GOBIERNO LOCAL DE PUENTE PIEDRA

Calle 9 de Junio N® 100 - Puente Piedra - Teléfona: 213-6201
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Puente Piedra, 12 de noviembre de 2009

DECRETO DE ALCALDIA N° 36-2009-MDPP

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

VISTO: El Informe N° 078-2009-GPAF-MDPP de la Gerencia de Planeamiento y
Administracion Financiera sobre aprobacion del Manual de Organizacién de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa
en los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la
Constitucion Politica del Peru, modificado por el articulo Gnico de la Ley N° 27680 -Ley
de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion,
concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -Ley Orgénica
de Municipalidades;

Que, de conformidad con el articulo 41° de la Ley Organica de Municipalidades —Ley
N°® 27972 los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion
de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y
eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sea de competencia del concejo municipal;

fLie, de conformidad con el articulos 8° de la Ley Organica de Municipalidades —Ley
® 27972 la administracién municipal esta integrada por los funcionarios y servidores,
: gublicos, empleados y obreros, que prestan servicios para la municipalidad
: orresponde a cada municipalidad organizar la administracién de acuerdo con sus
necesidades y presupuesto; y, el articulo 26 de la acotada norma, la Administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de
programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N°
27444,

Que, mediante Ordenanza N® 145-MDPP de fecha 29 de mayo de 2009 se aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra, instrumentos de gestion institucional conducentes al
desarrollo y fortalecimiento de esta institucion;

Que, la Ley N® 27858 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado
establece los criterics de disefio y estructura de la Administracién Publica y la
Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP que aprueba la Directiva N® 001-95-INAP/DNR
sobre "Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”
determina que las normas y orientaciones técnicas para su elaboracion lo emitird la
respectiva oficina de racionalizacién o la que haga sus veces, tomando como punto de
partida el CAP;
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tf&&gel Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se constituye en un documento
técnico normative de la gestion institucional que describe la naturaleza de las
funciones que corresponde desarrollar a una detenida instancia organica, las areas o
dependencias que comprende, los cargos que conforman cada érgano, sus funciones,
sus lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimes o perfil profesional
del servidor potenciaimente asignable a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones
jerarquicas, funciones internas y externas, etc., Asimismo, dicho instrumenta normativo
alcanza a todo funcionario o servidor que ocupa cargos contenidos en el Cuadro de
Asignacion de Personal, propercionandole informacién detallada de las funciones que
debe desempefiar, situacién que le permitira conocer sus funciones, la ubicacion
dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con el
objetivo de orientar y mejorar su labor, anular el cruce o superposicion de tareas y
funciones, la dualidad de mando, el desorden en los cabales de comunicacion, etc.;

Que, con Informe N® 078-2009-GPAF-MDPP de fecha 23 de septiembre de 2008, el
Gerente de Planeamiento y Administracion Financiera refiere que habiéndose
aprobado la modificacion del Cuadro para Asignacion del Personal — CAP de esta
entidad, mediante Decreto de Alcaldia N* 025-2009-MDPP publicado en nuestro portal
institucional el 05 de junio de 2009 solicita la aprobacion de la propuesta del Manual
de Organizacion y Funciones |a misma gue previamente a sido sometida a
consideracion a las Gerencias y Subgerencias;

Que, a través del Informe N® 352-20098-GAJ-MDPP de fecha 15 de octubre de 2009 el
Gerente de Asuntos Juridicos, luego de efectuar la revisién y andlisis de la propuesta
del Manual de Organizacion y Funciones opina que esta se debera aprobar mediante
Decreto de Alcaldia, para su aplicacién y cumplimiento en todas las Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra;

Estando a las facultades conferidas por el numeral 6 del articulo 20° de la Ley N°
27972 -Ley Organica de Municipalidades

SE DECRETA:

Articulo Primero.- APROBAR la propuesta del MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA adescuada a
la nueva Estructura Organica de esta entidad, anexa la misma gue forma parte del
presente dispositivo,

Articulo Segundo.- ENCARGAR el cumplimiento del presente dispositivo a la
Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera y a la Sub
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Registrese, comuniquese, publiquese y cimplase
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO ESTRUCTURAL: ELASIFICACION: SUPERVISADO POR : a, Las funciones establecidas en Ley organica de Municipalidades, tey de Elecciones
Municipales y demas narmatividad competente.

ALCALDE FP Concejo Municipal

= Ser electo en vitackdn universal y secreta, 25-1-1-0-01FF | & Tode servidor de fa

« Llos  establecidos en  ley organica de
Municipalidades,  Ley  de  Elecciones
Municipales  y  demds  normatividad
compatenta,

Municipalidad.
Dol

Manual de Qrganizacion y Funcianes
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: PER 8] 3 a. Proponer a la Alcaldia estrategias de intervencidn y de concertacion ciudadans para la
formulacion y ejecucion de los Planes Institucianales y del Presupuesta Participative
GERENTE MUNICIPAL EC & Alalde, Local
b. Proponer a la Alcaldia el Plan Operativo Institucional v el Presupuesto Institucional de
ini M CODIGO: SUPERVISA A: Apertura, conducir y monitorear su ejecucion.

¢ Ejecutar las decislones del Concejo Municipal v Alcaldia, de acusrdo a las funciones
= Formaciin Universitaria ‘en Administracion, | 25-1-2-0-11EC |+ Todo el personal de |a encargadas yfo delegadas,

Ecanomia, Derecho o carreras afines. Municipalidad, d, Gerenciar, las actividades y proyectos de los Grganos asu cargo en concordancia con las
= Experiencia en toma de decisiones de cardcter paliticas de gestion establecidas y las disposiciones impartidas por el Alcalde,
administrativa. g, Analizar las indicaderes de impacto y los logros abtenidos en |as actividades y proyectos
= Experiencia en Administracion Piblica, y proponer acciones para su fortalecimienta,
= Acreditar capacitacién especializada. f. Formular y proponer a la Alcaldia fas acclenes a seguir en materia de procedimientos
0oz tacnicos administrativos,
ALTERMATIVA; g Elevar a la Alcaldia el Balance General y la Memoria Institucional del  ejercicio
presupuestario fenecida para si aprobacion ante @l Concejo Municipal,
= Poseer una combinacidn  equivalente de h. Dispaner las acciones necesarias para €l cumplimiento de la gestion administrativa,
formacidn universitaria y experiencia financiera y econdmica de la Municipalidad con sujecidn a las normas y directivas
vigentes.

i, Emitir actos administrativos gue sean de su competencia,

j. Disponer las acciones necesarias para obtener asistencia técnica y financiera para la
ejecucion de los programas y proyectos de desarrollo hecal

k. Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de éste, sobre
aspoctos de la Gesticn Municipal.

I, Representar al Alcalde ante instituciones y organismaos publicas, por delegacién expresa

m, Dtras funciones gue le asigne el Alcalde,

Manual de Organizacicn y Funciones
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

il ] GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

GEREMNCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADOD POR ; a, Desarrollar labores de auditoria relacionado a la pestién municipal, consideradas en el Plan
Anual de Control,
AUDITOR SP-El % Gerente de Control | b. Preparar los documentos relacionados a la fase de planeamiento, e identificar los
Institucional. problemas de contabilidad y auditoria para su evaluacian.
c. Supervisar, asesorar y asistir el personal de apoya a 1a auditoria.
RECQUISITOS MINIMOS: CODIGO; SUPERVISA A: d. Revisar los papelas de trabajo propias de las dreas a evaluar.
&, Formular y propaner fos hallazgos de auditoria identificadns.
= Titulo profesional Liniversitario, 25-1-3-0-03E) = Téenico Administrativa f. Redactar losindormes de auditoria
= Acreditar capacitacion especializada = Secretaria g Cumplir con fas Normas de Auditoria Gubernamental y seguir el manual de Auditoria
= Experiencia en Administracidn Piblica ne Gubernamental, aprobados por la Contraloria General de [a Republica,
menor de 4 anos. b Cumplir otros encargos relacionados a la labor de control gque le asigne el Gerente de
= Conocimientos  basicos  en programas Contral Institucional.
VES informaticas. i. Integrar las comisiones de Awditorias para la ejecucion de examenes especiales y

actividades de control en el campo técnico, administrativo y financiero.
Participar en los arqueos de fondos y valores, analizando las conciliaciones de las cuantas
Bancarias.
. Programar v coardinar 1a ejecucian de Auditorias y/o examenes especializadaos.
Estucliar Ios antecedentes de las diferentes dependencias por auditar.
. Realizar auditorias especializadas a las depandencias y oficinas programadas.,
. Farmular informes finales de las auditorias practicadas.
. Recopilar informacion v documentos necesarios para la realizacion de los trabajos de
auditoria,
. Recomendar las medidas correctivas a las observacionss encontradas en las acclones de
control efectuadas.
| 0. Emitir opinidn en los asuntos de auditoria.

233~ L=
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Maral de Organizacion y Funcionas
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL ORGANO

Tl
X

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

N DE LA UNDAD ORGANICA

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

, | CARGO ESTRUCTURAL Y REQUISITOS MINIMOS 'RELACION DEL CARGO i FUNCIONES ESPECIFICAS
CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR : a. Apoyaren labores de auditoria refacionadas a la gestion municipal, consideradas en el Plan
Anual de Contral.
TECNICO ADMINISTRATIVD SP-AP “Gerente de  Contrel (b informar al Gerente del OC) fos asuntos o problemas en aspectos e auditoria o gestion que
Institucional detecte.
REQUISITOS MINIMOS: CODIGO: s Auditor c. Registro de informacion del OC| en el Sisterna de Auditoria Gubernamaental [SAGU), v
seguimiento de documentos con |a Contralaria General.
& Titule no universitario de un centro de| 251-3-0-194P SUPERVISA A: d. Coordinar en la Contraloria General aspectos relacionados 2 I3 Base de Datos del Sistema
Dog estudios superiores relacionados con da de Auditoria Gubernamental (SAGU}
especializada. & Secretaria. e, Prestar apoyo administrative y logistico a la Gerencia de Control Institucional, asi como a
= Experiencia en labores técnicas segun su Ios Auditores de Apoyo, en coordinacién con éste.
especialidad f.  Organizar, establecer y mantener actualizado el archivo del OC1, de conformidad con lo
< Acreditar capacitacion especializada, establecido en &l Manual de Auditoria Gubernamental,
4 Conocimientos  basicos  &n  programa g Asumir el registro y seguimiento de documentos de comunicacion interna y externa, y
infarmiéticos. mantener en orden el archive de la Gerencia.
4 Capacitacian en |a Escuela de Control de la k. Cumplir con las Mormas de Auditoria Gubernamental y seguir el manual de Auditoria
Contraloria en Gestidn Peblica, Gubernamental, aprobados por la Contralaria General de la Repiblica.
I, Cumplir otros encargos relacionados a la laber de control que le asigne e Gerente de
Control Institucional

Manual de Organizacion y Fung
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencla de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

GERENTE DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: a, Organizar y supervisar fas actividades administrativas y secratariales,
b. Recepclonar, analizar, sisternatizar v archivar la documentacidan clasificada,
SECRETARIA SP-AP - Gerents de Control | ¢ Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.
Institucional, d. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
REQUISI i s + Técnico Administrative e Tomar dictado taguigrafice en reuniones o conferencias, digitando documentos
wariados,
= Formacion en Secretariado Ejecutivo, f. Coordinar reuniones y/o concertar citas y preparar agenda respectiva
= Experiencia no menor de 3 afos  en el g Llevar el archivo secretarial, ejecutande y/o apoyando la labor de seleccién de
nns desempefio del cargo. CODIGO: documentos activos y pasivos,

=« Conocimienta de los  procedimientos h. Coordinar la distribucion de materiales de aficing,

administratives gue se le encargue, 25-1-3-0-16AF i. Recepclanar y efectuar las comunicacienes telefdnicas.
= Conodmientos basicos  en programas j  Elaborar diversos documentos de acuerdo a los fines,

informaticos. k. Cumplir otros encargos relacionados a la labor de control gue le asigne el Gerente de

Cantrol Institucional,

Manual de Drganizacic




<
ﬁm

Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CARGOD ESTRUCTURAL:
Procurador Publica Municipal

REQUISITOS MINIMOS:

“5er peruano de nacimiento,

&Tener el pleno ejercicio de sus derechos
civiles

<Tener titulo de abegado y haber ejercido la
profesian por un perioda no menor de tres {3)
anns.

aEstar colegiade y habilitade para el ejercicio
profesianal

aGozar  de  reconocida  sclvencia moral,
ldaneidad profesional y trayectoria en defensa
Jjudiciat,

4:Na haber sido condenadeo por delito dolosa, ni
destituide o separado del servicio del Estado
por resolucidn firme, ni ser deudor alimentario
o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

4Na tener litigio pendiente con el Estado a la
fecha de su designacian.

&Especialidad juridica en los temas refacionados
al Gobierno lacal,

SUPERVISADO POR : a.

EC aAlealde
SLoncejo Municipal h.
CODIGOD:
25-2-1-0-15EC C.

Panual de Crpanizacion v Funci

Representar vy defender juridicamente a la Municipalidad ante los érganos jurisdiccionales y
administrathvos, asi coma ante el Ministerio Fublico, Policia Macional, Tribunal Arbitral,
Centro de Conciliacidn v otros de similar naturaleza en los que la Municipalidad es parte,
Demandar, denunciar y participar de cualguier diligencia, ejercienda todas las actuaciones
gue se sefialen en la Ley Orgdnica de Municipalidades y demds leyes, sea en materia
pracesal, arbitral y las de cardcter sustantive, por el sélo hecho de su designacion,
informando al sefior Alcalde sobra su actuacian,

Iniciar e impulsar los procesos judiciales contra los funcicnarios, servidores o terceros,
respects a los cuales el Organa de Control Institucional haya encontrado responsabilidad
civil o penal.

Conciliar, transigir o desistirse de demandas, en los supuestos sefialados en el Articulg 389
del Reglamenta del Decreto Legislative N? 1068 del Sisterma de Defensa Juridica del Estado,
aprobado por 0.5, N9, 017-2008-IU5, cumpliendo con los requisites alli sefalados,

Solicitar informes, antecedentes v el apoyo necesario de cualguier entidad poblica para el
ejercicio de su funcidn.

Informar bimensualmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre el estado de los procesos
a su cargo.

Elevar anualmente al Titular de |a Entidad el plan de cumplimiento y ejecucidn de sentencias
cantrarias a los intereses de la Municipalidad,

Infarmar al Consejo de Defensa luridica del Estado el plan de actividades de la Procuraduria,
as/ como sobre los procesos que hubleran concluldo por concillacldn, transaccion o
desistimiento de las acciones judiciales.

Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estadeo sobre temas que conciernen &
la defensa juridica de los intereses de la Muricipalidad.

Coordinar con el Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre las acclones de
asesoramiento, apoye técnico profesional v capacitacidn de los abogados que gjercen 13
defensa juridica de la Municipalicdad,
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tunicipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de Planeamiento y Administracién Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

oo?

e GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
- e GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
FiE cODIGOY T T e e e e T e "
| CLASIFICACION (i ﬂﬁfﬁm e
RAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR : A Absolver cansultas legales formuladas por todas las unidades orgdnicas, incluyendo la
Alta Direccidn y el Concejo Municipal.
GERENTE £ 4Gerente Municipal b. Elaberar informes legales en asuntos de gestion a solicitud de todas las unidades

REQUISITOS MINIMOS:
Formacian  Universitaria del area de su
especialidad,
dCapacidad para actuar y tamar decisiones.
Experiencia en Administracion Pablica.
4screditar capacitacion especializada.

wConocimientos basicas.  en Pragranas
informaticos.
ALTERNATIVA:
LPpseer una  combinacion  equivalente  de

formacidn universitaria y experiencia.

CODIGO:

25-2-2-0-09EC

L=

T o

organicas, incluyendo la Alta Direccian y el Concejo Municipal.

Elzborar proyectos de normas municipales cuando sean regueridas por la Alta
Direccidn y Unidades Organicas,

Elaborar yfo revisar proyectos de contratos y convenios elaborados por otras unidades
organicas

Atender a los administrados respecto de sus expedientes administrativas.

Asesorar a los contribuyentes en consultas de diversa naturaleza.

supervisar la labor de todos los trabajadores de la Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.




Gerencla de Planeamiento y Administracion Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADC POR : a, Planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades del drgano,
b. Proponer politicas institucionales, planes y programas,
GERENTE EC sGerente Municipal c.  Analiza y evalia las actividades de la dependencia a su cargo.
d. Propone directivas, para la administracion de recursos y supervisa su-cumplimiento.
REQUISIT MI : cODIGO; SUPERVISA A e. Brindar asesoramiento especializade a fa Alta Direccion y autoridades edilicias,
1. Proponer mejoras de métodos y sistemas.
&Formacion  Universitaria  del drea de su| 25-3-1-0-09EC | <kTécnico Administrativo g Emitir dictamenes e informes técnicos sobre expedientes puestos en su consideracian
especialidad. h. Proporer normas y pracedimientos en el campos de su competencia.
008 <LCapacidad para actuar y tomar decisionas. i

. Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal,
“Experiencia en Administracian Pablica,
AAcreditar capacitacion especializada.

4Conocimientos  baticos  en programas
infarmaticos.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion  equivalente  de
farmacidn universitaria y experiencia.
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

L SECRETARIA GENERAL

i SECRETARIA GENERAL
| carcoesTRuCTURAL Y ReqUISTOS Minimas | SOPISOY | oo iDL carGo 3 FUNCIONES ESPECIFICAS
CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR : a. Elaborar mensualmente informes estadisticos y econdmicos.
b, Ingresar informacion registral en la base de datos respecto a Matrimorios.
TECNICO ADMINISTRATIVG EC <Gerente de Secretaria c, Apoyar en la preparacion de Actas de Matrimonio para su remision a la RENIEC y su
General posterior registro de partidas.
d.  Atender las devoluciones de expedientes de inscripcion extemporanea inconclusos
REQUISITOS MINIMOS: CODIGO: e, Atender blsguedas y devoluciones de certificados de las nacidos vivos,
f.  Recepcionar y registrar ordenes de pago para busqueda de expedientes v de registros di
= Titulo no universitario de un centro de| 25-3-1-0-19AP hechos vitales, asi como para copias certificadas de constancias de tramite de
estudios  superiores refacionados con a matrimonio v de documentos que abren en el archivo,
especializada, g Proyectar resoluciones y demds normativas de la Entidad, derivadas del estudio de
Dog = Edperiencla en labores téenlcas segin su expedientes admimstrativos y de otro tipe de documentacion, asi coma, apoyar a la
especialidad, Gerancia en la emision de otros documentos normativos.
= Acreditar capacitacion especializada. b Rewvisar los expedientes administratives y proyectar las Resoluciones de Alcaldia,
= Conccimientos  basicos  en programa i.  Elabarar informes de expedientes carrespondientes a las diferentes Gerencias.
infarmaticos. } Recepcionar documentos y expredientes via mesa de partes de la Secretaria General
= Capacitacion en |a Escuela de Control de la k. Informar y orientar a los contribuyentes respecto a los requisitos gue deben adjuntar a
Contraloria en Gestidn Pdblica. sus solicitudes.
I, Realizar el seguimiento, bosgueda de antecedentes v control de los expedientes
solicitados tanto por las unidades organicas como por los administrados,
m. Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diversas unidades organicas de la
Municipalidad.
n.  Archivar documentos normativos.
| | o, Otras funciones que le asigne el Secretario General o
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

l

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

010

GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

dFormacian  Universitaria del drea de su
espacialidad.

wCapacidad para actuar y tomar declsiones.

«Experiencia en Administracion Pablica.

sAcreditar capacitacidn especializada.

<+Conocimientos  bdsicos  en programas
informaticos.

ALTERMATIVA:

Poseer una combinacion  equivalente  de
farmacidn universitaria y experiencia.

CLASIFICACION: |SUPERVISADD POR :
EC sGerente Municipal
DIGD:
25-3-2-0-09EC

Dirigir el desarrollo de los sistemas de Informacidn de todas las unidades organicas de la
Institucidn.

Coordinar con las otras Gerencias y Sub Gerencias de linea, a efectos de obtener
requerimientos para el desarrallo de los sistemas de informacién,

Desarrollar las aplicaciones que |as unidades organicas de la institucicn reguiaran.
Supervisar las actividades de la unidad orgdnica de sopaorte técnico en materia de
hardware, software y telecomunicachones.

Supervisar la administracion de los sistemas operativos y base de datos,

Planear |a asistencia técnica a usuarios finales ¥ mantenimiente de equipos de toda la
base instalada.

Disefiar la estrategia de tecnologia de informacian de la institucion, asi comae aprabar las
adguisicionas en esta materia.

Identificar y evaluar las tecnologias de caracter estratégico y competitiva para la
Municipalidad.

Desarroliar & implementar proyectas de tecnologias que amplien la inter conectividad,
parmitan ahorro de costos 0 genaran ventajas competitivas.

Definir y participar en la adguisicion de teenologia informdtica y de teélecomunicaciones,
Definir las politicas y estandares de la aplicacion y uso de las tecnologias de la
informacion en la Municipalidad.

Liderar el desarrollo de nuevos aplicativos wia Web, asi como wvelar por gl buen
funcionamienta de la pagina Web.

. Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal,

Manual de Organizacian y Funciones
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011

GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

&Formacion  Unheersitaria del drea de so
espedialidad.

wCapacidad para actuar y tomar decisiones,

sExperiencia en Administracidn Pablica.

wacreditar capacitacion especializada,

«Conocimientes  bdsicos en programas
informaticos.
ALTERMATIVA:
&Poseer wna cambinacién equivalente  de

formacidn universitaria y experiencia.

Goerencia de Mlaneamiento y Administracion Finandera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EC
CODIGO:

25-3-3-0-09eC

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL ¥ COMUNICACIONES

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL ¥ COMUNICACIONES

LGerente Municipal

T e - S R

B3

o

Ejecutar el Plan Operativa de la Gerencia,

Supervisar las funclones de las Sub Gerenclas asignadas,

Promaover espacios de concertacion con la sociedad civil.

Coordinar 1a ejecucion de campafas vinculadas al bienestar de la poblacian.

Promaver fa conformacidn de organizaciones sociales de basa.

Supervisar las actividades educativas y culturalas.

Apayar campafias de orientacion al vecing.

Emitir Resoluciones de Gerencia de registro y reconccimientao.

Dirigir reuniones de conciliacion y solucién de conflictos.

Supervisar las acciones de los espacios vecinales en zonas de alta necesidad.

Dirigir la organizacidn  y convocatoria para las fases del Proceso de Presupuesto
Participativo

Convocar a elecciones  del comité de vigilancia, asi comn para representantes del
CCLD, de los delegados vecinales.

Planificar y ejecutar las actividades de comunicacian, prensa e imagen institucicnal.
Realizar las coordinaciones can las diferentes medios de comunicacicn.

Disefiar y supervisar fas politicas y acciongs de protocole y arganizacidn de aventos.
Elaborar, disefar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para
informar sabre las actividades de fa Municipalidad.

el seguimiento de campafias de imagen institucional.

Formular estrategias de difusidn y publicidad para potenciar la iImagen municipal.
Otras funcienes que e asigne el Gerente Municipal,

Manual de Organizacion y Funciones
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Gerencia de Planeamiento y Administracién Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL ¥ COMUNICACIONES

H=]

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL ¥ COMUNICACIONES

Manual de Organizacidn y Funciones

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVI [v] 4. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion
verificacion y archivo del movimiento decumentaria.
TECMICO ADMINISTRATIVO SP-AP <Gerente de Participacion | b, Recopilar informacion y apoyar la formulacion o actualizacién de procedimientos.
Vecinal y Comunicaciones, | ©. Emitir opinidn técnica de expedientes puestos a su consideracicn,
REQUISITOS MINIMOS: CODIGO: d,  Werificar procadimientos técnices v emitir les informes técnicos respectivos.
g, Apoyar 1as acciones de atencidgn al vecino.
= Titulo no universitaric de un ceptra de| 25-3-3-0-19AP f.  Actualizar [a base de datos de organizaciones inscritas,
astudios supertores relacionados con la g Realizar trabajos de campo en atencien a requerimigntos vecinates.
especializada. h.  Realizar encuestas, empadronamientos, sandeos y afines.
017 < Experiencla en labores técnicas segun su i, Actualizar el archivo documentario y preparar informes.
i especialidad. j.  Convocar awecinos para inauguraciones, acciones civicas y encuentros.
al 5 i st <
014 + Acreditar capac|ta|:|gr_| especializada. k. Monltgresr el f!ujn documentarln.l .
4+ Conocimientos  basicos en  programa I, Coordinar reuniones y concertar citas de interés vecinal,
informaticos. m.  Melar por la seguridad y conservacion de documentos,
n.  Orientar al Publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de los expedientas
administrativos,
o, Apoyar a las Agencias Municipales para el adecuado cumplimiento de sus funciones y
competencias,
p.  Apoyar  al Consejo de Coordinacién Local Distrital en la Formacidn de sus Estatuto y
Raglamentos.,
g. Promover la constitucidn de Asociaciones y comités wvecinales con fines sociales de
conformidad al Codigo Civil,
o r. Otras funciones que le asigne el Gerente de Participacion Vecinal y Comunicationes.
Elaborads por: Revisado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

015

CARGO ESTRUCTURAL:

GERENTE

REQUISITOS MiNINMOS:

AFormacion  Universitaria  del &rea de su
especialidad

dCapacidad para actuar y tomar decisionas,

dExperiencia en Administracion Poblica.

sAcreditar capacitacion especializada,

*lonocimientns basicos  en programas
informaticos,

LT Tl

4Posper una combinacidn  eguivalente  de
formackén universitaria y experiencia.

IF M
EC
CODIGO:
25-2-4-0-0%EC

DELCARGO | ey i
SUPERVISADO POR : a. Dirigir el proceso de elaboracion de los objetives institucionales para el corto, mediano y
largo plazo
dGerente Municipal. b, Dirigir la alaboracidn y sustentar ante el Concejo Municipal el contenido técnico de los
Instrumentos de Gestion
SUPERVISA A: ¢. Asesorar a la Alta Direccidn, Gerencias y Sub Gerencias en temas de planeamiento,

administracion financiera y racionalizacian.
45ub Gerente Planeamiento | d. Emitic  estrategias para socializar los  procesos de  planificacidn,  administracian,
Yy Presupuesto, presupuesto, racionalizacion

“5ub Gerente de Logistica &, Supervisar y controlar la ejecucion de las tareas de planificacion, presupoesto,

+5ub Gerente de racionalizacidn y sobre proyectos de inversidn.

Contabilidad f. Velar por el cumplimienta de fas normas presupuestarias y del SMIP,

+5ub Gerente de Tesoreria | g, Elaborar informes ejecutives sobre los niveles de cumplimiento de las unidades organicas

45ub Gerente de Persenal programadas

h. Programar, ejecutar y contralar los procesos de la toma de inventarios de bienes
patrimoniales de la Municipalidad y mantener actualizado el margesi da blenas,

i. Coordingr con las  entidades pablicas rectoras sobre sistemas de  planificacian,
presupuesto, racionalizacién y sistema nacional de inversion poblica.

§. Farmular y propansr a la Gerencia Municipal tos lineamientos y politicas en materia de
administracion de los recursos humanas, ecandmicos, financierss; contral patrimanial vy
materiales de la entidad de conformidad con cada une de |los sistemas que maneja,
incidiendo en la aplicacian de las normas téenicas y de cantrol vigentes,

k. Crganizar, dirigir, supervisar y controlar los Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesareria,
Logistica & Informadtica.

I. Establecer las acciones de la unidad orgdnica a su carge en coordinacidn con la Sub
Gerencia de Planeamienta v Presupuesta.

m. Planificar, dirigir v coordinar el Plan Operativa Institucional _de las Sub-Gerencias a su
carga.

Manual de Dfganizacion y Funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

0l6

SUB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

&Formacion  Umniversitaria del drea de su
especialidad.

Capacidad para actuar y tomar decisiones,

dExperiencia en Administracion Piblica.

sAcreditar capacitacién especializada.

sConocimientos  basicas  en programas

informaticas.

ALTERMATIVA:

+Posser una combinacion  equivalente  de
formacion universitaria y experiencia.

EC

cODIGo:

245-3-4-1-17€C

SUPERVISADO FOR :

<Gerente de Planeamienta y
Administracidn Financiera

SUPERVISA A:

hEspecialista en
Presupuesta.

o0 oFu

Maonitoraar @l cumplimiento de las narmas def Sistema Nacional de Presupuesto.
Asesorar a las unidades orgdnicas sobre el proceso presupuestario de la Municlpalidad.
Informar sobre el comportamiento de la ejecucion presupuestaria en forma pericdica,
Maonitorear la elaboracion de documentos presupuestarios de la Municipalidad para su
presentacidn a los entes rectores,

Monitarear el desarrollo de las fases de programacicn, formulacidn, aprobacidn,
ejecucidn y evaluacion del Presupussto Municipal.

Participar en las coordinaciones de actividades del proceso de Presupuesto Participativa.
Fmitir documentos sobre |os datos estadisticos v provecciones de informacidn
presupuestaria,

Elevar informes de opinidn en materia presupuestaria.

Emitir opinion técnica sobre temas de planificacidn, presupuesto y proyectos de
ver sidn.

Emitir estrategias para socializar los procesos de planificacion, presupuesto y proyvectos
de inversion

Supervisar y controlar la ejecucidn de las tareas de planificacion, presupuesto y sobre
proyectos de inversidn,

Velar por el cumplimisnto de las normas presupuestarias y del SNIP,

. Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversidn y su declaratoria de
viabilidad,
Elaborar informes ejecutivos sobre fos niveles de cumplimienta de las unidades

arganicas programadas

Manual de Orpganizacidn y Funciones
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

onoga | CARGO ESTRUCTURALY RequistTOs Mitms | ¢ (ODSE |

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR : a. Analizar y aplicar las Normas del Sistema Macional de Presupuesto y ofras relacionadas
con el mismao.
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTD ES +Gerente de Planeamiento y | b, Coordinar con las unidades orgdnicas competentes el desarrallo de las etapas dal
Administracion Financiera proceso presupuestario,
REQUISITOS MINIMOS: CODIGO: £, Consolidar e informar al Sub Gerente la ejecucidn presupuestaria diaria, mensual v anual
SUPERVISA A d. Efaborar documentos presupuestarios dela Municipalidad para su presentacidn segion
«Formacion  Universitaria  en  Economia, |  25-3-4-1-08ES normatividad.
07 Administracion o carreras afines. “Especialista en| e Proponer y coordinar la fase de programacién, formulacidn, aprobacion, ejecucian y
aExperiencia en Administracian Pablica. Presupuesto, evaluacion del Presupuesto de la Municipalidad.
wicreditar capacitacion especlalizada f. Elaborar informacidn estadistica v proyecciones presupuestarias,
4lonocimiento y dominio en el programa SIAF g Registrar en los  sistemas  informaticos las operaciones  presupuestarias  segun
v otros, normatividad.

h. Apoyar en las actividades del Procesa de Presupuesto Participativa.
i, Analizar y proyectar informies en materia presupuestaria,
j- Ortras funcienes que le asigne el Sub Gerente de Flaneamiento y Presupuesto.

Manual de Qrganizacion y Funcianes
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

018

CARGO ESTR L:
SUB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

+Formacion  Universitaria  del  drea de su
especialidad.

“Capacidad para actuar y tomar decisiones.

d-Experiencia en Administracion Publica.

dAcreditar capacitacion especializada,

+Conocimientos

basicos  en programas
Infarmdticos.
ALTERNATIVA:
«Poseer una combinacion equivalente de

formacion universitaria y experiencia.

EC

CODIGO;

25-3-4-2-17EC

SUPERVISADO POR :

dGerente de Planeamisnto y
Administracion Financiera

Formular, ejecutar y controlar el desarrolio oportuna del Plan Anual de Contrataciones die
los bienes v servicios de la Municipalidad.

Coordinar v realizar los diferentes procesos para la contratacion de bienes y servicios que
reguieran las diversas Gerenclas y Sub Gerencias.

Programar y contralar @l abastecimients oportuno del almacén central y de los almacenes
periféricos, teniendo en cuenta las normas de control y otras especificas,

Supervisar, coordinar y controdar las acciones necesarias para garantizar el funcionamiento,
mantenimienta y conservacidn de las instalaciones de propiedad de la Municipalidad.
Martener actualizada la informacidn referida a los servicios bisicos; tales coma consumo de
agua, energia eléctrica, telefonia fila y mdvil, internet y radic comunicacidn de la
Municipalidad.

Adrninistrar y controlar el taller de maestranza y tener en cuenta las acciones nacesarias
para mantener operative el pargue automotor vy maguinata de propledad de fa
Municipalidad.

Controlar la provisidn v abastecimiento de combustible y lubricantes, asé como efectuar
informes relacionadas con el consumo del parque automaotaor ¥ maguinaria de propiedad de
la Municipalidad.

Crtras funciones que le asigne la Gerente de Planeamiento y Administracion Financiera.

Manual de Organizacién v Funciones
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

019

CARGO ESTRUCTURAL:

SUB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

sFformacian  Profesional  Universitaria  en
carreras relacionadas con la especiaiidad
aConpee  y  critica  creativamente  los

fundameantos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja
4Experiencia en la unidad argdnica requerida
dacreditar capacitacion especializada
4Conocimientos v dominios de programas
informaticos

ALTE 11

Poseer una combinacidn  equivalente  de
formacién universitaria y experiencia,

CLASIFICACION:

EC
CODIGD:

25-3-4-3-17EC

b -.:ﬂli;.:iﬁ__':.&t_i -EI': L=
SUPERVISADO POR : a.
aGerente de Planeamienta y
Administracién Financiera b
o
d
=]
f
B
h
i
|
k.
L

Manual de Drganizacian y Funclones

. Farmular y prasentar

Programar, dirigir, coardinar, gjecutar y controlar los procesos del Sistema Macional de
Comabilidad Gubernamental, en coordinacidn con la Direccidn Macional de Contabilidad
Pablica,

Ejercer al Control Previo y simultdnea de las diferentes operaciones de la Entidad,

Efectuar el Control sobre las entregas por encargos,

. Daterminar las medidas corroetivas gque permitan optimizar y modernizar los sistemas

administrativas a su cargo.

. Supervisar, conducir y coordinar que el procesa contable de las operaciones se realice de

acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados y a |las normas establecidas
en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF-GL de los datos relacionados a
las fases del devengado y contabilizacion,

. Organizar, ejecutar, v contralar la formulacion v actualizacion de los estades financieros

trimestraimente para su presentacion a les Organes de Control.

al titular def Pliego los estados financieros del ejercicio  para su
aprobacién y presentacion a Direccidn Nacional de Contabilidad Pablica para su inclusign en
la Cuenta General de |la Repablica.

. Rewisary firmar los estados financieros y otras documentos del Sistema Contalde.
. Efectuar arquecs sorpresivos a caja y fondos fijos
. Efectuar trimestralmente las conciliaciones, con la Gerencia de Administracion Tributaria,

Sub Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencla de Logistica y la Gerencla de Plangamienta
Administracion Financiera a través del responsable de Control Patrimonial,

Asesorar a los fupcionarios de las unidades organicas en asuntos de su espacialidad.

Formular y Ejecutar el Plan Operative de la Sub Gerencia a su cargo

. Otras funciones gque le asigne el Gerente de Planeamiente y Adminlstracidn Financiera




020

5UB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

“Formacién  Profesional  Universitaria = en
carreras relacionadas con la especialidad
4lpnoce v critica creativamente  los

fundamentos tecnicos del sistema o proceso
tECnico gue maneja
4Experiencia en la unidad arganica requerida
dpcreditar capacitacion especializada
dConacimientos vy dominios de programas
informaticos

LTERMA

&Poseer wna combinacion  equivalente  de
fermacidn unlverstaria y experientia.

Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE TESORERIA

CLASIFICACION:

EC:
CODIGO;

25-3-4-4-17EC

SUPERVISADO POR :

=Gerente de Planeamiento y
Administracidn Financiera

5

Programar, ejecutar y contralar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

Cautelar la adecuada captacién, custodia y depdsite de los ingresos, asi como los titulos,
cartas fianzas y valores recepcionados en la Sub Gerencia.

Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resuitados de flujo de caja
diario y mensual, propaniendo a la Gerencia de Planeamiento y Administracian Financiera,
el financiamiento, en funcidn a las tasas de interés preferenciales que ofrece el sistema
financigra,

Controlar las transferencias de recursos pibiicos efectuadas por el Tesoro Fublico de
acuerdo a 1as leyes amsales de presupuesto, y fa correspondiente aplicacion, segin sus
fines,

Elabarar el flujp de caja proyectado mensual, en coordinacion con las unidades
generadoras de rentas, en funcidn a la informacion de los mesas anteriores informande los
resultados a la Gerencia de Planeamienta y Administracion Finangiera,

Coordinar el procesamients de la informacion que sustente los ingresos y su validacion
correspondiente, en forma diaria.

Formular y ejecutar el Plan Operative de la unidad orgdnica a su carge.

Otras tunciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Administracion Financiera,

Manual de Organizacion y Funcianes
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE PERSONAL

021

CARGO ESTRUCTURAL:
SUB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

dFormacidn Profesional
carreras relacionadas con la especialidad
«lonoce y  oritica  oreativamente  los
fundamentos  técnicos del  sistema o
procaso tacnico que maneja
wfxperiencia en  la  unidad
requerida

afcreditar capacitacién especializada

«Conocimientos y dominios de programas
informdticos

organica

ALTERNATIVA:

&Posesr una combinacién equlvalente de
formacion universitaria v experiencia.

Univarsitaria en |

CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR :
EC dGerente de Planeamiento y
Administracion Financiera
CODIGO:
25-3-4-5-17EC

3=

. Supervisar la ejecucion de los procesas

Programar, arganizar, ejecutar y canducir el sistema de personal, normar su procaso, supervisar
y evaluar su comportamiento administrativo, de conformidad con la normatividad vigente.
técnicos de persomal relacionados con el
desplazamiento, asistencla, puntualidad, lcencias, evaluacion de desempefio, induccion y
desarrallo, liguidacion de beneficios sociales y capacitacion del personal.

Formular el Plan Anual de Capacitacion v llevar a cabo su ejecucian

. Velar y controfar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabaje y demas disposiciones

nternas establecidos que regulan las relaciones laborales existentes.

. Supervisar vy dispener la elaboracion, de las planillas de remuneraciones, pensionistas y otros,

asl como la elaboracidn de las respectivas boletas de pago.

Coordinar la atencidn de los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo seclal def persanal de
la institucion, promaovienda relaciones humanas y laborales armoniosas.

supervisar ol mantenimiento, actualizacion y archivo de los legajos del personal

Proponer a la Gerencla de Planeamiento v Administracion Financiera, directivas en el dmbito de
su competencia, asi como documentas técnicos relacionadas con el sistema de personal,
Coordinar |a elaboracion v actualizacion del Presupuesta Analitice de Personal |PAP) y del
Presupuestio Nominativo de Personal (FNPJ,

Supervisar |a ejgcucion del programa de practicas pre - profesionales.

Supervisar la ejecucicn del Plan Operativo Institucional — POI de la Sub Gerencia

Supervisar la evaluacion del desempefio del persanal.

. Participar en el proceso de negociacion colectiva con las organizaciones sindicales y administrar

las refaciones labarales de la entidad.
Ctras funciones. que le asigne &l Gerente Planeamignto y Administracidn Financiera.

Manual de Organizacion y Funciones
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CARGO ESTRUCTURAL:

GERENTE

REQUISITOS MINIMOS;

4Formacion  Universitaria del
especialidad.

dCapacidad para actuar y tamar decisiones.

&Experiencia en Administracidn Piblica,

Acreditar capacitacion especializada,

drea de su

<Conocimientos  bdsicos  en Hrogramas
informdticos.

ERMA
aPoseer una  combinacion  equivalente  de

formacion universitaria y experiencia,

Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EC
CODIGD:

25-3-5-0-09EC

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUPERVISADO POR :
sGerante Municipal
UPE

45ub Gerente Recaudacicn y
Fiscalizacian

=5ub Gerencia de Ejecutoria
Coactiva

Conducir las acciones de recaudacion vy fiscalizacion tributaria, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Determinar el hecho generador de la obligacion tributaria, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Supervisar la ejecucion y cumplimianto de las ardenanzas, directivas y reglamentos
Conducir las acciones orientadas a detectar omisos, infractores y subvaluadores de las
obligaciones tributarias municipales

Supervisar las acciones relacionadas al permanente registro, actualizacidn, contral y
fiscalizacién de contribuyentes segun clasificacion

‘Cenducir y evaluar las acciones de fiscalizacion y comprobar el uso real del predic, drea y

demas condicianas

Formular y proponer Ordenanzas y Dirgctivas de gestian en materia de su compeatencia
Programar v dirigir 1a ejececian de actividades administrativas o de prestacién de servicios
piblicos.

Formular y efecutar el Flan Operativo de la unidad crgdnica a su carge.

Dispaner y monitorear la implementacion de las recomendaciones de acuerdo a su
competencia, asi como el seguimiznto de las medidas correctivas,

Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades

Prestar asescramiento sobre el campo de su competencia.

. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Manuat de Crganizacion v Funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GEREMCIA DE RECAUDACION ¥ FISCALIZACION TRIBUTARIA

023

CARGO ESTRUCTURAL:

SUB GERENTE

REQUISITOS MINIMOS:

+Formacidn
especialidad.
*Capacidad para actuar y tomar decisiones.
wExperiencia en Administracien Poblica,
wAcreditar capacitacian especializada,

Universitaria  del

area de su

SUPERVISADO POR .

25-3-5-1-17EC

dGerente de Administracian
Tributaria

&

b.

Elaborar programas y/o campanas destinadas a incentivar la recaudacion.

Qrganizar, coordinar y dirigir las funciones, actividades y proceses operativos vinculados con
ia gestitn de cobranza de las deudas de cardcter tributario.

Aprabar los provectos de resolucidn que resseivan solicitudes o recursos contenciosos a no
contencinsos.

Planificar las paliticas a implementarse para la gestian de cobranza.

Qrganizar, coordinar y dirigir las funciones, actividades y procesos operativos vinculados con
la emisidn v notificacidn de actos administratives ¥ valores de cobranza gue se generan por
al incumplimiento del pago de |as obligaciones tributarias.

Supervisar el cumplimiento del cronograma de emisidn de los actos administrativos,
Supervisar el control v seguimiento de los convanios de fraccionamiento.

Proponer la determinacion de las montoes de la cobranza onerosa ordinaria de acuerdo a la

Propaner ordenanzas y directivas de su competencia.
Tranzferir a fa Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva los instrumentos de cobranza que

Disponer ¥ monitorear la implementacion de las recomendaciones de acuerdo a su
compeatencia, asi como el seguimiento de las medidas correctivas.
Formular y ejecutar el Plan Operativa de la Sub Gerencia,

. Dirigir la elaboracien v ejecucion del Plan de Accion de la Sub Gerencia a su cargo.
. Proponar normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades.

. Prestar asesaramiento sobre el campo de su competencia

._Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracidn Tributaria.

sConocimientas  bdsicos  en programas normatividad vigente,
informaticos. 5
Ji
ALTERNATIVA: contlenen deuwdas exigibles,
k.
=Poseer una combinacion  eguivalente  de
formacion universitaria y experiencia. L
m
n
a
p
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Muricipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracidn Finandiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

CARGO ESTRUCTURAL Y REQUISITOS MINIMOS. ! | M
CARGO ESTRUCTURAL: ! i a. Sistematizar, dirigir y controlar las acciones ejecutivas inherentes a los procesos
procadimientos coactivas para la cobranza de deudas tributarias y no tributarias, asi coma
SUB GERENTE EC dGerente de Administracidn la ejecucion forzada de las resoluciones administrativas.
Tributaria b. Coordinar, controlar v ejecutar la recepcidn de los instrumentos de cobranza o valores,
REQUISITOS MINIMOS: CODIGO: transferides por las diversas unidades organicas de la Municipalidad.
¢. Programar y supervisar permanentemente el desarrallo y cumplimienta de las acciones
25-3-5-2-17EC ERVISA A; ajecutivas por el Ejecutor Coactivo y los Auxilares Coactivos
FFormacién  Universitaria  del area de su d. Organizar la sistematizacion y control de |3 reversion de valores, coordinando con las
especialidad. “Ejocutor Coactivo unidades orpganicas competentes,
024 4Capacidad para actuar y tamar decislones. +huxiliar Coactivo & Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza
kExperiencia en Administracidn Pablica. A Técnico Administrative coactiva,
dicreditar capacitacidn especializada, f. Uevar un registro tnice de los expedientes y notificaciones coercitivas para el respectivo
4Conacimientos  bdsicos en programas centrol,
infarmaticos. g Realizar las conciliaciones de saldos en la via coactiva.
h, Determinar les moentos de la cobranza onerosa de acuerdo a la norma y directivas de
competencla,
i. Formular el Plan Anual de Cobranza de Obligadones Tributarias y no Tributarias en
cobranza coactiva,
j.  Proponer la mejora de procesas y procedimientos de la Sub Gerencia.
k. Supervisar, contralar v elaborar propuestas de normas.
| I Otras funciones gue le asigne ol Gerente de Administracion Tributaria,

Manual de Organizacian y Funcicnas
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EIECUTOR COACTIVG
RECIUISITOS MINIMOS:

& Titulo profesional de Abogado, habilitado an
el colegio profesional correspondiente.

Afxperiencia en  Administracidn  Fiblica no
menor de 08 afios.

sAcreditar capacitacion especializada,

4Conedmienta  y  dominio  en  programas
informédticos

Gerencla de Planeamiento y Administraclén Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE EIECUTORIA COACTIVA

CLASIFICACION: | SUPERVISADO POR :
e ASub Gerente de Ejecutoria
Coactiva
€ODIGO:
SUPERVISA A:
256-3-5-2-06E]

shuiliar Coactivo
sToécnico Administrativo

g RS

T T e

a. Werificar la exigibilidad de la obligacion a fin de iniciar el procedimiento de cobranza

coactiva,

Elabarar y notificar mediante Resolucidn de Ejgcucion Coactiva el valor de la recaudaclén,

Qrdenar y ejecutar las medidas de embargo con el apoyo del awxiliar coactivo,

Ordanar la pjecucian forzosa de demoliciones y construccliones antirreglamentarias,

Ordenar la ejecucian forzosa de clausuras de establecimientas, tapiadas.

Administrar Ios expedientes coactivas.

Ordenar en el procedimienta de Cobranza Coactiva ef remate de los bienes embargadas.

Coordinar con las dependencias poblicas competentes el apoyo necesario para el

cumgplimiento de las acciones coercitivas.

i Dispaner las medidas cautelares gue autarice la ley, asi como la tasacidn y el remate de
bienes.

| Otras funciones gue fe asigne el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva,

FEmR AN
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ALXILIAR COACTIVO

i3 MINIROS:

= Titulo Profesional Universitario en Derecha,
Econamia o afines

wlonocimiente de  los  procedimientos
administrativos que se le encargue

sExperiencia no menor de 04 afios en el
desempena del cargo

«Conocimientos  bdsicos en
informaticos

programas

Gerencia de Planeamiento y Administracion Financlera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

SUPERVISADO POR :

25-3-5-2-06E)

“5ub Gerente de Ejecutoria
Coactiva

SUPERVISA A:

<L Taécnico Administrativo

oo

FEman

I.

k
k.

Colaborar can el ejecutor en el procedimiento coactivo

Tramitar y custodiar los expedientas coactivos 3 su cargo

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el
procedimiento coactivo.

Resolver las salicitudes de suspensidn y tercerfas que presenten los contribuyentes
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo

Suscribir las netificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten

Emitir los infarmes pertinantes

Informar mensualmente sobre el avance de las cobranzas coactivas por todo concepto.
Liguidar los gastos administrativos y costas procesales que se generen en el proceso de
cobranza coactiva

Dar fe detos actos en los que interviene durante el ejercicio de sus funcianes.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ejecutarfa Coactiva,

impulso  def
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