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 QRGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

1. Presentacién

El propésito fundamental del Manual de Organizacién y Funciones es servir como
instrumento de gufa 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 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.

E! Manual 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 presente Manual de Organizacion 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.
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Subgerencia de Patrimonio, Sarvicios Generales y Maestranza

1. Organigrama Estructural

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE
PATRIMONIQ, SERVICIOS
GENERALES Y MAESTRANZA
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

2. Cuadro Orgéanico de Cargos

N° CLASIFIC
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | NIVEL | CODIGO clON | TOTAL
125 Subgerente F1 40.08.1.2.2.1 EC 1
126 | Agente de Seguridad IIl STA | 40.08.1.2.66 | SP-AP 1
127 | Auxiliar Administrativo I| SAD | 40.08.1.26.3 | SP-AP 1
Operador de Central
128-129 | TROEE S SAE | 40.08.1.26.1 | SP-AP 2
130-132 | Chofer | SAF | 40.08.1.2.6.1 | SP-AP 3
133-134 | Auxiliar Administrativo | SAF | 40.08.1.261 | SP-AP 2
135-136 | Auxiliar de Mantenimiento | SAF | 40.08.1.2.6.1 | SP-AP 2
CA1 oL
137-139 | Trabajador de Servicios Il CA2 | 40.08.1.2.7.3 - &9 3
728
CA3
" 140 | Pintor II CA1 | 40081273 | D:Leg 1
@E 728
vpgo - CA1
: Vigilante de Locales D. Leg
el 141151 | e aree Tl CA2 | 40.08.1.2.7.3 28 11
: CA3
152-153 | Chofer Il CA2 | 40.08.1.27.3 | D.Le 2
CAT DL
154-156 | Carpintero II} CA3 | 40.08.1.2.7.3 -9 3
728
CA5
157-158 | Trabajador de Servicios Il CA5 | 40.08.1.2.7.2 D.le.gg 2
) Vigilante de Locales CA4 D. Leg
150178 | \oicipales GAs | 40.08.1.2.7.2 28 20
_ Vigilante de Locales D. Leg
179189 | Lo pales | C8 | 40.08.1.2.7.1 78 11
190-206 | Operario de Servicios Il C8 | 40.08.1.2.7.1 D;lé‘gg 17
207 | Técnico Administrativo Il STC | 40.08.1.265 | SP-AP 1
208 | Auxiliar Administrativo Iil SAA | 40.08.1.2.6.3 | SP-AP 1
TOTAL 84
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

41.1. (N°de Oden) Cargo CAP:
v«  (125) Subgerente.

4.1.2. Funciones Especificas:

a) Organizar, dirigir, ejecutar, y controlar el proceso de ejecucién
de los servicios generales, tales como: conservacién, seguridad
y mantenimiento de los inmuebles, vehiculos, equipos y
maquinarias de propiedad de la Municipalidad, asi como de los
alquilados.

b) Lievar el control del patrimonio municipal y la actualizacién
permanente del margesi de bienes.

c) Disponer la recepcién, registro, clasificacion, distribucion y
archivo de la documentacién de la Subgerencia.

Coordinar con el personal del area, los avances en trabajos de
mantenimiento encargados por la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Efectuar el seguimiento sobre los trabajos en proceso de
ejecucion y su avance.

Disponer la atencion de los requerimientos recibidos de las
diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Coordinar y supervisar la asignacién de la movilidad interna a
las demas areas de la Municipalidad.

Organizar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del
inventario fisico de Bienes de Activo Fijo y No Depreciables
entre Mobiliario, Maquinaria, Equipos, Vehiculos e inmuebles
de propiedad de la Municipalidad, de conformidad con las
directivas vigentes.

Programar, elaborar y controlar el registro de bienes de activo
fijo y bienes no depreciables de la Municipalidad.

Programar, elaborar, ejecutar y controlar los procesos técnicos
de codificacion y asignacion de bienes patrimoniales, asi como
informar a la unidad organica competente, para que pueda
efectuar la valorizaci6n, revaluacién y bajas de los inventarios
(margesi de bienes).
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Geruncia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Serviclos Generales y Maestranza

k) Proporcionar a la Subgerencia de Contabilidad y Costos la
informacion respecto a los bienes patrimoniales de la
municipalidad, para su valorizacién, depreciacién, revaluacion,
y bajas respectivas.

I)  Registrar, verificar, controlar y velar por la actualizacién de la
base de datos de inmuebles de la municipalidad, codificandolos
para su correcta identificacion.

m) Proporcionar informacion histérica de los bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad a las Gerencias de Desarrollo
Urbano, Asescria Juridica y Procuradurfa Publica Municipal,
para el trdmite de titulacién y saneamiento fisico respectivo.

n) Disponer se mantengan actualizados ios archivos permanentes
de los bienes patrimoniales.

o) Disponer la implementacién de las medidas de control
criginados por el movimiento de bienes de la Corporacién.

Programar, ejecutar, controlar y supervisar los trabajos de
mantenimiento, conservacién y limpieza de los locales
municipales, asi como la administracién adecuada de los
materiales de limpieza.

Gestionar el abastecimiento de materiales para los talleres de
recuperacion de muebles, limpieza y uniformes para el personal
de mantenimiento de Locales.

Coordinar con el &rea del Almacén de la Subgerencia de
Logistica la atencion de los requerimientos de limpieza.

Organizar, dirigir, y controlar las actividades, de mantenimiento
y reparaciones menores de los ambientes municipales.

Disponer la supervision y control del cumplimiento de los plazos
y la calidad de la ejecucién del servicio de los trabajos de
mantenimiento en los Locales Municipales, ejecutados por
terceros.

Programar, ejecutar, controlar y supervisar los trabajos de
mantenimiento y recuperacién de mobiliario a través de ios
talleres de carpinteria y pintura, asi como de los equipos no
informaticos.

Disponer el seguimiento de los requerimientos de bienes y/o
servicios de su Unidad Orgdnica para su atencion
correspondiente.

Programar y controlar la informacion referente a los servicios de
agua, energla eléctrica, telefonia fija, telefonia mévil y radio
comunicacién de la Municipalidad, asi como supervisar el uso
correcto, |a operatividad y calidad de los mismos, as/ como el
pago oportuno de los referidos servicios.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencla de Administracién y Finanzas
Subgersncla de Patrimonio, Serviclos Generales y Maestranza

x) Controlar la programacién y abastecimiento de combustibles y
lubricantes a los vehiculos, maquinarias y equipos de la
Municipatidad, controlando Ia éptima utilizacién de estos
insumos.

y) Gestionar y controlar diariaments, el abastecimiento y
utilizacion de combustible y lubricantes de la flota vehicular de
la Municipalidad.

z) Disponer la implementacion de los controles de seguridad de
las unidades vehiculares.

aa) Efectuar el control, liquidacién e informes referidos a la
provisién de combustible y lubricantes.

bb) Disponer el seguimientoc de los contratos vigentes para ia
provisién regular de abastecimiento de combustible.

cc) Disponer la ejecucién de inspecciones periodicas a las
instalaciones eléctricas y de ser necesario la ejecucién de
trabajos menores de reparacién y mantenimiento del sistema
eléctrico en los locales municipales.

dd) Proponer acciones para la mejor utilizacién del servicio de
energia eléctrica.

ee) Disponer la ejecucién de trabajos gasfiteria en los locales
municipales.

ff) Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades
a su cargo para una adecuada operatividad de la flota vehicular
de la corporacion.

gg)Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de
sjecucién de los trabajos de |a flota vehicular, efectuado en los
talleres internos.

hh) Gestionar y supervisar los servicios de reparacion y
mantenimiento de la flota vehicular efectuada por terceros.

i) Gestionar el abastecimiento oportuno de materiales, repuestos,
herramientas y otros para la ejecucién de los servicios de
mantenimiento y reparacién de la flota vehicular.

i) Administrar la informacién que se procese en el Sistema
Informatico con que cuente la unidad organica, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

kk) Desarrollar y mantener actualizada la estadistica e indicadores
de calidad de los diferentes servicios realizados y sus
proyecciones; asl como el andlisis correspondiente que pueda
sustentar la toma de decisiones.
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Il)  Realizar estudios técnicos que permitan el desarrollo integral de
los diferentes servicios, asl como la reduccion de costos.

mm) Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos
necesarios para la ejecucién de las actividades a su cargo.

nn) Proponer la asignacién de recursos materiales y humanos
disponibles en periodos de escasez, racionamiento o por
estados de desabastecimiento maximizando los serviclos a su
cargo.

00) Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica y la transparencia de |a gestién municipal, en materia de
su competencia.

pp) Realizar la capacitacién del personal a su cargo.

qq) Formular, ejecutar, controlar y velar por el cumplimiento del
cronograma del mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades vehiculares.

) Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados
al mantenimiento y reparacién de vehlculos y maquinaria
pesada de propiedad municipal.

ss) Administrar y controlar la asignacién de vehliculos para uso
administrativo.

tt) Programar las necesidades anuales de equipos y suministros
para desarrollo de sus funciones en coordinacién con ias areas
usuarias.

uu) Evaluar y repotenciar la flota vehicular pesada, mediana y
liviana de la Municipalidad.

w)} Implementar registros y controles de supervision de todos los
vehiculos.

ww) Mantener un inventario de los suministros (repuestos,
lubricantes y otros) y herramientas a su cargo.

XX) Gestionar ante la Compaiiia de Seguros la indemnizacién de
bienes siniestrados, perdidos o robados con el objeto de cautelar
el patrimonio de la Municipalidad de Santiago de Surco.

yy) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segin los
lineamientos y metodologias establecidas.

Zz) Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan
Operativo Institucional (POI) y e! Plan Estratégico Institucional
en el &mbito de su competencia.
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Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

aaa) Formular, actualizar y proponer ta normatividad interna de su
competencia a través de directivas, procedimientos y otros
documentos.

bbb) Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza,

ccc) 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.

ddd) Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia.

eee) Acatar las disposiciones de control internc Y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Gerente de
Administracion y Finanzas.

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

ggg) Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de
Administracién y Finanzas.

Depende del:
*  Gerente de Administracién y Finanzas.

Ejerce autoridad sobre:

(01) Agente de Seguridad ill.

(01) Auxiliar Administrativo II.

(02) Operador de Central Telefénica .
{03) Chofer |.

(02) Auxiliar Administrativo .

(02) Auxiliar de Mantenimiento .

(03) Trabajador de Servicios lil.

(01) Pintor il

(11) Vigilante de L.ocales Municipales Ill.
(02) Chofer (lI.

(03) Carpintero IIl.

(02) Trabajador de Servicios II.

(20) Vigilante de Locales Municipales I!.
(11) Vigilante de Locales Municipales I.
(17) Operario de Servicios Ill.,

(01) Técnico Administrativo I,

(01) Auxiliar Administrativo Il

Requisitos minimos:

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

3/ " Estudios relacionados con el pussto.
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» Experiencia Profesional de cinco (05) afios, en entidades,
programas o proyectos del sector publico o privado.
v Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacion

y/o experiencia.
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42. Agente de Sequridad Il

4.21. (N°de Orden) Cargo CAP:
«  {126) Agente de Seguridad IlI.

4.2.2. Funciones especificas:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar la seguridad en los locales
de la Municipalidad, en coordinacion con el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

b) Informar y asesorar al Subgerente de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza en materia de sequridad interna de la
Municipalidad.

¢) Programar y distribuir el personal asignado para la custodia de
los locales.

d) Informar a la Subgerencia sobre las ocurrencias y/o siniestros
que pudieran presentarse.

Coordinar y tramitar las denuncias ante las autoridades
competentes por siniestros que pudieran presentarse y que
afecten los intereses de la Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones internas de
seguridad en los diversos locales de la Municipalidad.

Disponer y supervisar el control del ingreso y salida de bienes en
los diferentes locales de la Municipalidad.

Disponer y supervisar el resguardo del patrimonio de la
Municipalidad en sus diferentes locales.

Supervisar la adecuada presentacién, identificacién vy
comportamiento del personal de seguridad interna de los locales.

Coordinar con el Subgerente las acciones de capacitacion al
personal.

Proponer al Subgerente mejoras en las medidas de seguridad
interna y de prevencion de riesgos.

Informar diariamente al Subgerente de las ocurrencias mas
resaltantes del dia.

informar diariamente, en forma escrita, la asistencia y la
distribucién del personal a su cargo.

Orientar y motivar diariamente al personal de Seguridad Intema
para que realicen un buen desempefio laboral.
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4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

o) Coordinaciéon con todas las areas de la Corporacion, en temas
relacionados a seguridad, dentro de la Corporacién, por ser el
area responsable de la seguridad interna.

p) Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

ry Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del:
s Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
= (11) Vigilante de Locales Municipales Ill.
s (20) Vigilante de L.ocales Municipales Ii.

Requisitos minimos:

« Grado de Bachiller Universitario, titulo profesional de Instituto
Tecnolégico Superior o egresado de Instituciones Policiales.
Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcion.
Experiencia laboral de tres afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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4.3. Auxiliar Adminigtrativo Il

4.3.1. Cargo CAP:
= ({127) Auxiliar Administrativo Il — Encargado de Servicios
Basicos.

4.3.2. Funciones especificas:

a) Administrar y controlar los servicios basicos proporcionados por
terceros relacionados con telefonia Fija, Telefonia Mévil, Energia
eléctrica Agua Potable, Radio Comunicacién, y otros servicios.

b) Gestionar el pago oportuno de los diferentes servicios, acatando
las directivas internas sobre la materia.

¢) Informar al Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza sobre el comportamiento del gasto y proponer
medidas tendientes a la optimizacién de los servicios.

d) Controlar el uso adecuado de los diferentes servicios basicos y
la calidad de los servicios.

e) Realizar las coordinaciones con las empresas proveedoras de
servicios para la instalacion, retiro, modificacién de opciones
tarifarias y otras gestiones para mejorar la calidad de los
servicios.

Coordinar la reparacién y mantenimiento de los servicios basicos
con los proveedores cuando éstos son originados en la Red
Publica.

g) Coordinar la reparacién y mantenimiento de las redes de
comunicacion internas menores con personal propio de la
Corporacién y cuando éstas son especializados con
proveedores externos.

h) Formular, proponer y administrar el presupuesto de gastos por
concepto de Servicio Bésicos.

Realizar el seguimiento y control de los contratos por concepto
de prestacion de servicios basicos.

Recibir y registrar todos los recibos de consumo por concepto de
Servicios Bésicos e informar al Supervisor de Servicios Bésicos
sobre los faltantes a fin de que éste realice las gestiones para
obtener los originales y/o copias para el tramite de pago.

Realizar las coordinaciones de pago de los diferentes servicios
Bésicos ingresando en el Sistema de Gestion Administrativo.

Otorgar la conformidad de prestacién de los servicios basicos y
que éstos hayan sido brindados dentro de los plazos
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establecidos a fin de realizar el seguimiento del pago de los
diferentes servicios por los que han otorgado la conformidad.

m) Realizar los cuadros estadisticos de consumo de servicios a fin
de informar a las instancias correspondientes sobre el
comportamiento del gasto.

n) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

p) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.3.3. Depends del:
=  Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Secundaria completa.

» Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.

*  Experiencia laboral de 1 afio o méas en funciones inherentes a!
cargo en el sector publico.
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4.41. (N° de Orden) Cargo CAP:
»  (128-129) Operador de Central Teiefénica .

44.2. Funciones especificas:
a) Operar la Central Telef6nica de la Corporacion.

b) Atender las llamadas telefonicas orientando y derivando las
Hamadas a las diferentes unidades organicas de la Corporacion.

¢) Reportar al Auxiliar Administrativo Il las deficiencias presentadas
en el equipamiento y/o red telefdnica.

d) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion y
Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

f) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio y Servicios Generales.

44.3. Depende del:
= Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.4.4. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.4.5. Requisitos minimos:
»  Secundaria Completa.
» Capacitacion técnica en manejo de centrales telefonica.
» No es necesaria experiencia.
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45. Cho |

4.5.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
= {130-132) Chofer I.

4.5.2. Funciones especificas:

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

b) Velar por el buen funcionamiento y presentacién (limpieza) de la
unidad vehicular a su cargo, siendo responsable directo de las
infracciones de transito incurridas durante el servicio.

c¢) Informar al Subgerente sobre el estado en el que recibe y
entrega el vehiculo, puesto a su disposicién para el cumplimiento
de sus funciones.

d) informar al Subgerente sobre los desperfectos del vehiculo a
para realizar las coordinaciones respectivas para su
mantenimiento o reparacién.

e) Solicitar la Orden de Trabajo para la reparacion mecanica,
eléctrica y otros del vehiculo, cuando se requiera, segun
indicaciones del| Subgerente.

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

g) Cumplir con las normas y directivas internas en los temas de su
competencia.

h) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

j) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.5.3. Depende del:
= Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.5.4. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.5.5. Requisitos minimos:

=  Secundaria Completa.

» Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehliculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.
Experiencia de 01 afio en vehiculos similares.
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Auxiliar Administrativo |

(N° de Orden) Cargo CAP:
= (133-134) Auxiliar Administrativo I.

Funciones especificas:

a) Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de los locales
municipales.

b} Organizar las actividades de mantenimiento en concordancia con
el plan aprobado e instrucciones del Subgerente.

c} Controlar el stock de materiales, insumos y herramientas
destinadas al mantenimiento.

d) Controlar la adecuada asignacién y utilizacién de los materiales,
insumos y herramientas.

Participar en la formulacién y la elaboracion del Plan Operativo
(POI) de la Subgerencia.

Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Inicial de Apertura
(PIA).

Elaborar los planes operacionales de la Subgerencia.

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

Gestionar transferencias presupuestales, en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuestc y Desarrollo
Institucional, cuando sea requerido.

Organizar y coordinar las reuniones del Subgerente y preparar
la agenda con la documentacion para el despacho respectivo.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Subgerente.

Controlar y evaluar el seguimiento de los documentos que
ingresan y egresan informando al Subgerente mediante los
reportes respectivos, cuando se requieran.

Preparar la documentacion para la firma respectiva del
Subgerente.

Atender y orientar a los funcionarios, servidores publicos y
publico en general sobre consultas y gestiones que realizan.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
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p} Atender y realizar llamadas telefénicas.

g) Recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y otros
mpdios de comunicacion.

r) Llevar ei registro de documentos que ingresan y egresan del
despacho de Subgerencia.

s) Cumplir estrictaments con el reglamento interno de trabajo y el
codigo de ética de la corporacién municipal.

t) Velar por el acervo documentario existente en la Gerencia de
Administracién y Finanzas, evitando a su vez la infidencia.

u) Preparar la documentacion para ser derivada al Archivo Central.

v) Fotocopiar y encargarse de las impresiones que se requieran en
la oficina, a solicitud del Subgerente.

w) Recibir la documentacion a través de los sistemas
documentarios y chequear los codigos de los documentos
recibidos verificando que sean derivados a las diferentes
unidades orgéanicas.

x) Distribuir la documentacion de caracter reservada que se
procesa en la Subgerencia.

y) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

z) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo yel
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

aa) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del:
* Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Secundaria completa. -

* Capacitacién técnica especializada relacicnada con la funcion.
* No es necesaria experiencia.
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4.7. Auxjliar de Mantenimiento |

4.7.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
= (135-136) Auxiliar de Mantenimiento |.

4.7.2. Funciones especificas:

a) Efectuar la limpieza de los ambientes asignados en los locales
municipales.

b) Utilizar eficientemente los insumos y Utiles de aseo asignados
para las tareas de limpieza.

c) Reportar al Auxiliar Administrativo | las deficiencias o
desperfectos observados durante el desarrollo de sus funciones.

d) Solicitar los insumos y Utiles de aseo al Auxiliar Administrativo
cuando sea necesario.

e) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas yfo Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

g) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del:
= Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

=  Secundaria completa.

* Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
* No es necesaria experiencia laboral.
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4.8.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
s (137-139) Trabajador de Servicios Il

4.8.2. Funciones especificas:
a) Realizar trabajos de mantenimiento de locales municipales.
b) Realizar la reparacién y mantenimiento del mobiliario.

c) Apoyar en las labores de carpinteria, pintura, gasfiteria y sistema
eléctrico.

d) Acatar las disposiciones de control intemmo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

f) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del:
= Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

»  Secundaria compieta.

= Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.

= Experiencia laboral inherente al cargo en el sector publico y/o
privado.
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4.9.1.

4.9.2,

r il

{N° de Orden) Cargo CAP:
»  (140) Pintor Ill.

Funciones especificas:

a) Realizar trabajos menores de pintura de fachadas e interiores de
los locales municipales.

b) Realizar trabajos de pintura de muebles y tabiquerias.

c) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

d) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo vy el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal. :

e) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del:
* Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Secundaria completa.

= Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién.

= Experiencia laboral inherente al cargo en el sector publico y/o
privado.
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a.

figita
4.10.1.

W% LRG| AR e 2 3
(N° de Orden) Cargo CAP:
* {141-151) Vigilante de Locales Municipales IIl.

k.

4.10.2. Funciones especificas:

a) Resguardar el patrimonio de la Corporacién en los diferentes
locales de la Corporacién.

b) Efectuar las acciones de seguridad en los locales municipales.

c) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y publico en
general.

d) Controlar y anotar el ingreso y salida de bienes de los locales
municipales.

e} Atender y orientar al plblico que visita los locales municipales.

f) Realizar rondas de vigilancia en las instalaciones de los locales a
su cargo para identificar ocurrencias.

g) Custodiar objetos encontrados en los ambientes de los locales
municipales, entregandolos al Supervisor.

h) Informar al jefe de seguridad sobre las ocurrencias y/o siniestros
observados durante su turno.

i)  Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en locales
municipales.

) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

k} Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal,

) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.10.3. Depende del:
= Agente de Seguridad IlI.

4.10.4. Ejerce autoridad sobre:
*  No ejerce autoridad.

4.10.5. Requisitos minimos:
=  Secundaria completa.
*  Capacitacidn técnica especializada relacionada con la funcion.
= Experiencia laboral inherente al cargo en el sector publico o
privado.
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4.11. ofer il

4.11.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
* {152-153) Chofer lll.

4.11.2. Funciones especificas:

a) Conducir en forma responsable las unidades vehiculares de la
Subgerencia, respetando las reglas de trénsito y de acuerdo a
los itinerarios y horarios asignados, siendo responsable directo
de las infracciones de transito incurridas durante el servicio.

b) Velar por el buen funcionamiento y presentacién (limpieza) de la
unidad vehicular a su cargo.

¢) Informar al Subgerente sobre el estado en el que recibe y
entrega ei vehiculo, puesto a su disposicién para el cumplimiento
de sus funciones.

d) Informar al Subgerente sobre los desperfectos del vehiculo a
para realizar las coordinaciones respectivas para su
mantenimiento o reparacion.

e) Solicitar la Orden de Trabajo para la reparacién mecénica,
electrica y otros del vehiculo, cuando se requiera, segin
indicaciones del Subgerente.

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

g) Cumplir con las normas y directivas internas en los temas de su
competencia.

h) Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

i} Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo v el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

J)  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.11.3. Depende del:
» Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.11.4. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.11.5. Requisitos minimos:
*  Secundaria Completa.
* Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.
s . Experiencia de 01 afio en vehiculos similares.
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4.12. Caminteroill

4.12.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
s (154-156) Carpintero |Il.

4.12.2. Funciones especificas:

a) Realizar trabajos de carpinteria y mantenimiento de locales
municipales.

b} Realizar la reparacién y mantenimiento del mobiliaric de madera.

c) Realizar la instalacién de puertas y cerraduras de seguridad en
los diferentes locales de la Municipalidad.

d) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

f)  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.12.3. Depende del:
* Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.12.4. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.12.5. Requisitos minimos:
=  Secundaria completa.
» Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.
= Experiencia laboral inherente al cargo en el sector piblico y/o
privado.
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T il

4.13.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
= (157-158) Trabajador de Servicios II.

4.13.2. Funciones especificas:
a) Realizar trabajos de mantenimiento de locales municipales.
b) Realizar la reparacién y mantenimiento del mobiliario.

¢) Apoyar en las labores de carpinteria, pintura, gasfiteria y sistema
eléctrico.

d) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

f)  Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

. Depende del:
» Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

. Requisitos minimos:
»  Secundaria completa.
* Alguna experiencia laboral inherente al cargo en el sector piblico
y/o privado.
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4.14. Vigilante de Locales Municipales Il

4.14.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
» (159-178) Vigilante de Locales Municipales II.

4.14.2. Funciones especificas:

a) Resguardar el patrimonio de la Corporacion en sus diferentes
locales.

b) Efectuar las acciones de seguridad en los locales municipales.

c) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y publico en
general.

d) Controlar y anotar el ingreso y salida de bienes de los locales
municipales.

e) Atender y orientar al publico que visita los locales municipales.

f) Realizar rondas de vigilancia en las instalaciones de los locales a
su cargo para identificar ocurrencias.

g) Custodiar objetos encontrados en los ambientes de los locales
municipales, entregandolos al Supervisor.

h) Informar al jefe de seguridad sobre las ocurrencias y/o siniestros
observados durante su turno.

i} Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en locales
municipales.

j) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

k) 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 Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

4.14.3. Depende del:
* Agente de Seguridad IlI.

4.14.4. Ejerce autoridad sobre:
*  No ejerce autoridad.

4.14.5. Requisitos minimos:
»  Secundaria completa.
* Alguna experiencia laboral inherente al cargo en el sector publico
y/o privado.
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4.15. Vigilante de Locales Municipales |

4.16.1 ( N° de Orden) Cargo CAP:
= (179-189) Vigilante de Locales Municipales |
4.15.2 Funciones Especificas:
a) Velar por la seguridad del Cementerio.
b) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

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

d) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente
de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

» Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.
4.15.4 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad
4.15.5 Requisitos minimos:

s Secundaria completa.
* No es necesaria experiencia laboral
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4.16. Operario de Servicios Ili

4.16.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
s (190-206) Operario de Servicios 1!

4.16.2. Funciones especificas:

a) Resguardar el patrimonio de la Corporacién en sus diferentes
locales.

b) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

c) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacidn Municipal.

d) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

. Depende del:
» Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce Autoridad.

Requisitos minimos
» Secundaria Completa
* No es necesaria experiencia laboral
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T 0 i

4.17.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
= (207) Técnico Administrativo II.

4.17.2. Funciones especificas:
a) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

b) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar con
las reas internas a fin de optimizar los servicios y recursos en el
trabajo establecido.

¢) Elaborar Cuadros Estadisticos.

d) Elaborar, Proponer y Desarrollar proyectos destinados a la
mejora en el control de los servicios de mantenimiento y/o
reparacién de las unidades de la Corporacién.

e) Acatar las disposiciones de control interno Yy en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

f)  Cumplir estrictaments con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de ia Corporacién Municipal.

g) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende del: ‘
= Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce Autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Estudios Universitarios o Instituto Tecnolégico Superior, Centro
Superior de formacién profesional, a fines con el cargo a
desempefiar.

Capacitacion técnica especializada relacionada con Ia funcidn.
Experiencia labora! de dos afios en funciones relacionadas con
el cargo en el sector pablico.
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418. Au [[]]

4.18.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
= (208) Auxiliar Administrativo Iil.

4.18.2. Funciones especificas:

a) Recepcionar, Clasificar, Registrar y archivar ia documentacién
del taller.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

¢} Administrar el archivo documentario.

h) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Depende dei:
* Subgerente de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

Ejerce autoridad sobre:
*  No sjerce autoridad.

Requisitos minimos:

*  Secundaria Completa.

= Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién.

* Experiencia laboral de 2 afios en funciones inherentes al cargo
en el sector pdblico.
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