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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Gerencia de Administracion Tributaria
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejacutoria Coactiva

1. Presentacién

El propdsito fundamental del Manual de Organizacion y Funciones es servir como
instrumento de gufa y control al personal, para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas dreas de frabajo y definir las responsabilidades del
personal.

El Manual de Organizacién 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 Manual de Organizacién y Funciones facilita el proceso de induccion de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacién 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 Organizacion 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
Asignacién 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.

17/04/2013 3de 22
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Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencla de Ejecutoria Coactiva

2. Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE
EJECUTORIA COACTIVA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

3. Cuadro Organico de Cargos

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

N° ORDEN CARGQO ESTRUCTURAL NIVEL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
304 Subgerente F-1 | 40.09.1.3.2.1 EC 1
305-306 | Ejecutor Coactivo F-1 | 40.09.1.3.5.3 SP-ES 2
307-309 | Auxiliar Coactivo F-1 {40.08.1.3.5.3 SP-ES 3
310 Técnico Administrativo i STC | 40.09.1.3.6.5 SP-AP 1
31 Auxiliar de Base de Datos Ill | SAA | 40.09.1.3.6.3 SP-AP 1
312 Chofer | SAF | 40.09.1.3.6.1 SP-AP 1
313 Notificador | SAF | 40.09.1.3.6.1 SP-AP 1
314 Auxiliar Administrativo | SAF | 40.09.1.3.6.1 SP-AP 1
TOTAL | M1
17/04/2013 5de 22




Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

{N° de Orden) Cargo CAP:

(304) Subgerente.

Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
de la subgerencia.

Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y
no tributarias en cobranza Coactiva.

Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracion
Tributaria, informacién sobre la recaudacion y deuda en estado
coactivo.

Disefiar la estrategia de cobranza conjuntamente con los
Ejecutores Coactivos y Auxiliares Coactivos, para incrementar la
recaudacion de la deuda transferida, asi como el cumplimiento
y/o ejecucion de las obligaciones de hacer transferidos.

Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Cobranza de
obligaciones tributarias y no tributarias, asi como las actuaciones
realizadas en los procedimientos de Ejecucién Coactiva.

Monitorear los indicadores de control operativo para establecer
las acciones correctivas, con el fin de lograr una oportuna
recuperacion de la deuda.

Informar a las diferentes areas las situaciones excepcionales
detectadas y comunicadas por el Ejecutor o Auxiliar Coactivos, a
fin que se tome conocimiento y se adopten las acciones
necesarias que permitan el desarrollc de los procedimientos
coactivos en tramite y la recuperacion de la deuda exigible
coactivamente.

Emitir las resoluciocnes subgerenciales sobre acumulacién de
expedientes y documentos administrativos.

Coordinar y disponer la atencion de los pedidos de informacién y
la elaboracion de informes en materia técnico legal
especializado, en temas de su competencia, formulado por de
diferentes unidades organizacionales asi como por el Poder
Judicial, Tribunal Fiscal y otras entidades publicas, con la
finalidad de brindar fa informacion oportuna sobre ia situacién de
los procedimientos coactivos.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y
procedimientos de su competencia.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

4.1.5.

k)

P)

Q)

s)

Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan
Operativo Institucional (POI) y el Plan Estratégico Institucional en
el Ambito de su competencia.

Disponer adecuada y eficazmente los recursos presupuestales,
econdmicos financieros, materiales y equipos asignados en el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por el personal a
su cargo asi como de los proveedores de servicios y personal
bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios u
otra modalidad en la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

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.

Impiementar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Visar Resolucicnes de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u
otros documentos relacionado a su ambito y competencia.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Gerente de
Administracién Tributaria.

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

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Gerente de Administracion Tributaria.

Depende del:

Gerente de Administracidn Tributaria.

Ejerce autoridad sobre:

(02) Eiecutor Coactivo.

(03) Auxiliar Coactivo.

(01) Técnico Administrativo Ii.
(01) Auxiliar de Base de Datos |lI.
(01) Chofer |I.

(01) Notificador 1.

{01) Auxiliar Administrativo .

Requisitos minimos:

Titulo Profesional en Derecho, Administracion, Economia,
Contabilidad o carreras afines con el cargo a desempenar.
Capacitacién en gestion municipal y sistemas administrativos.
Experiencia Profesional de cinco (05) afos, en cargos directivos
0 en organizacion y direcciéon de grupos de trabajo en entidades,
programas y proyectos del sector publico.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL BE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

4.2.1.

4.2.2.

(N° de Orden) Cargo CAP:

(305-306) Ejecutor Coactivo.

Funciones especificas:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

K)

Cumplir con las atribuciones, acciones y responsabilidades que
le sefiale la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y otras
gue regulen sus funciones.

Verificar, conjuntamente con el Auxiliar Coactivo, la exigibilidad
de la deuda y/o de las obligaciones, transferidas, a fin de iniciar
el procedimiento coactivo.

Disefiar la estrategia de cobranza conjuntamente con el
Subgerente, para incrementar la recaudacion de la deuda
transferida y/o la ejecucién de las obligaciones transferidas.

Emitir y suscribir, conjuntamente con el Auxiliar Coactivo, la
resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva y
disponer todas las acciones conducentes hasta la conclusién y
archivo del proceso.

Ordenar, ejecutar, variar o sustituir las medidas cautelares que
se traben en el procedimiento coactivo, a fin de lograr la
recuperacion de la deuda fributaria y/o la deuda no tributaria,
transferidas, asi como la ejecucién de las obligaciones de hacer
an estado coactivo. Dando cuenta al Subgerente.

Suspender o concluir los procedimientos coactivos de acuerdo a
ley, a fin de no incurrir en responsabilidad legal o administrativa.

Disponer a través de! auxiliar coactivo la devoluciéon de ios
bienes embargados en los casos que corresponda, a fin de no
incurrir en responsabilidad administrativa y penal.

Declarar conjuntamente con el auxiliar coactivo de oficio o a
peticibn de parte, la nulidad de la Resoclucidén de Ejecucién
Coactiva de incumplir ésta con los requisitos sefialados, a fin de
no proseguir o concluir un procedimiento cuyo inicio no es vélido.

Supervisar las actuaciones realizadas en los procedimientos de
Ejecucion Coactiva que le son asignados.

Solicitar a través del auxiliar coactivo el seguimiento ante el
érgano jurisdiccional competente la orden de descerraje, cuando
medien circunstancias que impidan la ejecuciéon de las medidas
cautelares y los actos de ejecucion forzada dispuestos.

Ordenar y ejecutar la orden de descerraje dispuesta por el
érganc jurisdiccional competente.

17/04/2013
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Municipatidad de Santiago de Surco MaNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

P)

q)

t)

Ordenar y ejecutar las garantias o compromisos ofrecidos por los
obligados en los procedimientos coactivos a su cargo, conforme
a ley.

Proponer y presentar al Subgerente el Plan Anual de Cobranza
de obligaciones tributarias y no tributarias, en cobranza coactiva.

Requerir a entidades externas y a unidades organicas de la
Corporacion, informacién complementaria necesaria para el
seguimiento y control de la cobranza coactiva y el cumplimiento
de las obligaciones de hacer y no hacer, asi como para el
desarrollo del debido procedimiento coactivo.

Absolver consultas y emitir informes sobre documentos remitidos
para opinion.

Coordinar, evaluar y programar las ejecuciones coactivas
conjuntamente con las unidades organicas competentes.

Disponer, revisar y suscribir las resoluciones de atencion de las
solicitudes de suspension, tercerias y otros escritos presentados
por los administrados en relacion a los procedimientos de
ejecucion coactiva asignados.

Proponer al Subgerente de Ejecutoria Coactiva los proyectos de
normas y procedimientos de su competencia, para la mejor
aplicacion.

Dar cuenta al Subgerente la identificacién de contribuyentes no
habidos dentro del proceso de ejecucion coactiva, proyectando
informe y comunicando dicho hallazgo a las unidades organicas
competentes.

Solicitar al Procurador el estado de las demandas sobre revision
judicial, procedimientos contenciosos administrativos, amparos,
cumplimiento de pdliza de caucioén, carta fianza irevocable y
otros a fin de proseguir 0 no con el proceso coactivo.

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
Ejecutoria Coactiva.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

y) Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

4.2.3. Depende del:
« Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

4.2.4. Ejerce autoridad sobre:
e (03) Auxiliar Coactivo.

4.2,5. Requisitos minimos:
= Titulo Profesionai Universitario en Derecho.
» Experiencia profesional de (03) afios.
= Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 26979 Ley
de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias
vigentes.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surce

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Auxiliar Coactivo
(N° de Orden) Cargo CAP:

4.3.1.

4.3.2.

(307 - 309) Auxiliar Coactivo.

Funciones especificas:

a)

b)

g)

h)

)

Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes
asignados, para el control y seguimiento permanente del
procedimiento coactivo y/o administrativo de ser el caso.

Verificar la exigibilidad de la deuda y/o de las obligaciones,
transferidas, a fin de iniciar las acciones de coercion.

Emitir y suscribir, en coordinacién con el Ejecutor Coactivo, la
resolucién de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva una
vez que hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo
en donde consta que la obligacién ha quedado firme o decidida.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el
impulso del procedimiento de ejecucion coactiva.

Realizar las diversas diligencias ordenadas por el Ejecutor en el
procedimiento coactivo, incluyendo las medidas de embargo, la
devolucién de bienes embargados y las acciones pertinentes
para el remate de bienes embargados, asi como emitir y
suscribir las actas de embargo, la coordinacién con entidades
externas y areas organizacionales, a fin que garanticen el cobro
de la deuda y el cumplimiento de las obligaciones.

Proyectar y suscribir las diversas rescluciones coactivas
necesarias para impulsar las diligencias ordenadas por el
ejecutor, asi como elaborar los proyectos de memorandos e
informes correspondientes y respuesta a escritos presentados.

Solicitar y dar seguimiento, en coordinacién con el Ejecutor
Coactivo, ante el 6rgano jurisdiccional competente la orden de
descerraje, cuando medien circunstancias que impidan la
ejecucién de las medidas cautelares y los actos de ejecucion
forzada dispuestos.

Internar en el depésito de la institucion o el espacio fisico
destinado para dicho efecto, en los casos que corresponda, los
bienes embargados previa coordinacion con el éarea que
administra el referido depdsito o la que haga sus veces, con la
finalidad de su custodia y posterior remate.

Emitir los informes técnicos vinculados a su labor.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus
funciones, asi como informar de fos mismos al Ejecutor Coactivo.

17/04/2013
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Municipalldad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién Tributaria
Subgersncia de Ejecutoria Coactiva

4.3.5.

k)

p)

q)

s)

Informar al contribuyente, sobre el estado del Procedimiento
Coactivo.

Proponer al Ejecutor Coactivo los proyectos de normas y
procedimientos de su competencia, para la mejor aplicacion.

Participar en las indagaciones que conllevan a detectar y
actualizar informacion patrimonial del deudor tributario, asi como
de identificar la deuda de cobranza dudosa.

Mantener informado al Ejecutor Coactivo sobre las demandas de
revisién judicial, del cumplimiento de pdlizas de caucién, cartas
fianza en plazo de ley, procedimientos contenciosos
administrativos, amparos, y otros presentados contra los
procedimientos coactivos.

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

Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Depende del:

Ejecutor Coactivo.

Ejerce autoridad sobre:

(01) Técnico Administrativo I
(01) Auxiliar de Base de Datos il
(01) Chofer !

(01) Notificador |

(01) Auxiliar Administrativo |

Requisitos minimos:

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 26979 Ley
de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias
vigentes.
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4.41.

4.4.2.

(N° de Orden) Cargo CAP:

(310) Técnico Administrativo Il

Funciones especificas:

a)

b)

¢)

h)

)

k)

Recepcionar, revisar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacién de la Subgerencia.

Registrar la informacion en los sistemas de tramite
documentario, debiendo mantenerlo actualizado.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a
instrucciones del Subgerente. _

Administrar el archivo documentario, debiendo dar cuenta al
Subgerente de las medidas necesarias para su remision al
Archivo Central.

Atender comunicaciones telefonicas y concertar las entrevistas
del Subgerente.

Administrar el requerimiento y distribucion de los utiles de
oficina.

Efectuar las acciones que conlleven a la conservacién y control
de los bienes de la Subgerencia.

Formuiar el requerimiento de materiales, tales como formatos y
formularios que presenten niveles de stock minimo y dar
seguimiento a la atencion de los pedidos.

Registrar, almacenar y custodiar los bienes recibidos, asi como
llevar el control de los utiles de oficina en stock de la
Subgerencia.

Atender al puablico, personal y funcionarios que requieran tratar
asuntos con el Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.
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44.3. Depende del:
» Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

4.4.4. Ejoerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

4.45. Requisitos minimos:
» Estudios Universitarios o Instituto Tecnologico Superior, Centro
Superior de formacién profesional, o similares a fin con el cargo
a desempefiar.
= Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
» Experiencia laboral de dos (2) afios en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.
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4.5.1.

4.5.2.

(N° de Orden) Cargo CAP:

(311) Auxiliar de Base de Datos Il

Funciones especificas:

a)

b)

9)

h)

)

Apoyar en la emision y revisién de las resoluciones de inicio del
Procedimiento Coactivo de Ejecucién Coactiva conforme a la
normatividad vigente.

Colaborar en la optimizacion, control y actualizacién del registro
de las actuaciones correspondientes a los procedimientos
llevados a través de los expedientes coactivos, tramitados por la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Colaborar en la segmentacién de contribuyentes y en la
elaboracién de informes sobre la deuda en Cobranza Coactiva

Elaborar reportes e indicadores de gestién de la Subgerencia de
Ejecutorfa Coactiva.

Asistir en el proceso de registro y actualizacién de gastos y
costas procesales derivadas del inicio de procedimientos de
ejecucién coactivos.

Elaborar informes y llevar las estadisticas de las actividades del
Plan Operativo Institucional realizadas por la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

Contribuir, adecuada y eficazmente, en la disposicién de los
recursos presupuestales, econdmicos financieros, materiales y
equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y proponer mejoras de los sistemas de informacién
utilizados que permitan su desarrollo, actualizacién y
optimizacién.

Proponer modificaciones en los procedimientos, sistemas y
métodos de trabajo a fin de optimizar el desarrollo de las
actividades de ia Subgerencia.

Efectuar, en el sistema SATTI, el registro y mantenimiento de
acciones coactivas recaidas en los procedimientos coactlvos
que, para tal efecto, le sean asignados.

Apoyar en la elaboracién y control de la ejecucion del Plan
Operativo y el Presupuestc Municipal correspondiente a la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Coordinar por encargo del Subgerente, con las unidades
organicas competentes o con las instituciones que corresponda,
los programas, proyectos y actividades requeridos para el
cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva.
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m) Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de

n)

0)

P)

Ejecutorfa Coactiva.

Acatar las disposiciones de Control Internc y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Depende del:

Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Ejerce autoridad sobre:

No sjerce autoridad.

Requisitos minimos:

Grado de bachiller en especialidades de Derecho, Economia,
Contabilidad o Administracion.

Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.
Experiencia laboral de dos afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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Chofer |
4.6.1.
46.2.

{N° de Orden) Cargo CAP:

(312) Chofer |

Funciones especificas:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Conducir en forma responsable las unidades vehiculares de la
Subgerencia, respetando las reglas de transito, y de acuerdo a
los itinerarios y horarios asignados, asegurandose que cuenta
con la documentacion y dispositivos necesarios para la libre y
adecuada circulacién con la unidad mévil asignada.

Custodiar y velar por el buen funcionamiento y presentacién
(limpieza) de la unidad vehicular a su cargo, siendo responsable
directo de su operatividad durante e! servicio.

Informar a su superior jerarquico sobre el estado en el que recibe
y entrega el vehlculo, puesto a su disposicién para el
cumplimiento de sus funciones.

Informar sobre los desperfectos del vehiculo a la brevedad
posible a su superior jerarquico para realizar las coordinaciones
respectivas para su mantenimiento o reparacién.

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

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

Cumplir con las Normas para la Asignacién de Vehiculos
Administrativos de la Corporacién, Normas para el Control,
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos asi como otras
dispocisiones sobre el cuidado y mantenimiento de vehicuios
que dicte la corporacién.

Brindar el apoyo en las diligencias requeridas por los Ejecutores
y Auxiliares Coactivos.

Acatar las disposiciones de Control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumplir con ias demds funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Depende del:

Subgerente de Ejecutoria Coactiva

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.
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4.6.5. Requisitos minimos:
= Secundaria completa.
Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién.
No es necesaria experiencia laboral
Licencia de conducir acorde al vehiculo asignado.
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(N° de Orden) Cargo CAP:

(313) Notificador |

Funciones especificas:

a)

g)

i)
)

Verificar, entregar y recepcionar la documentacién generada por
la Subgerencia y por los Ejecutores Coactivos para su
notificacién oportuna.

Brindar apoyo en las diligencias contempladas en el
procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Efectuar el registro de la informacién sobre la documentacién
notificada por la Subgerencia en los sistemas documentarios
habilitados para tal fin, asi como emitir los reportes que se le
solicite.

Brindar apoyo en las labores de busqueda de contribuyentes no
hallados.

Registrar en Base de Datos la informacién de la notificacion de la
documentacion relacionada a los procedimientos de ejecucion
coactiva, cursada a Entidades Publicas y/o privadas por la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva,

Informar sobre el resultado y efectividad de las diligencias de
notificaciéon asignados asi como las realizadas por la empresa
que presta servicio de mensajeria, informando aquellas que
deberan ser notificadas nuevamente y/o darla por no habidos de
acuerdo a la iegislacién vigente.

Comunicar de manera inmediata al Auxiliar de Base de Datos
sobre la entrega a la empresa que presta servicio de mensajeria,
de lotes de notificacién de Resoluciones de Ejecucién Coactiva
(REC).

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

Depende del:

Subgerente de Ejecutoria Coactiva

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Secundaria completa.
Capacitacién técnica especializada relacionada con |a funcién.
No es necesaria experiencia laboral
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4.3 Auxiliar Administrativo |

4.8.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(314) Auxiliar Administrativo |

4.8.2 Funciones especificas:
a) Apoyar en la verificacién de la exigibilidad de la deuda tributaria

b)

9)

h)

)

y obligaciones no tributarias contenidas en los valores y actos
administrativos trasladados a la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva para el inicio de los procedimientos de ejecucion
coactiva.

Organizar las resoluciones coactivas y cédulas para su
adecuada notificacion y correspondiente organizacién de los
expedientes coactivos que tramita la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva, dando cuenta sobre los expedientes no armados ai
Auxiiiar Coactivo para su conocimiento y posterior notificacion.

Anexa al expediente coactivo los escritos -presentados por los
administrados y diligencia de manera oportuna el archivo de los
expedientes relacionados a los procedimientos de ejecucién
coactiva gestionados y atendidos por la Subgerencia.

Llevar el registro del traslado masivo de expedientes coactivos a
la Subgerencia de Gestién Documental.

Apoyar la verificacién de la documentacion emitida por ia
Subgerencia para su adecuada tramitacién y notificacién
oportuna.

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
organizacién, clasificacién, verificacién y archivo del expediente
de ejecucion coactiva.

Brindar apoyo en las labores de organizacién, anexado,
conservacion, custodia y ubicacién de expedientes coactivos.

Apoyar en las labores de registro de informacion y trasiado
masivo de expedientes coactivos a la Subgerencia de Gestion
Documental.

Apoyar en la atencién y orientacién a los administrados sobre
servicios y tramites relacionados a deudas y obligaciones en
etapa coactiva que la Subgerencia gestiona.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
Tributaria y/o Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

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

Cumpiir con las demds funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Ejecutoria Coactiva.
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4.8.3 Depende del:
* Subgerente de Ejecutoria Coactiva.

4.8.4 Ejerce autoridad sobre:
= No ¢jerce autoridad.

4.8.5 Requisitos minimos:

=  Secundaria completa.

» Capacitacion Técnica especializada relacionada con la funcion
» No es necesaria experiencia.
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