencial
dal dallio =0 'us vecinos, a travds del Cemild de Seguridad, las Juntas
Verinales v Asociaciones acraditadas en l2 Municipalidad.

Supenisar las accicnes ielacionadas con a3picios gdminigtrativos y
logisticos de apoyo, para el nommal funcionamiento de la Sub Gerencia da
Seguridad Ciudadana

Aprobar el servicin de profecsion interma ¥ axtema de los diferantes locsles
de la munizipelidad.

Damandar los nuevns requerim entes de infarmacidn, segdn los cambios
que presenta l2 viclencia urbana en el bempa.

Cumplir con las cemas funciones delegadas por el Gerante de Servicios 2
ta Ciudad y del Ambiente

Depends da:

Gerencia de Servicios a la Ciudad y del Ambiente.

Ejerce autoridad soare:

(02} Policia Municipal |
{01) Teenico Acrmirestraiive |

Requisitos minimos

Estidins Suparares en cerems afines gue incluyar temas relscicnades
con lo sspacigided o su equivalnie de 07 afio de expariencia en el
cargo.

Expariencia profesional de (0d) ancs.

Cxpstieacic loboral en la administacian e servicios de mananimiente.
4lguna exparieacia en la canduceidn de personal

34 POLICIA MUNICIPAL |
Codige : T2-0632.06

Funciones especifizas

a)

B}

Contralar v hacer cumplr las  disposicionas gor-esponcientas sobre
seguridad, higiene y otras, en igs establecimientos comercales, industriais
yio dé servicus.

Velar par el cumplmiento de leyss, resslucionss ¥ oi-as disposicionss
sobre espacuiacitr, edulierasion y acapet@EGRd, a2gi coma sobre
consglrucrinnas, armato y otras,

Controlar el cumplmiento de las d spusiciones l=gales, referento al cddge
ganitario,
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d) Controlar las licencias og ssnetruccién de inmusties en general, lEs do
acupacon dae la via publca ¥ yeredae v velar por el cumdimiens de les
gisposiclones da las dsp ssicinnes qua autorzan fas demolicionss.

g] Cumplr con las demds funcisnes delegadas por el Subgerenle ce
Sequridad Ciudadana.

Depende da:
« Suhgerenciz de Segundad Ciidadzana

Ejerce autoridad sobre:;
= Mo gjerce aulondad.

Requisitcs minimos

«  lnstruccion sacundaria completa
- Capscitacitn lécniza e Centi de Instrucsién Especalizado.

LA TECKICO ADMINISTRATIVO

Gidigo | T2-0632-08

Funciones especilicas:

a1 Esfudiar, superny sary contralar labores de caracts” administrativa,
by Evatdwr informe delas ctvidades de su competencid,
) Atendery aksolver consullas relacionaias cor sus adivicades.

d) Pedactar y revisar resolucones proveides y olros epcumentos qua tengan
relacdn con la Subgerencia

g) Estudiar y proponer cambios y modificacionas  en dispoglives
adm nisirativos.

i Adrinistrar 2 correspondenca ylo informacidn clasificads.

gl Cumplir cov kas demas furcianes dalsgacas nor 21 Subgerente de Seguridad
Ciudadana.

Depende da:
* Subgeranciade Seguridad Cludadana.

I Ejerce autoridad sobre.
» Mo ejerre auoridad.

Requisitos minimos
. lretruccion sacundatia comolela,
= Capacitasior técnica en el area
« Alguna experiancia i labares de ofigira,
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1. Organigrama Estructural

GERENCIA

MUNICIPAL

IS

GERENGIA DE

| DESARROLLO HUMANG |

| wpacmMocioM SOCIAL |

b Gaetancin 1= Pinkcizadd |
| Wennsl ¢ Peciires SRy

|
| Bian Sargaid da Equcadin,, Culiu- I

i Bacroapsadh y Decarlls

2. Cuadro Organico de Cergos

I N'de N de Orden
Orden Carge Estrustu-al TOTAL CAP
Gerencia
Gerenie 1 o] 3c
Subgerencia de Partic pacion | =
Veclnal y Programes Socialas
Subgerantz 1 054
Técnico Adm nietrativo | 1 035
-' Subgerencls de Educacian, i
Cultura, Recraasidn y Nanara
004 |Supgereme 9 e
905 |Téznicoen RED| 1 —
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3. Descripoian de Funciones Especificas

3.1 GERENTE DE DESARROLLO HUNAND Y PROMICION SOSIAL

Cadigo : 72-0840-01

Funciones especificas:

e

L

=

il

i

k)

h

Plarifisar, organizar, dirgie. svaluer y Supanissr las actividades de |38
Grganos 2 s5u fango.

Velar sod 81 gumplimicnto de ine nomas iegales dr caRClar sanitars.

Planicar difgit y suparisar € desarolio dé activi¢ades preventivas de
eouperacion y de prolaccion de ka salud para i nnklacion del disinto.

Planificar y dirigit 13 ejecucian de sogremas y adctividadus sociates,
di igklus a mejorar la eafidod ce wda de -iAne. adulns mayoras, madres
jfuenas v personas cor discapacidad, promaviendo la partisipacion de k2
sqciedad gvil i de los organismas pliblios y pivados.

Mg, pramover y supervisar las sclivdades orlentacas a la profection de
los derachos del nifio ¥ del adolzscents

Pantficar y diriglr 18 2jecucian Je acividages culturales, educatias,
wristizas, deporiivas y recreativas

Mirlgic. promaver ¥ SUPErvisar 8 secucian de programas y actividades da
lts ssrvicios comuntarine munizipeles, a fin de asagurar qus gsipg GarmilEn
con Sus objelivos

Forrrular y promover proyectos Socio-economicos, a fin d2 impigmeaniar
programas de promodidn secia

Admnistrar la informeddn que se procese en & sistema informatico con

mie cuente sU unided uganica pora el maior sumplimignio d= 28
funcinhies

Lomimstrar & Sisema Je Trémile Documcninrls gn el émalic de =i
compatencia, ronforme a la normativicac ngente

Wigmmar mensuatmania & Gerente NMonmeipel ol desarrale de los
proyacies, progiamas p aclividadss de la Gerancia de Desarolle Humang

Curmphircon las demas fundones deletadas por el Gererte Mun oipal.

Depende de:

Gerencia MunlCipsl,

Sjerce autoridad sobre:

Subgerencia Je Partoipacion Vecingl y Piojianaa Sociales
Subgaroncia da Educacin, Sullira Racreacion v Depara

Fagulsites minimos
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Estudios SUperores an cafreras que Inclayan tenas relacicnaces con la
especiaidad. O sy equyalenie ue 02 anos ds sxperigncia en <l carga.
Capaeitacion espacializads enel drea

Experieicia de (03! afios en carges direciivos similaras.

Experieca prefesional de (U5) Bros.

Esparieaciz en la eondurcitn de personal

3.2 SUBCERENTE DE PARTICIPACIEN VECINA| ¥ PROGRAMAS SOCIALES

Cadigo : 72-0621-01

Funciones ezpecificas

a)

b}

bl

Crganizar, difgi y centrolar al proceso de registn fie s organizacianes de
vesines de acuerdo a Ias normas legsles vigeates.

Reschir los conflisise que e originen en los grocedmiantng da regislro
reconocimienio ce LEs gIganizaconas weoinales

Canrdine |25 acsiores da la partisipason vecnal an & gestion municipal y
Acrecitar & los representanies d2 las organizaclones de vecines ante los
digaros de asordinacion

B aniicar, dingiry analizar las encuesiss veainales, /e gcionadas con obras.
lieancias de fendonamiznio v proguastas de cambios og zonficasion

Raalisar las cooidinacionss con |as un daces organicas competentas ¥ con
la po'stacion del diginto. los.asunios 2 aclonados & @ profeceion del media
ambirie, campaias de prevencion de desastas. y de sejunidad

Ciright |as acciongs destinatizs 3 ponss ef conocimienta de las Junlas de
Vecings, ias pnupales disposmones y Drdonanzas municipags en
hanshicic dela Comanidad.

Coordifiar £o3n les unldades orgenicaz involusiagoe en ol peoceso =
Prog-amacién del Prasipuesto Panicicativo de ia Yuricipalidad, la alenzien
de |3z salinitides de constrscson de veradas, sardingles y ofros requendos
por la poblacion del distrto, conforme & fa sormotividad vigenie.

Programar, elecutar, Zoodinar contralar los programas de apoyo
alimantarlo Con 1B puilicipssion de la poblacicon, oo Souerda @ l= feo slacion
wvigaEnte,

Pragramar, ‘@jesuler, coardi y cortroler I8 Bjecugisn g programas
lacalas d8 limha rantra l@ pobreza v asistencia, proteccior y 3poyo 3 ia
poblacion del distrilo. d2 los diverscs crupas atdrags pricrizando @ ia
sobtacion &n resgo

Programar, ejssutar, cootdinar y cenlrolar los programas. prayectcs Y
achwdades 0B IDE Servicios uwpunitarios creados y regulados pos ka
Munigipatidad,

Cumplir con i2s demas Tunciones deleyades por ol @ements dc Desorrelio
Humane
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Dupende de;

Gerencia de Desamolle Humaro vy Promiocion Sogal

Ejerve suluridad sobre:

Requisitcs minimos

Estudios Superbres gue inuluye lenes relecionacos can le especialidad o
su equivalente de 01 aflo de expenfsncla en el came.

Capacitacioy espedalizads en el &rea

Expenencla profesional de (031 afios.

alguna experiencia en conduccidn de sersonel.

TECHICO ADMINIS IHATIVO |
Codige : 72-0641-06

Funcionos especificas’

a) Ejecular y coerdinar actividages relacionadas ¢on 3l regisiro procesanieln,
clasificocibn, verficaman v archiva del mavimlsnn dacumentaria.

bl Recoger informacidn y epoyar €n 18 formulacion o madificackdn de womds
v procodimigatos tEcmicos:

c) Emitir opiniiin téenice de expedianies.

d) Verificar procadimientas técnicos y evacuar los informes respectivos.

2] Recibir, almacenar, entragar o Inventaiar matariales y equipos. solictando
repos oidn,

fi Elsborar cuadres sustontctorioe sobre procsdimignios técnicos ds =0
cempstercia,

g} Dar irfermacion relative al arca Je cu sompetancia

Wi Participar en Iz programaron de sctividades 1ecnico- administrativas y &n
reuniones de irabajo

Iy Cumplir con las demds funzionss delzgadas por el Subgerenle de
Parllcipacian Vecinal y Fromacién Eocial,

Dapende da.

Subaersnce Ue Perticinacisn Vecnal y Progromas Sociales.

Eerce autoridad schre

Mo gjarse sulonidad,

Requisitos minimos
s TIOUID MO unive sitanio de Lo centro de eatudios superiores rafaclonade

#an la sspecialdad o su ejuivalente de experiencia en lsbones Lcncas
de |z azpeciaiidad

101
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3.4 SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, RECREACION Y DEPJRTES
Cédige : 7I-0842-01

Funciones especificas:

g) Programar, eiecutar, cocrdirar poiitcas da juventud dantro del marco de la
educacion no formal fomentando la parficigacidn juvenil y brindando
ssrvicios dificides & su formacién intggral, dantre de a parcpecliva da b=
programas comunales v da acuerdo a los planes trazados para ial fin porle
municipalidad,

b} Orgarizar espacias ce desamolio integral pars los jivenes,

o] Programar, ejecutar coordinar ¥ controlar lo3 grogromac, proysclos y
aciividades edusativas, culturales, deperiivas, recreativas y Wristizas, dasu
compatancia,

di Proponsr gl Gerente de Desamollo Humang, |25 pofificas educstives,
culluraias, deporivas, recreativas y lristicas, relativas al ambito de su
compélercia

2} Coorcinar con las entidades educatvas publices y privadas, los programas,
proyezlos, eclivaloies ¥y acdones requaricas parta mejorar el abveal
educativo de |a poblacion del disirita.

3

Conwocan, coord nar y desarrclar la formacidr de las Alcaldies =sooisres,
e los cantras edieativas del distrita.

& g} Promover fe realieai on de evertos civicos patridticos en &l distrite.

;?f hi Ejecutar a5 accionss necesarias pard la promocin y 2poyo a la formacion
: 7" de agrupacionas cullurales, musicates v Tuldinices an =l dislila,

[y Planificar, drgir v evalusr trabsjos de investgaclon que considesan
aspectos de formaclon educativa, cultual y turkslica.

i) Plniticar, ejecutar, difigir y condrolar los programas de alfabelizacir, enel
maroo oe las pol ficas ¥ programas nac anelas,

kY Informar messualmente s! Garentz de Cesarrolb Fumanc ¥ Promocon
Social, el desarmolio de 0% Froyectos, programas y aclividedes o su varge.

I} Adminishrar =l Sistema de Tramie Docimenisnio a2n el dmeite de sU
competencia, coforne a la nomal vidad vigarie.

m) Cumplir con les demas funciores delegacas por el Gerente de Desarmollo
Humaney Premacion Socral,

Depende del:
v Gerente de Desaralla Humano ¥ Hromockan bacsl,

Elerce autoridad sobre:
«  Tecrmco en RED |
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OEcwace Fensamield y Frespuese

Renuisitos minimos

- Estudios Suserizras gus incluya temas relacicnacos cun la espesialdad &
su equivelerts de 07 afio de eyperencia &0 al canga.

«  (apacitacion espedalizaca en el area

= Experiencia profesional de (04, anos.

« Experiencim en lp gonduction o su patul
culturales, deportivos y IUrislicos.

» Alguna experencia en B conduccion ce personal.

sifn de programas educatives,

3.5 JENIGD EM RELC |

Codico : 72-0642-38

Funciones especificas.

3

|'.':_-E.’_|-

!'a'h':nr-

¥

a) Frogramar, crganizes y condugic las ectividadss de rec-eacidn, aducasion
figica y deportes en al distrito,

R

b) Coordina” y difunds 13s scliviledes BED, proporcionands los medios
condicicnes ademiadas 3ara su eumplimiznia.

c) Cantrolar el dasarrclio de las aclivdadas IED y comprobar que & cumpla
ls= matas de sarn Aspacimients y naturalaza ed.catva de las mismas.

4 Promover Iz pieperacion de cuadros ce dirigentes ¢ especialstas An
racraacicn,

& Bvacsar intomes sobre las suividades que 58 desarrolian.

i Cumplir con las demas funciones delegadas por el Subgerante de
Fducasion, Cultura, Recreackon y D=ponts.

Depende de:
»  Subge-encia ce bducacian, Culturs, Fuureacidny Cepero.

Ejerce autoridad sobra:
*  Noejerce sularidad,

Reguisitos mirlmos
» Instruccion secundana complieta.
« Capacitacior tenica en el area
»  Alguna experiencia en labores da oficing.
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MUNICIFALICAD DETRTAL OE PACHACAAAG WA ~ 2077
Tl da Pragamn enia ) Fresese

1. Organigrama Estructural

I GERENCIA |
I MUNIGIPAL |

| | |
r ' | |
| PROGRAMADEL |

VASO DELCEHE | I

1. Cuadro Orgénico de Cargos

;,r :.u“‘ﬂ'.f "Ef.n
N° da | M"de Orden
O-den Garge Estructural TOTAL CAP
001 |Susgerenie 1 s |
I
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MUNICIRALICAD DISTRITAL OE PACHALSMAC KIOF — 2071
[licsa o8 Hipseamania ) Feaguesl

3. Descripcion de Funciores =specificas
1.1 SLEGERENTE DEL FROGRAMA DE VASD DE LECHE
Cédigo : T72-0710-01
Funciones especificas:
! ay Pmgramer, planficar, grganizar y conirclar las actividades tacnicas y
acmiristrativas del Programa del vaso de Leche de I8 Wunigipsldad
Disirital de Pechacdémac.

b) Parthdpar en a5 runones del Comite Qe adminlslracicn v gooutar
acuerdos.

c] Pooponer a la presidencia del programa, Sstemss ¥ maganiomos
adminisiralivus 2ara la corrocla ajecucién y conteol d= las activiledes
irherentes a su esponasbilidad

Sajermonar los beneficiaros del programa Que munan ks requisios
axigidos par la key.

., — |
‘-.»"'- AEssapAl S
- YL et

N { €] Fropaner al Cemite o Administiscion al proyacin dal aresupussio del

pregrama

{ fi Programar 1as scthvidaces 4= |3 distribucion de Ins productos a 05 comites
cua ejecutan & programa.

g) Coordinar con las Seas dal Munidpio gue reaiicen trabajo directo de apoyo
a lo Somunidad,

v h) Organizar y datzrmminar s Comités del Vaso de Lechs

i Organizar, programary gjecutar en coordingcian con |8 Organizecidr de
Yasa de Leche |a implemenlacion de Progroma &n sus fazps de salaccion
4e bencficiarios, programacion distribucion, supa-vision ¥ ayalugcidn,

{3 Cumplircon las damas furciunes que l= delogue gl Garenta Municipal.

Depende de:
= Gerencia Mumicipal.

Ejerce autoricad sobre:

Requisitos minimos
» Estudios Supariores en carera que incluya lemas -slacionadcs N L
sspecialidad o su sguivalanies da 01 aio de experianca en &l caH)0
«  Capacitacion neoscilizada an 2l area.
/ v Experiercia prowesional de 03 anos.
»  Alguna experiercia en sonduccidn de personsl,
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Organigrama Estructural

I
GERENGIA
- MUNICIFAL

DEFENSA
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LIUKICIPALIDADT DISTRITAL DE SACHALAAD hadF. =251
OFgimg 45 Flinear ania ¢ Pradutuncd2

1. Descripcion de Funsiones Especiiicas

3.1 SUBCERSNTE DE DEFENTA CIVIL

Cedigo : 03317301

Funciones especificas:

a)

&)

gl

F}

]

I

k)

nl

o)

Progromar, organizat, difigir, coordinar y contrclar las actividadas 1&enicas v
amiristrativas del Sistema da Defensa Civil éa la jurisdiccion.

Mrogeaengr, organizsr, dingi, arorming: Y somroler &l servicio lecnico da
inspencian y de seguridad en Cefensa Civl a las Jnicades organicas de 1a
rmunicipa idad.

Elabcrar planes da prevension, ermergencias y renabiitacian en e Dsirita
Crganizar venios da capaciacon ¥ difuslon en Defansa Thil a toco vl
Partisipar en la elaboracion del Flan de Delensa Chvil desl Distrito

Velar por 3 fscalizacion. aotficacidn v calficacion en ceso de
ircurplimiento da las narmas de zeginidad €1 el ambiio de compelstsa y
efachnn & saguimiente cenforma a las direchvas aprobsdas 2or fa Alla

Ciraccian

Marlener inveniarsdo todos los f2CUMRRR BR generzl aplicables £ la
Deferisa Chdl

Efeciuar progremes de Inspecciones Téenicas de Seguridad en Defensa
Civilen al Distrio

Planear cuui dinar ¥ supervinar lag cbias da prevension an el Dt

Crganizar las Srigadas de Defensa Civil, capaciandalas patg w2 el
dessmpEio

identificar paligros. analizar Bs vulrerapilidadas v estimar riesyys Jaid
samar tas medidas de prevenc on mEs afaciivas

= cass da disastre, como Secielaria Teonica, mamenar infurracy &
sresicenle del Comité yoa fox divorsas Comiles de Apnya. ta evaluacion de
dafoes v les acclnes g2 rehabilitecion realizata er el ambito de su
responsabiidad.

m) Infermar oficisimenia a e madics de comuticacion £phra las acoonegs d2

Defensa Civil, 20r dalgacion del Presidenta dal Sonite.

Ceeanizar y canfding simulacros y simulacioras en ceniros educaivos,
\ahoralzs, comunaes, locales publicos ¥ orivados

Adminstrar la Infarrriacidy que 8 procesE en el Sisterna Inforfmatico ocn

gus ciente B unidad grasnica, pare & mejor cumplmiemo 08 Sus
funcignes,

1C%
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MBS PALICAD TISTRITAL OF PECHACAMAL

tfciabe Plansarmesi ¢ Fresguesd

o) Adminsirar gl Sslema de Tremiie mml.u:'.anrari:r en = émbre de &0
compeiensie, confame ala normatvidad vigenle:

g Cumplir con las demas funciones delegadas por &t Susanle Monicpal,

Depende del
«  Garencia Manicipal

Fj=rre autaridad scbre:

H.E q";ﬁ:ﬁgﬁims an carreras gue incluye lenas I"EEI:-IE-H'I-E:ED.E con la
Eﬁl]El:ia];[iEj G ey f—qui‘ralﬂn'iE da 01 afio de expanentia en El Car
»  _apackackin espeuializada an gl groc.
s Experiencia pralesonsl de (05} El'_IE'E-
o Aluna ex perlencla en |a cond Uocitn Ja parsona.
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MURIGIFALIDAD CISTRITAL DE PACHACAVALC oS - 5011
Drcinsde Merearisala p Pregepiant
2. Organigrama Estruciural
l_ -— —
!
GEREHNCIA
| MUNICIPAL

I o

| AGEMLIA MURISIFAL
| HUERTOS OF MANCHAY

Orden Gargo Estructural TOTAL CAP

MN: de I Fj-" de Orden |

001 [Suagerenie 4 A o070

102 | Policia Municipa | 1 071




UMICFALIDAD DISTRITAL DE PAGHATAMAT R = Z071
D5k i Pansemenia s Pigsratdn

3. Descripcidn de Funciones Especiiicas

3.1 SUBGERENTEDBE | A ACENCIA NUNICIPAL HUERTOS DE MANC HaY
Codico 1 T2-0730-01
Funciones especificas:

@] Regepsionary dar ramits a ins sypadienitas v entrega de resclucionss.

h] Oianaral centriouyente Grsus soliciiudas y 12clamos

c| Supewisar la venta de formulsnos § 2SpECIES valoradss.

di Expedir panidas de nowimisnie, matnimanic y defuncion

&) Carigir 1a atencion de las sohoitudes y reclamos por 2 saviclo da limpleza.
narques 7 jardines.

fi Promacionsr las aetvideaes de Culura, Recreacian y dopona en ia zona

ul Recepcinar ¥ reocudsr los iribulos Tuticigales er ccordnacon con 3
Cificina e Rentas y Subgerencia d2 Administracién tributaria,

h| Proyectar 2 imagen dals Institasion y @ Sestian Muicipal,

i| Goorthinar, gfogans & imfarmer @ los unidades oM)Fnicas compeienies &
slecuciin fe lag proyecios, pregramat y aclividades, con el fin O
desconcentiar sus sen cins, '

|| Coordinar, proponer & informer @ lgs unidades organices rmpatenies de
lst metivdades realzardas pol B arancia rmunicipsl

kY Cowdinar con ia2 arganizacionas sociales Oe hass para igentificar sos
necesldades v praserizr alemelivas de solucsdn, sl fuerd gl nasg, O
kansmiliflas = las unidades oigancas correspondientas.

I Ditundit y ejecutar de acuerdo a la: delegaciones de oomMpetantia, las
programas socialas que regiiza la mumigalitad

m) Forranlar 3 partcipaciod wecinal en las sctividades gue realiza |2
Wiricipalidad

1) Seindar imformas de los senvicos Que pre cta t8 Muaidpaided o la
sarrtnidad.

o) Eiaborsr el Plan Opemtiyd de @ umidad organica @ su £4MO, gjaduiE las
aonones pragiemadas, avaluar erptrotar af gumalimlanio de les metas
trezadas.

o) Ctras funcionas af nas que g geiane =l Gerente Municipzl,

Depende del:
« (Cercnola Municipal

Ejerce autoridad sobre:
«  (01)"olicie KMunicipal

Requisitos minimos
«  Esiudios Supancres an carers oue Incluys ismas refzcignades con |3
csnecialdan o su equivalznte de O afa de experencia en &l cargo.
« Capacilacion especializadd B gl dge
« Expermncia profesions da () afoe.
s Alguna experiencia en corduccion de personal
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Lhne e Prmgamianin y Pecaueth

2.4 POLICIA MUNICIZAL |
Cadige : Ti-0730-06

Funclunes especificas:

&) Confrolar vy Jacer sumplir las disposiciones correspondiantes soba
securidad, higene y olras, er 108 esizbiecimienios comarciales, mdustnakes
o de senicios

D) Velar por el curplimientc de Eyes. resolucionas y ofras disposicones
goore espaculacion, sdultsraciin v acaparsmiento  sel como  cobra
corstrucciones, aomalo v olras,

o) Lontroar el cumplimientc de [as disposiciones legales, refaranta al chdigo

saritaro.
. ::_'l'l\.
e 1':1[ d) Controar lag licanciag de consbruccion da inmuablss en ganersl, lae da
v ‘;1.:,\{,_: it ocupacion de la via pdbiica y veredas y velar por el sumplimieno de las
b B et iy .a:__;" disposiciores de las disposiciones gue aulorizan {25 demalicionas.

@) Cumply con @s demas furciones delagadas pos el Scvbgerenta de la
Agencia Huertas ce Manchay.

Dependa de: .
= Subgerancia de la Agencia Heanos de Manchay (Adningtralivameanta) y
Jerdnquicameante depande de ls Gorergla do Serdcios a la Ciudad v dol

Ambients,

Ejcrce autoridad sobre:
o Mo ejgrce sutoridad,

Requizitos minimos

= Instruccion secundana tomaleta
»  Capacilazior lécnica en Ceatro de nstruccion Especizlizado.
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CArd fe Figepcealn y TrenipusE
1, Organigrama Estructural
!
| GERENCIA
MUHNICIPAL
&ﬁﬂw Tay E"‘K |.
27y, 2y I
y |
W Reanom | AGENCIA MUNICIPAL
s A FLIE JOGE GALVEZ |
! |
i |
9, Cuadro Orgarico de Cargos
Mt de MN®de Orden
Orden Cargo Estructural TOTAL CaP
cgn Suane 1 072
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EUMICIEALIDAD DISTRITAL DE PACHACARALT e =3any
Ss i de Fhvpgmisstay [Vsdioveds

3, Descripcian de Funziones Especificas

1.2 SUBGERENTE DE LA AGENCIA MUNICIPAL JOSE GALVEZ
Codign 1 72-0740-01

Funciones especificas:

< 8] Mecepoionary dar trmie 8 1as axpsdientes v enirega de resolucionas.
b) Orienisr &l contrizuyente &r SUs schiciiudes y raclamos
] Supervisar iz venia 3 rormularies y copecies vaiomase.
d' Cxpedir paridas de nammienia, matnmanic y defuncion

e Dirigir 1a stencion de a3 soficiiudes y reclamos por @ sevicia de limpleza,
parques y jardines.

f; Tromacionsr |as — rilidarns de Culura, Recreacion y deporte enls 2ona

g Recencionar y feceudser ics tiibulos muricipales en coordinzoion cor |3
Cficina de Rentas y Subgerencis dz Admiristeacian fributar

h Proyestar ko imagen da iz Institucién v ‘& Gasiidn Mun cipal.

i} Coordinar, propane- e Informar & lae unidadas erganicas compeianies @
giecucidn de los proyectds, programes. ¥ acividades, ton &l fin de
dEscIncanirar 5US SerVicios.

|| Goordiner, froponsr e ~formar @ las unidades armgénicas compeienes i
las acthidades realizadas por 1a sgenda munizpel

& Cudinar con las organzaciones socisles de 33se para ldenliecar sus
recesidadas y preseriar alemalvas oe eslugan, si fuera el casg, O
t-znsmiitlas a las uakisdes organicas commes piaivd aniss,

I Cifundir y ejecuter de scuerds 3 i&s delesaciones de competencia, 05
proqramas socizles que realiza la muricipatidad

m) Fomaniar 2 participecion veciral en las autvicades gque regliza la
tAuricipalidad.

n) Brindar informes de |08 senviciis gue prasta la Muniopaldsc  a i
carmunidad.

a) Elatgrar & Plan Cperativa de la unidad anganica 8 su carmo; ejeculal las
arrinnes proqramadas, evaluar y contrelar =t cumplim gntg de las matas
razadas,

a) Dtras funciones sfinea que e ggigne 1a Gerannia Bunicical.

Depande o
v CEarencia Municipal

Ejerce auioridad sobre:
I « {09)Palicla Muncips

Reguisitos minlmos
. Eetuding Sujerires er carrers gue incluya 1Bmas relacionados con 13
szpezialidad o 52 ecub@lene de 0° afip de expanancia gn gl Liyo
= Capaciacion gssecislizade en o area
»  Experiencia profesicnal de (03) afos,
»  Alguna experiencia 2n sorwuccion Jda persona
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MR TR AL IDAT DISTRITAL ODEPAS AT ALIAS KOF - 071
JEEned Finasmlimy ¢ Pausmits

3.5 POLICIA MUNICIPAL |
Codigo | 72-0740-06
Funcionee sepacificas:

a) 83-105Controlar y hecer cumpler las disposicioses comespondientes sob-s
ccguridod, higlane y otras, en los easblecimbenius oo erukiles, ndusriales
wic de sarvicios

Velar por el cumplimierto fa leyes, rescludones v olias disposicionss
sobre especuleddn, adulleracin vy acaparamignlo, asl como sohie
construsciones, omata y ofras.

Contrclar al eamolimients de las disposiclonas legalss. referente al idedicn
sanifario.

Gmtmlgr las Ii::e.r'l_t:iEs de cansruction de inmuebles en genaml S5 ce
ecupacion de la via subica y varedas y velar por el surplimienio ce les
disposiciones de |25 dispesic ones qua autorlzan las demoliciones.

Cumplir con las demas funciones delegadas por e Subgerente de la
Agencia Joss Galver.

Desende de:
= <ubgeredcis d= |2 Agencla José Galver (Administratvaments) y
Jerdnquicamants depende da B Garancia de Servicles a la Cludad v del
= Ambiente.

Ejerce autoridad sobre:
= Noeerce auiondad.

Reguisitos minimos

*  Instruccion secundaria completa
= Lapacilacion (2chica en Centro de Instruccién Especizlizado
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