Municipalidad de Santiago de Surco @

RESOLUCION N°030 -20
Santiago de Surco, 9 ¢ 2013

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
VISTO:

El Informe N° 024-2013-SGPRA-GPPDI-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorandum N° 341-2013-GPPDI-MSS de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, el Informe N° 465-2013-SGGTH-
GAF-MSS de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano y el Informe N° 405 -2013-
GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica; mediante las cuales se propone el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF de 46 unidades orgénicas de la Municipalidad; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR de fecha 11.07.1995, que
aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, en la cual se sefialan las Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF, para las entidades del Sector
Publico;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF contiene las funciones especificas de
los cargos consignados e el Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP y tiene como
base las funciones generales definidas para cada unidad organica en el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF;

Que, con fecha 08.11.2012 se aprobd la Ordenanza N‘?_,‘_=432-MSS que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Estructuta. Oggénica y Organigrama de la
Municipalidad de Santiago de Surcq, el mismo que se encuentra vigente a la actualidad;

F Que, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado mediante Ordénanza N° 439-MSS establece, entre otros, que los funcionarios

j que tienen a cargo 6rganos de segundo nivel organizacional, tales como Gerencias y
j Subgerencias, deberan disponer la elaboracion o actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Funciones (MOF) tomando como base normativa el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF y Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP vigentes;

ey, Que, asimismo dicha disposicién sefiala que los MOF de los 6rganos de la Municipalidad
f’p *\seran aprobados por resolucién emitida por la Gerencia Municipal, siendo requisito para la
: aprobacién del MOF ia opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
%3 Desarrollo Institucional a través de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion;

Que, resulta conveniente adecuar los 46 Manuales de Organizacién y Funciones a efectos
de detallar las actividades que desempefia el personal de las diferentes unidades
organicas, en atencion a la nueva estructura organica de la Municipalidad, debiendo
manifestarse que la elaboracibn de los mismos constituyen responsabilidad de la

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Tercera Disposicion
, Compiementaria del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza N° 432-MSS, y contando con el Informe N° 405 -2013-GAJ-MSS de la Gerencia
z)de Asesoria Juridica;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR e! Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de 46
unidades orgénicas que se detallan a continuaci
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presente resolucion:

01 Alcaldia

02 Grgano de Control Institucional

03 Gerencia Municipal

04 Secretarfa General

05 Subgerencia de Gestién Documenta!

06 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

07 Gerencia de Participacién Vecinal

08 Procuradurfa Publica Municipal

09 Gerencia de Asesorfa Jurfdica

10 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

1 Subgerencla de Planeamiento y Racionalizacidn

12 Subgerencia de Presupuesto I

13 Gerencia de Administracion y Finanzas

14 Subgerencia de Logfstica

15 Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

16 Subgerencia de Tesoreria

17 Subgerencia de Contabilidad y Costos

18 Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

19 Gerencia de Tecnologfas de la informacion

20 Gerencia de Administracién Tributaria

21 Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

22 Subgerencia de Control Tributario

23 Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva

24 Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

25 Subgerencia de Gestion de Proyectos

26 Subgerencia de Ejecucién Indirecta de Obras Publicas
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27 Gerencia de Desarrollo Urbano

28 Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

29 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

30 Subgerencia de Desarroilo Econdmico

31 i?vl:ialgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa

3 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres

33 Subgerencia de Serenazgo

34 Subgerencia de Fiscalizacién

35 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

36 Gerencia de Transito y Seguridad Vial

37 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medid Aﬁ.‘i‘iﬂente
38 Subgerencia de Limpieza Publica, Pa‘fqﬁ@wj“q[dines
39  |Subgerenciade Mantenimienta del-Ortidto

40 Subgeren'cig‘ﬂe Ejecuciéri‘ Directa de Obras Publicas

41 Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

42 Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo

43 Subge.rencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

44 Gerencia de Inclusién Deportiva

45 Gerencia de Atencién al Ciudadanoy Defensa del Consumidor

46 Subgerencia de Defensa del Consumidor

_ ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planea'mie'nto, Presupuesto y
Desarrollo Institucional tome las medidas necesarias para la difusion del contenido del
presente Manual de Organizacién y Funciones entre el personal de la Corporacion.

| fk‘\‘ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencig,de Tecnologias de la Informacién la
; b1 publicacion de la presente Resolucién en Intranet emwmnipipalidad de
| Santiagg de Surco. dad. -
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iMunicipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Secretaria General
|Subgerencia de Gestién Documental
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Iglunicipalidad de Santlago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ecretaria General
Subgerencia de Gestién Documental

1. Present;acién

El propbsito fundamental del Manual de Organizacién y Funciones es servir como
instrumento de guia y control al personal, para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas dreas de trabajo y definir las responsabilidades del
personal.

|

El Madual de Organizacion y Funciones determina las funciones especificas,
respon#abilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de [a
estructura orgénica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

|

El Manual de Organizacién y Funciones facilita el proceso de induccién de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientaciéon del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados.

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiage de Surco, aprobado por la Ordenanza N° 439-MSS, del 31
de Octubre del 2012 y pubiicado el 8 de Noviembre del 2012 y el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza N° 325-MSS del 30 de
DiciembTe del 2008 y publicado el 02 de Enerc del 2009 y modificatorias.

30/04/2013 3de 33




unicipalidad de Santiagoe de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ecretaria General
ubgerencia de Gestién Documental

ALCALDIA

SECRETARIA
GENERAL

SUBGERENCIA DE GESTION
] ! DOCUMENTAL
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acretaria General
ubgerencia de Gestién Documental

gunicipalidad de Santiago de Surco

3. Cuadro brgénico de Cargos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL NIVEL CoDIGO CLASIFICACION | TOTAL
36 | Subgerente F1 40.06.1.1.2.1 EC 1
37-38 | Especialista Administrativo Il SPC 40.06.1.1.5.2 SP-ES 2
39 | Especialista Administrativo | SPE 40.06.1.1.5.1 SP-AP 1
40 | Técnico Administrativo llI STB 40.06.1.1.6.6 SP-AP 1
41-42 | Ofiginista il SAC 40.06.1.1.6.2 SP-AP 2
43-45 | Ofiginista | SAE 40.06.1.1.6.1 SP-AP 3
46 | Auxiliar en Atencion al Publico | SAF 40.06.1.1.6.1 SP-AP 1
47-52 | Auxil .. . SAE/SAF/
- wq‘lllar Administrativo | SAG 40.06.1.1.6.1 SP-AP 6
.| 53-54 | Trabajador de Servicios I CA1 40.06.1.1.7.3 | D.leg. 728 2
55 | Auxiliar de Almacén | SAF 40.06.1.1.6.1 SP-AP 1
56 | Técnico Administrativo li STC 40.06.1.1.6.5 SP-AP 1
57-58 | Notificador | SAF 40.06.1.1.6.1 SP-AP 2
o 59 Auxfiliar Administrativo || SAC 40.06.1.1.6.2 SP-AP 1
| TOTAL | 24

30/04/2013
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ecrataria General

gunicipalldad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ubgerencia de Gestion Documental

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

41. § ubgerente de Gestién Documental

4.1.1.

412

a)

b)

Q)

h)

(N° de Orden) Cargo CAP:
¢ (36) Subgerente

Funciones especificas:

Planificar, organizar, dirigir ejecutar y controlar las diversas
actividades y tramites orientados a la Gestién Documental.

Supervisar la correcta utilizacion del sistema informatico de Gestién
Documental de la Municipalidad por parte de todas las unidades
organicas.

Administrar de manera conjunta con la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién, la informacién que se procesa en el sistema informatico
de gestion documental e implementar mejoras.

Administrar el sistema institucional de archivo de la Municipalidad, asi
como proponer € implementar mejoras.

Identificar oportunidades de mejora del sistema informatico de gestion
documental de la Municipalidad.

Identificar oportunidades de mejora del Sistema Institucional de
Archivo de la Municipalidad.

Administrar la mesa de partes central de la Municipalidad e impartir
las directivas en las mesas descentralizadas, ubicadas en los Centros
de Atencidén Surcanos CAS.

Supervisar y controlar conjuntamente con las Unidades Organicas
correspondientes el correcto desempefio de las mesas de partes
periféricas, asi como el uso correcto del sistema informatico.

Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.

Supervisar e Impartir las directivas correspondientes a los Archivos
Periféricos y de Gestion que vienen funcicnando en la Municipalidad.

Proponer la documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar ante el
Archivo General de la Nacion.

Formular el Plan Anual de Trabajo de Archivo en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
para su aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia.

30/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ecretaria General
jubgerencia de Gestién Documental

m) Proponer al Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad, ia

P)

Q)

® & & & & & » & &

documentacion sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo General
de la Nacion.

Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones
en los procesos, procedimientos y normatividad relacionada al area.

Formular, proponer y administrar el Presupuesto Anual y el Plan
Operativo Institucional (POIl), en base al Plan de Desarrollo
Local Concertado y Plan estratégico Institucional, en el &mbito de su
competencia.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal
correspondiente al drea.

Supervisar las actividades del personal bajo la modalidad de contratos
Administrativos de Servicios en la Subgerencia de Gestion
Documental.

Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros
documentos relacionado a su &mbito y competencia.

Efectuar la implementaciéon de las Normas de Control Interno asi
como las recomendaciones de Auditoria provenientes de las acciones
y actividades de control, dentro del &mbito de sus competencias.

implementar las recomendaciones del Organo de Control Institucional,
de las Sociedades de Auditorias designadas (SOAS) y de la
Contraloria General de la Republica cuando le corresponda.

Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de Gestion
Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Secretario General.

Depende del:
s Secretario General

Ejerce autoridad sobre:

(02) Especialista Administrativo I
(01) Especialista Administrativo |
(01) Técnico Administrativo il
{02) Oficinista Il

(03) Oficinista |

(01) Auxiliar En Atencién Al Publico |
(06) Auxiliar Administrativo |

(02) Trabajador de Servicios llI
(01) Auxiliar de Almacén |

(01) Técnico Administrativo Ii

30/04/2013
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Munlcipalidad de Santiage de Surco MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES
retaria General
jubgerencia de Gestién Documental

¢ (02} Notificador |
¢ (01} Auxiliar Administrativo Il

4.1.5. Requisitos minimos:

? =« Titulo Profesional en Derecho.

» Estudios relacionados a la Gestibn  Putblica (Simplificacion
Administrativa, Archivo Documentario, Normas de Control y otros).

s« Experiencia Profesional en el cargo de Jefe de Tramite
Documentario con un minimo de cinco (05) afios.

= Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y/o
experiencia.

30/04/2013 8de 33




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Secretaria General
Subgerencia de Gestién Documental

4.2. Especialista Administrativo Ii

4.2.1. {N° de Orden) Cargo CAP:
j e (37-38) Especialista Administrativo I

4.2.2. Funciones especificas:
Oficina

a) Administrar la informacién que se procesa en el sistema informético
de gestion documental de la Municipalidad, asi como proponer e
implementar mejoras en los mismos.

b) Verificar que las diversas areas reciban por el Sistema de Gestién
Documental los expedientes y/o documentos simples que se les
remite.

C) Registrar el alta, baja y modificaciones que se efectlen respecto a
los usuarios del Sistema de Gestidn Documental, manteniendo
actualizada la Tabla de Usuarios, de conformidad a las
comunicaciones efectuadas por los funcionarios responsables.

d) Proyectar el Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional de esta
Subgerencia.

e) Orientar y capacitar en el adecuado uso del Sistema de Gestién
Documental a los usuarios del mismo.

f) Absolver consultas y efectuar observaciones a la funcién que
desempeiian los operadores de Mesa de Partes.

g) Elaborar reportes mensuales de las Actividades de acuerdo al POI
los ingresos por atencidn de servicios de la Subgerencia.

h) Apoyar en gestionar, impulsar e implementar mejoras e
innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad
relacionada al area.

i) Ejecutar las disposiciones de control interno y en general,
: dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

i} Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Documental.

30/04/2013 9de 33




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Secretaria General
Subgerencia de Gestién Documental

9)

h)

Archivo Central

Proponer a la Subgerencia el Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central.

Controlar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central.

Elaborar semestralmente la Evaluacion al Plan Anual de Trabajo del
Archivo Central.

Proponer a la Subgerencia el Cronograma Anual de Transferencia
Documental y controlar su cumplimiento.

Efectuar periédicamente supervisiones a los archivos periféricos y
de gestién dependientes de otras unidades organicas y emitir el
informe respectivo.

Llevar a cabo los procesos de acopio, organizacioén, descripcion
seleccién, conservacion y servicios del fondo documental,
estableciendo criterios y métodos de trabajo.

Proponer al Subgerente de Gestion Documental el acervo
documental sujeto a transferir al Archivo General de la Nacién para
su eliminacion

Efectuar la entrega al Archivo General de la Nacién, de la
documentacion que ha sido aprobada para su eliminacion, por esta
misma entidad.

Coordinar acciones en materia archivistica con el Archivo General
de la Nacion.

Coordinar con las unidades organicas de la Corporacion el proceso
de seleccién y los procedimientos de transferencia y eliminacion
documental.

Ejecutar y controlar los procesos técnicos archivisticos.

Proponer instrumentos de gestion en materia archivistica.

Efectuar el control de la produccién semanal del personal asignado
al Archivo Central, segin la unidad de medida correspondiente y
emitir e! respectivo informe.

Apoyar en la ejecucion de los procesos archivisticos.

Ejecutar actividades relacionadas con proyectos aprobados para la
Subgerencia de Gestién Documental.

30/04/2013
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Municipalidad de Santiage de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ecretaria General
: ubgerencia de Gestién Documental

423
424

42,5

p) Efectuar la organizacion documental, clasificando, ordenando y
sighando las unidades de archivo a la documentaci6n transferida al
Archivo Central.

q) Separar las muestras documentales.

r) Efectuar restauracién a las unidades documentales de ser
necesario.

s) Efectuar el control del mantenimiento frecuente del fondo
documental y ejecutarlo el mismo de ser necesario.

t} Elaborar y actualizar los instrumentos descriptivos tales como: el
inventario general, inventarios de transferencia, de eliminacion y
topogréfico, indices, fichas, guia, catalogo, etc.

u) Efectuar el control de la integridad y seguridad de la documentacién
en custodia asi como de las instalaciones del Archivo Central.

v) Controlar y restringir el acceso a los Archivos a personal no
autorizado.

w) Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Secretario General y/o Subgerente de
Gestién Documental.

x) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién Documental.

Depende del:
= Subgerente de Gestion Documental
Ejerce autoridad sobre:

L ]

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Titulo Profesional afin con el cargo a desempenar.

Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.
Experiencia de tres {(03) afios 0 mas en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.

30/04/2013
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43.

Municipalidad de Santiage de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Secretaria General
Subgerencia de Gestién Documental

Especialista Administrativo |

4.3.1 (N°de Orden) Cargo CAP:

(39) Especialista Administrativo |

j4.3.2 Funciones especificas:

Archivo Central

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

Apoyar en la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades orgdnicas de la Corporacioén, y emitir el respectivo
informe.

Sefalizar la documentacién en préstamo con guardianes para su
control y facil identificacién.

Verificar ia comecta consulta a los documentos archivados.

Colocar la documentacion en sus unidades de archivo cuando sea
devuelta por las diversas areas.

Elaborar y actualizar los instrumentos descriptivos tales como: el
inventario general, inventarios de transferencia, inventarios de
eliminacién, inventarios topograficos, Indices, fichas, guia,
catalogo etc.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en el Archivo Central
que administra la Subgerencia.

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacién
de las diferentes unidades orgdanicas, al Archivo Central.

Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo la
documentacién transferida al Archivo Central.

Supervisar |a limpieza frecuente del fondo documentai.
Fotocopiar documentos.

Velar por la integridad y seguridad de la documentacién en
custodia asl como de Ias instalaciones del Archivo Central.

Controlar y restringir el acceso a los Archivos a personal no
autorizado.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestion Documental.

30/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Secretaria General
Subgerencia de Gestién Documental

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Documental.

4.3.3 Depende del:
» Subgerente de Gestién Documental

%4.3.4 Ejerce autoridad sobre:
| ¢ No ejerce autoridad.

4.3.5 Requisitos minimos:
1 ¢ Titulo Profesional afin con el cargo a desempeiiar.
o Capacitacién en Gestidén Municipal y Sistemas Administrativos
o Experiencia profesional de dos (02) afios 0 mas en funciones
relacionadas con el carge en el sector publico.

30/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Secretaria General
Subgerencla de Gestlén Documental

Técnico Administrativo lll

4.41 (N° de Orden) Cargo CAP:

(40) Técnico Administrativo 1l

4.4.2 Funciones especificas:

a)

b)

f)

g)

h)

Realizar la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades organicas de la corporacién, y emitir el respectivo
informe.

Senializar la documentacién en préstamo con guardianes para su
control y facil identificacion.

Verificar la correcta consuita a los documentos archivados.
Colocar la documentacién en sus unidades de archivo cuando sea
devuelta por las diversas areas.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacién
de las diferentes unidades organicas, al Archivo Central.

Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo la
documentacidn transferida al Archivo Central.

Seileccionar la documentacién propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo 1.

Efectuar restauracibn a las unidades documentales de ser
necesario.

Apoyar en la limpieza frecuente del fondo documental.
Efectuar el fotocopiado de documentos.

Velar por la integridad y seguridad de la documentacién en
custodia asi como de las instalaciones del Archivo Central.

Controlar y restringir el acceso a los Archivos a personal no
autorizado.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretaric General yfo
Subgerente de Gestion Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién Documental.
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- 4.4.3 Depende del:

Subgerente de Gestién Documental

4.4.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.4.5 Requisitos minimos:

Grado de Bachiller Universitario, Titulo Profesional de Instituto
tecnolégico superior o diploma expedido por un centro superior de
formacion profesional, afin al cargo a desempefiar.

o Capacitacion Técnica especializada relacionada con la funcién.
e Experiencia laboral de tres (03) afios 0 mas en funciones
relacionadas con el cargeo en el sector publico.
30/04/2013 | 15 de 33
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QOficinista ll

4.5.1

4.5.2

{N° de Orden) Cargo CAP:

(41-42) Oficinista Il

Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

)

k)

Apoyar en la recepcién y archivo de la documentacion interna
recibida y emitida por el area y controlar el registro de la misma.

Apoyar en la redacciéon y preparacion de documentacion para la
firma del Subgerente.

Apoyar a organizar el archivo de gestion de la subgerencia

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacion
de las diferentes unidades organicas, al Archivo Central.

Atender comunicaciones y consultas telefonicas de los
contribuyentes sobre tramites que se realizan ante Ia
Municipalidad o sobre el estado de sus expedientes que se
encuentren registrados en el Sistema de Gestién Documental.

Apoyar a descargar en el Sistema de Gestion Documental la
entrada y salida de expedientes y/o documentos simples, cuando
sean remitidos al area por algiun procedimiento interno, salvo su
archivo.

Cautelar la seguridad y uso responsable de los sellos que se le
asignen para su labor

Apoyar a verificar la correcta ejecucion de las notificaciones de
actos administrativos y demas comunicaciones por parte de los
notificadores del é4rea, llevando un registro de los mismos y
devolviéndolos oportunamente al area remitente.

Apoyar a elaborar las actas de nofificacion que sean de
competencia de la Subgerencia, verificando su correcta ejecucion
por parte de los notificadores del area, lievando un registro de los
mismos y su respectivo archivo.

Apoyar a efectuar las publicaciones y el retiro de las mismas, del
pane! publicitario de ia Subgerencia de Gestién Documental

Revisar y conocer las normas municipales y del Gobierno Central
que se encuentren en el Portal de Intranet de la Corporacién.

Revisar las resoluciones a notificar y efectuar las observaciones
pertinentes de ser el caso.
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m) Registrar las notificaciones de las resoluciones encargadas para
este efecto, en el Sistema de Gestibn Documental y derivar el
expediente administrativo a la unidad organica correspondiente.

n) Revisar el correcto ingreso, registro, foliacién y derivacién de los
documentos y expedientes que ingresan por las mesas de partes,
de competencia de la subgerencia.

o) Efectuar a través de un acta la devolucion de los documentos que
hubiesen sido observados al amparo del articulo 125° de la Ley N°
27444 cuando el administrado se apersone a recogerlos.

p) Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

q) Cumplir con tas demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Documental.

4.5.3 Depende del:
* Subgerente de Gestion Documental

4.5.4 Ejerce autoridad sobre:
¢ No ejerce autoridad.

4.5.5 Requisitos minimos:
e Secundaria Completa
¢ Capacitacion Técnica especializada relacionada con la funcién
+ Experiencia laboral de un (01) afio o mas en funciones inherentes
al cargo en el sector publico.
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Oficinista |

4.6.1 (N°de Orden) Cargo CAP:

(43 - 45) Oficinista I.

4.6.2 Funciones especificas:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

4.6.3 Dep

Apoyar en la recepcion y archivo de la documentacion interna
recibida y emitida por el drea y controlar el registro de la misma.

Apoyar en la redaccion y preparacién de documentacion para la
firma del Subgerente.

Apoyar a organizar el archivo de gestién de la subgerencia.

Apoyar a descargar en el Sistema de Gestibn Documental la
entrada y salida de expedientes y/o documentos simples, cuando
sean remitidos al area por algun procedimiento interno, salvo su
archivo.

Registrar en el Sistema de Gestion Documental la derivacién de
los expedientes y o documento simple que son propuestos para su
eliminacién ante el Archivo General de la Nacion.

Revisar y conocer las normas municipales y del Gobierno Central
que se encuentren en el Portal de Intranet de la Corporacién.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos,
solicitando su reposicién.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.
Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Secretario General y Subgerente de
Gestion Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne Subgerente de
Gestion Documental.

ende del:
Subgerente de Gestion Documental

4.6.4 Ejerce autoridad sobre:

4.6.5 Req

No ejerce autoridad.

uisitos minimos:
Secundaria Completa.
Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
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= De preferencia contar con experiencia laboral minima de dos afios,
en actividades relacionadas con el cargo.

30/04/2013 19 de 33




Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Secretaria General
Subgerencia de Gestion Documental

4.7 Auxiliar en Atencién al Publico |
4.7.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(46) Auxiliar de Atencion al Publico |

4.7.2 Funciones especificas:

4.7.3

4.7.4

4.7.5

a)

b)

g)

h)

)

Leer, revisar requisitos, recibir, registrar, foliar y derivar en el dia a
través del Sistema de Gestibn Documental los documentos y
expedientes presentados ante la mesa de partes asignada.

Leer, revisar requisitos, recibir, foliar y derivar en el dia los
documentos presentados ante la mesa de partes asignada que
por su naturaleza no deban ser registrados en el Sistema de
Gestién Documental.

Atender consultas sobre la ubicacion, seguimiento y estado de los
documentos ingresados por las Mesas de Partes de la
Corporacién.

Orientar al publico sobre los servicios y tramites que se pueden
realizar ante la Corporacion.

Como plan de contingencia, llevar un registro manual de ingreso
diario de documentos o expedientes en caso de falla del sistema
informatico, para su posterior ingreso al Sistema de Gestién
Documental.

Revisar y conocer las normas municipales y del Gobierno Central
que se encuentren en el Portal de Intranet de la Corporacién.
Asumir la responsabilidad del uso y custodia de los sellos que
utilice en la mesa de partes asignada.

Proponer mejoras al Sistema de Gestion Documental.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,

dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién Documental.

Depende del:

Subgerente de Gestion Documental

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:
= Secundaria Completa.
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= Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién
=De preferencia con experiencia laboral con trato al publico vy
digitacion.
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4.8 Auxiliar Administrativo |

4.8.1 (N°de Orden) Cargo CAP:

(47-52) Auxiliar Administrativo |

4.8.2 Funciones especificas:

Oficina:

a}

b)

g)

h)

)

Efectuar la distribucion interna de la documentacién ingresada por
las Mesas de Partes a cargo de la Subgerencia de Gestién
Documental.

Archivar y custodiar los cargos de las constancias de traslado
distribuidas, y prepararlas para su transferencia al Archivo Central
cuando sea el momento establecido.

Verificar la devolucion de las constancias de traslados emitidas.

Llevar un registro manual de las constancias de traslado, respecto
a la documentaciébn que por su naturaleza no deban ser
ingresados al Sistema de Gestion Documental. '

Apoyar en la atencion de la recepcién de documentos en la Mesa
de Partes cuando fuese necesario.

Efectuar la notificacion de los actos administrativos que le son
asignados, verificando el cumplimiento de los requisitos segun el
formato establecido y la normativa vigente.

Levantar las actas de notificacién de acuerdo a lo establecido en
la Ley 27444 (Régimen de la Nofificacién Personal, modificando
mediante Decreto Legislativo N° 1029) y emitir informes sobre las
notificaciones encargadas, cuando sea necesario.

Distribuir a las diferentes oficinas Descentralizadas de la
corporacién la documentacion recibida en las Mesas de Partes
Centrales.

Conducir y Cautelar el vehiculo, asignado para la distribucion de
los documentos conforme a la normativa que regula et uso de
vehiculos de la Corporacion.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestion Documental.
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k) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Documental.

Archivo

a) Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo ia
documentacién transferida al Archivo Central.

b) Apoyar en el proceso de transferencia anual de {a documentacion
de las diferentes unidades organicas, al Archivo Central.

c) Efectuar restauracién a las unidades documentales de ser
necesario

d) Apoyar en la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades organicas de la corporacion y emitir el respectivo informe

@) Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.

f) Efectuar el fotocopiado de documentos

g) Efectuar la limpieza frecuente al fondo documental

h) Verificar la correcta consulta a los documentos archivados.

i) Colocar la documentacién en sus unidades de archivo cuando sea
devuelta por ias diversas areas.

j) Seleccionar la documentacién propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo 11.

K) Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

I} Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de

Gestién Documental.

4.8.3 Depende del:

Subgerente de Gestién Documental

4.8.4 Ejoerce autoridad sobre:

No sjerce autoridad.
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4.8.5 Requisitos minimos:

s  Secundaria Completa.

» Capacitacion técnica espemahzada relacionada con la funcnén

s No es necesaria experiencia laboral. Experiencia laboral, que
comprenda frabajo en equipo.

s Tener licencia de conducir para vehiculos y vehiculos menores.
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Trabajador de Servicios lli
4.9.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(53-54) Trabajador de Servicios |li

4.9.2 Funciones especificas:

a)

b)

g)

h)

)

k)

1)

Apoyar en la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades organicas de la corporacion, y emitir el respectivo
informe.

Sefalizar la documentacion en préstamo con guardianes para su
control y facil identificacion.

Verificar la correcta consulta a los documentos archivados.

Colocar la documentacion en sus unidades de archivo cuando sea
devuelta por las diversas éreas.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacion
de las diferentes unidades organicas al Archivo Central.

Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo la
documentacioén transferida al Archivo Central.

Recibir mediante el Sistema de Gestibn Documental los
expedientes y/o documentos simples que son remitidos al Archivo
Central, y registrarlos de ser documentacién antigua en dicho
sistema.

Seleccionar la documentacién propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo Il.

Registrar en el Sistema de Gestibn Documental la derivacion de
los expedientes y/o documentos simples que son propuestos para
su eliminacién ante el Archivo General de la Nacién.

Efectuar restauracion a las unidades documentales de ser
necesario.

Efectuar la limpieza frecuente del fondo documental.

m) Efectuar el fotocopiado de documentos.

n)

Efectuar el control de la documentacién en custodia asi como de
las instalaciones del Archivo Central salvaguardandoc por la
integridad y seguridad del mismo.
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o) Controlar y restringir el acceso a los Archivos a personal no
autorizado.

p) Apoyar en la atencién de la recepcién de documentos en la Mesa
de Partes cuando fuese necesario.

q) Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Secretario General y/o Subgerente de
Gestion Documental.

r} Ejecutar actividades relacionadas con las mejoras propuestas en
materia archivistica para la Subgerencia de Gestién Documental.

s) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Documental.

4.9.3 Depende del:
e Subgerente de Gestion Documental

49.4 Ejerce autoridad sobre:
¢ No ejerce autoridad.

4.9.5 Requisitos minimos:
e Secundaria completa.
¢ Capacitacién especializada relacionada con la funcién
s Experiencia labora! inherente al cargo en el sector publico y/o
privado.
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Auxiliar de Almacén |

4.10.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(55) Auxiliar de Almacén |

4.10.2 Funciones especificas:

a)

g)

h)

)
k)

1)

Efectuar la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades organicas de la corporacién, y emitir el respectivo
informe.

Sefializar la documentacion en préstamo con guardianes para su
control y facil identificacion.

Verificar la correcta consulta a los documentos archivados.

Colocar la documentacion en sus unidades de archivo cuando sea
devueita por las diversas areas.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.

Ejecutar actividades relacionadas con las mejoras propuestas en
materia archivistica para la Subgerencia de Gestion Documental.

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacién
de las diferentes unidades organicas, al Archivo Central.

Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo la
documentacidn transferida al Archivo Central.

Seleccionar la documentacion propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo 1l.

Separar las muestras documentales.

Efectuar restauracion a las unidades documentales de ser
necesario.

Efectuar la limpieza frecuente del fondo documental.

m) Fotocopiar documentos.

n)

0)

p)

Velar por la integridad y seguridad de la documentacién en
custodia asi como de las instalaciones del Archivo Central.

Controlar y restringir el acceso a los Archivos a personal no
autorizado.

Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Secretario General y/o Subgerente de
Gestién Documental.
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g) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién Documental.

4.10.3 Depende del:
s Subgerente de Gestién Documental

4.10.4 Ejerce autoridad sobre:
¢ No ejerce autoridad.

4.10.5 Requisitos minimos:
= Secundaria Completa.
= Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién
» No es necesaria experiencia laboral
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4.11 Técnico Administrativo i

4.11.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (56) Técnico Administrativo !l

4.11.2 Funciones especificas:

a)

b)
c)
d)

g

h)

k)

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del acervo documentario,

Controlar la salida o devolucién de documentos.
Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y
absolver consultas.

Coordinar y verificar la limpieza y conservaciéon de los fondos
documentales, ambientes, equipo y mobiliario.

Realizar acciones de restauracién y encuadernacién de
documentos.

Seleccionar la documentacién propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo |l

Apoyar en la elaboracion de normmas y procedimientos
archivisticos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos,
solicitando su reposicion.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestion Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de
Gestion Documental.

4.11.3 Depende del:

Subgerente de Gestidn Documental

4.11.4 Ejerce autoridad sobre:
= No sjerce autoridad.

4.11.5 Requisitos minimos:

« Estudios Universitarios o Instituto Superior Tecnolégico, Centro
Superior de formacion profesional, o similares a fin con el cargo a
desempeiiar.

» Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcion.
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» Experiencia laboral de dos afios en funciones relacionadas con el
cargo en el sector publico.
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4.12 Notificador |
4.12.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(57-58) Notificador |

4.12.2 Funciones especificas:

a)

b)

d)

Verificar y recepcionar todo el acervo documentario que le sea
encargado, para su notificacion oportuna.

Efectuar el registro de la documentacién notificada por la
Subgerencia en los medios de control habilitados para tal fin, as(
como emitir los reportes que se le solicite.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretaric General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién Documental.

4.12.3 Depende del:

Subgerente de Gestion Documental

4.12.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.12.5 Requisitos minimos:

Secundaria completa.

Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.

No es necesaria experiencia laboral

Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.
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4.13 Auxiliar Administrativo li
4.13.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(59) Auxiliar Administrativo |l.

4.13.2 Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Apoyar en la atencién de la recepcion de documentos en la Mesa
de Partes cuando fuese necesario.

Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo la
documentacién transferida al Archivo Central.

Apoyar en el proceso de transferencia anual de la documentacién
de las diferentes unidades orgénicas al Archivo Central.

Apoyar en la restauracién a las unidades documentales de ser
necesario.

Apoyar en la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades organicas de la corporacién y emitir el respectivo informe.

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en la Subgerencia.
Apoyar en el fotocopiado de los documentos.
Apoyar en la limpieza frecuente al fondo documental.

Colocar la documentacion en sus unidades de archivo cuando sea
devuelta por las diversas areas.

Seleccionar la documentacion propuesta para eliminar bajo la
supervision del Especialista Administrativo I1.

Apoyar en la distribucion de la documentacién recibida a nivel de
despacho.

Acatar las disposiciones de Control Internc y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Secretario General y/o
Subgerente de Gestién Documental.

m} Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de

Gestion Documental.

4.13.3 Depende del:

Subgerente de Gestién Documental

4.13.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.
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4.13.5 Requisitos minimos:
= Secundaria completa.
» Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.
« Experiencia laboral de un (01) afio 0 mas en funciones inherentes
con el cargo en el sector publico.
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