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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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas

Presentacién

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

El Manual de Organizacion y Funciones determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

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

El presante Manual de Organizaciéon y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacidén y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por la Ordenanza N° 439-MSS, del 31
de Octubre del 2012 y publicado el 8 de Noviembre del 2012 y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza N° 325-MSS del 30 de
Diciembre del 2008 y publicado el 02 de Enero del 2009 y modificatorias.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administraclén y Finanzas

2. Organigrama Estructural

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
| | s”"fgﬂ‘,&;‘;‘: DE SUBGERENCIA DE
TESORERIA
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
™ GESTION DEL TALENTO HUMANO CONTABILIDAD Y COSTOS
SUBGERENCIA DE
| PATRIMONIO, SERVICIOS
GENERALES Y MAESTRANZA
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Municipalidad de Santiago de Surcc MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Adminlistracion y Finanzas

3. Cuadro Organico de Cargos

ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | NIVEL | CODIGO e | TOTAL
108 Gerente F-2 40.08.1.2.2 EC 1
109-110 | Coordinador SPA 40.08.1.2.1 EC 2
111 Técnico en Transporte | STF 40.08.1.6.4 SP-AP 1
112 Especialista Financiero Il SPB 40.08.1.5.3 SP-ES 1
113 Auxitiar Administrativo I SAC | 40.08.1.6.2 | SP-AP 1
TOTAL 6
17/04/2013 5de 17




Municipalidad de Santiago de Surce

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerancia de Administracién y Finanzas

4. Descripcion de funciones especificas

4.1.

Gerente de Administracién v Finanzas
41.1. (N°de Orden) Cargo CAP:

= (108) Gerente
4.1.2. Funciones especificas:

a)

b)

g)

)

k)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones
propias de los procesos técnicos de los sistemas administrativos
desarrollados por las Subgerencias de Contabilidad y Costos,
Tesoreria, Logistica, Gestion del Talento Humano y de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Aprobar y elevar a la Gerencia Municipal e! Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes y Contrataciones de Servicios (PAAC),
propuesto por la Subgerencia de Logistica.

Proponer medidas de racionalidad, austeridad, disciplina y
ecoeficiencia en el gasto.

Dirigir y controlar el abastecimiento de bienes y prestacién de
servicios que requieran las unidades orgdnicas de la
Municipalidad en concordancia con el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

Proponer a la Gerencia Municipa!l el Presupuesto Analitico de
Personal — PAP de la Municipalidad, que formule la Subgerencia
de Gestion del Talento Humano.

Emitir Resoluciones Gerenciales de reconocimiento de
obligaciones contraidas por la administracion en sejercicios
anteriores de conformidad con la normatividad vigente.

Suscribir los contratos y addenda por la adquisicién de bienes y
contratacién de servicios, consultorias, supervisiones y ejecucion
de obras.

Autorizar y suscribir conjuntamente con el Subgerente de
Loglstica las érdenes de compra y de servicio.

Disponer y asignar acciones de control previc para el adecuado
funcionamiento administrativo.

Controlar el patrimonio de la Municipalidad a través de la
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Proponer a la Gerencia Municipal las altas, bajas y enajenacion
de bienes que formule la Subgerencia de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas

Disponer que se mantenga actualizado el inventario fisico
valorado de los bienes inmuebles, vehiculos, magquinarias,
mobiliario, equipos informéticos, equipos de comunicacién y
otros equipos en general, de la Corporacién.

Disponer la ejecucién del inventario fisico valorado de
existencias de consumo y ofras en transito, en el almacén; en
coordinacion con la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Disponer a través de la Subgerencia de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza, las actividades de control y seguridad
de los locales municipales incluyendo sus instalaciones y
contenido.

Disponer y controlar la contratacién de seguros de riesgo de los
activos de la corporacion, asi como los seguros de
Responsabilidad Civil, Deshonestidad, Robo y Asalto; y ofros.

Disponer y controlar la contratacién de seguros de accidentes de
trabajo, de vida, y otros en materia de recursos humanos.

Cautelar la remision oportuna de la informaci6n requerida por los
organismos de control y otras entidades en materia de su
competencia (Contraloria General de la Republica, SINABIP;
OSCE, MiNAM, entre otros).

Autorizar y suscribir los requerimientos de gastos, cuando fuera
pertinente.

Proponer la aprobacién y/o modificacién de los reglamentos
administrativos y de trabajo.

Impulsar y supervisar el Plan Anual de Capacitacién de acuerdo
a las necesidades de cada unidad orgénica.

Impulsar y supervisar el Plan Anual de Mantenimiento de locales,
maquinaria y equipos de acuerdo a las necesidades de cada
unidad organica.

Impulsar y supervisar el Plan Anual de Mantenimiento de los
suministros de abastecimiento de energia eléctrica, agua,
telefonia movil y sistemas de comunicaciones no digitales.

Controlar y supervisar las acciones de la imprenta.

Emitir las resoluciones de su competencia.

Brindar asistencia técnica a las unidades orgénicas en aspectos
de contabilidad y costos, tesoreria, gestion del talento humano,

logistica, patrimonio, servicios generales y maestranza de
conformidad con la normatividad aplicable a cada sistema.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencla de Administracién y Finanzas

z) Supervisar la asignacion de vehiculos administrativos en la
Municipalidad.

aa) Administrar los recursos econdmicos y financieros de la
Corporacion.

bb) Manejar en forma ordenada la informacién contable y financiera
para facilitar la toma de decisiones.

cc) Participar en la implementacion del Médulo de Finanzas del
Sistema Integrado de Administracion Municipal, que permita la
mejora y simplificacibn de los procesos financieros, e
informacién gerencial.

dd) Proponer politicas de gestion financiera para rentabilizar los
recursos financieros.

ee) Coordinar la concertacidn de financiamientos y gestionar la
aprobacion de las lineas de crédito y contratos ante Concejo.

ff) Mantener coordinaciones permanentes con los Sectoristas de las
entidades financieras.

gg) Supervisar la administracién de los desembolsos y el pago del
servicio de la deuda.

¥ hh) Controlar los pagos a proveedores, remuneraciones, tributos,
devolucion al contribuyente y otros.

fi}y Disponer y controlar el cumplimiento en la ejecucion de las
retenciones pecuniarias.

ii) Emitir y suscribir informes periédicos sobre la marcha econémica
y financiera de la Municipalidad; tales como el Flujo de Caja,
Posicion Bancaria, Rendimientos Financieros, y otros.

kk) Supervisar la consistencia y presentacién oportuna de los
informes contabies a unidades organicas internas y érganos
externos, tales como: Ejecucidn Presupuestaria, PDT, COA,
DAOT y Estados Financieros, entre otros.

I) Participar en reuniones y comisiones en temas del &mbito de su
competencia.

mm) Monitorear las acciones de tesoreria en la administracién de
fondos y valores financieros de la Municipalidad.

nn) Monitorear las acciones del Sistema de Contabilidad en la
elaboracion y presentacién de inventarios, costos, analisis y
conciliacion de cuentas, declaracién y pago de tributos y Estados
Financieros, de conformidad con las normas vigentes sobre Ia
materia.

00) Firmar conjuntamente con los titulares de las cuentas bancarias
los cheques, cartas ordenes y demds titulos valores por todo
concepto.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas

pp) Presentar el sustento de costos y tarifas del Texto Unico de

Procedimientos  Administrativos (TUPA) ante el 6rgano
responsable de su elaboracién y aprobacién.

qq) Proponer el Tarifario de Servicios.

)

$s)

tt)

w)

yy)

zz)

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por Ios
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia
Administracién y Finanzas.

Emitir Resoluciones Gerenciales para el otorgamiento de fondos
bajo la modalidad de Encargos Internos.

Emitir Resoluciones Gerenciales para otorgar vueltos por pagos
con cheques certificados ¢ de gerencia girados a nombre de la
Municipalidad por importes mayores a la deuda, que superen ios
S/. 1,000.00.

uu) Administrar y controlar el funcionamiento de los mercados

municipales

Visar Resolucionss de Alcaldfa, Resoluciones Gerenciales, u
otros documentos relacionado a su 4mbito y competencia.

ww)Supervisar ias actividades técnicas ejecutadas por los

proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de
Administracién.

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.

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

Ejecutar las Normas de Control Interno de Ia Gerencia Municipal.

aaa) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y

el Codigo de Etica de la Corporacion Municipal.

bbb) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente

Municipal.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Gerencla de Administracién y Finanzas

4.1.3.

4.1.4,

Depende del:

Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre:

(01) Subgerente de Logistica.

(01) Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

(01) Subgerente de Gestién del Talento Humano.

(01) Subgerente de Tesoreria

(01) Subgerente de Contabilidad y Costos

{02) Coordinador

(01) Técnico en Transporte I.

(01) Especialista Financiero lil.

(01) Auxiliar Administrativo I!.

Requisitos minimos:

Titulo Profesional en Ciencias Administrativas, Ciencias
Sociales, Ingenierfa, Ciencias Politicas o carrera a fin al puesto.,
Estudios relacionados con el puesto.

Experiencia Profesional de seis (06) afios, en entidades,
programas o proyectos del sector publico o privado.

Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién
y/0 experiencia.

17/04/2013
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Municipaiidad de Santiage de Surco
Gerencia de Administracién ¥ Finanzas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(N° de Orden) Cargo CAP:

(109-110) Coordinador.

Funciones especificas:

a)

b)

k)

Asistir al Gerente de Administracion y Finanzas en los temas que
éste le encomiende para e! cumplimiento de los objetivos
planteados y dentro del marco de las politicas y lineamientos de
la Municipalidad.

Coordinar en asuntos que sean encomendados por el Gerente
de Administracion y Finanzas, analizando su implicancia
administrativa, politica institucional, juridica legal y otros
aspectos dentro de las compstencias.

Participar en Comisiones, conferencias, y reuniones de
coordinacién para la solucién de problemas y formulacion de
politicas, que le fueran encomendadas.

Coordinar con las Entidades u Organizaciones del Gobierno
Nacional y ia Municipalidad Metropolitana de Lima para cumplir
con los encargos que le sean asignados por el Gerente de
Administracién y Finanzas.

Proponer al Gerente de Administracién y Finanzas pautas y
politicas de perfeccionamiento de planes, programas y proyectos
diversos.

Emitir informes y absolver consuitas sobre normas, dispositivos,
procesos y actividades que sean sometidos a consideracién del
Gerente de Administracién y Finanzas.

Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que
le sean encargados por el Gerente.

Efectuar la implementacién de las Normas de Contro! Interno asi
como las recomendaciones de Auditoria provenientes de las
acciones y actividades de control, dentro del ambito de sus
competencias.

Cumpiir estrictamente con el reglamento intemo de trabajo y el
cédigo de ética de la corporacién municipal.

Acatar las disposiciones de control interno Y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y Gerente de Administracién
y Finanzas.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Gerente de
Administracién y Finanzas.

17/04/2013
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Municipaiidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas

4.2.3. Depende del:
» Gerente de Administracion y Finanzas.

4.24. Ejerce autoridad sobre:
*  No sjerce autoridad.

4.2.,5. Requisitos minimos:

* Estudios Superiores concluidos en Ciencias Administrativas,
Ciencias Sociales, ingenieria, Ciencias Politicas o carrera a fin al
puesto.

=  Estudios relacionados con el puesto.

= Experiencia Profesional de cinco (05) afios, en entidades,
programas o proyectos del sector plblico o privado.

* Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion
y/o experiencia
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencla de Administracién y Finanzas

Yécnico en Transporte |

(N° de Orden) Cargo CAP:

4.3.1,

4.3.2,

(111) Técnico en Transporte |

Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
)

Conducir en forma responsable las unidades vehiculares de la
Gerencia, respetando las reglas de trdnsito, y de acuerdo a los
itinerarios y horarios asignados.

Velar por el buen funcionamiento y presentacion (limpieza) de la
unidad vehicular a su cargo, siendo responsable directo de su
operatividad durante el servicio.

Informar al Gerente sobre el estado en el que recibe y entrega el
vehiculo, puesto a su disposicion para el cumplimiento de sus
funciones.

Informar sobre los desperfectos del vehiculo a la brevedad
posible al Gerente para realizar ias coordinaciones respectivas
para su mantenimiento o reparacién.

Solicitar la Orden de Trabajo para ia reparacién mecanica,
electrica y otros del vehiculo, cuando se requiera, segun
indicaciones del superior jerarquico.

Efectuar el control diario del recorrido y realizar el registro
correspondiente en el Cuaderno de Control u Hoja de Ruta.

Cautelar la vigencia de la documentacién del vehiculo asignado
a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal ylo Gerente de
Administracién y Finanzas.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal

Cumplir con las dem4&s funciones que le asigne el Gerente de
Administracién y Finanzas.

Depende del:

Gerente de Administracién y Finanzas.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Estudios universitarios o Instituto Tecnolégico Superior o
similares a fin con el cargo a desempeiiar,

Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.

Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de 1 afio 0 mas en funciones inherentes al
cargo en el sector publico.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surce MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Administracién y Finanzas

4.4. Especialista Financiero il

(N° de Orden) Cargo CAP:

4.4.1.

4.4.2.

* (112) Especialista Financiero Il

Funciones especificas:

a)} Participar en comisiones y reuniones de trabajo, por encargo del

Gerente de Administracién y Finanzas.

b) Apoyar en la elaboracién de los costos y tarifas de los tramites

c)

contenidos Texto Unico de Servicios No Exciusivos (TUSNE).

Realizar el control de calidad de la documentacidn que sustenta los
pagos de tesoreria.

d) Realizar arqueos inopinados de fondos y valores, por encargo del

Gerente de Administracién y Finanzas.

e) Realizar control de calidad previo a las resoluciones para el

m

otorgamiento de Encargos Internos y de Vueltos.

Elaborar informes gerenciales de acuerdo a las indicaciones del
Gerente de Administracién y Finanzas.

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

Participar en la formulacién y la elaboracién del Plan Operativo
(POI) de la Gerencia de Administracion y Finanzas

Apoyar en la elaboracién de informes sobre el cumplimiento de
objetivos y metas del Plan Operativo.

Proponer la aplicacién de politicas, normas y procedimientos
técnicos en temas de su competencia.

Acatar las disposiciones de control interno Y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal y Gerente de Administracién y Finanzas.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracién y Finanzas.

Depende del:
* Gerente de Administracién y Finanzas

4.4.4. Ejerce autoridad sobre:
* No sjerce autoridad.
4.4.5. Requisitos minimos:
* Titulo profesional a fin con el cargo a desempeniar.
17/04/2013 14 de 17
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» Capacitacién en gestién municipal y sistemas administrativos,
" Experiencia profesional de cuatro afios 0 mds en funciones
relacionadas con el cargo en sl sector publico.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Gerencia de Administracién y Finanzas

Auxiliar Administrativo |l

{N° orden) cargo CAP:

4.5.1.

4.5.2,

(113) Auxiliar Administrativo I

Funciones especificas:

a)

b)

c)

g9)

h)

)

k)

Recibir y derivar los Requerimientos de Servicio, Bienes y
Liquidaciones de las diferentes unidades orgdanicas.

Coordinar la ruta de la movilidad asignada a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Gerente de Administracién y Finanzas.

Recibir las Ordenes de Compra y/o Servicios para la firma
respectiva del Gerente de Administracion y Finanzas.

Atender y orientar a los funcionarios, servidores publicos y
publico en general sobre consultas y gestiones que realizan
dentro de los temas de su competencia.

Atender y realizar llamadas telefdnicas.

Recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y otros
medios de comunicacién de acuerdo a las indicaciones
otorgadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

Efectuar la implementacién de las Normas de Control Interno asi
como las recomendaciones de Auditoria provenientes de Ias
acciones y actividades de control, dentro del ambito de sus
competencias.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal yfo Gerente de
Administracién y Finanzas.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Intsmo de Trabajo y el
Cédigo de Etica de Ia Corporacién Municipal.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el
Gerente de Administracién y Finanzas.

Depende del:

Gerente de Administracién y Finanzas

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

17/04/2013
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45.5. Requisitos minimos
* Secundaria Completa.
* Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.

Experiencia laboral de 1 afio o mas en funciones inherentes al
cargo en el sector publico.
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