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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Subgerencia de Logistica

Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gersncla de Administracién y Finanzas
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Logistica

1. Presentacién

El propésito fundamental del Manua!l 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 4reas de trabajo y definir las responsabilidades del
personal.

£l 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 induccién de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndales
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 2008 y modificatorias.
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Logistica

2. Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENC!A DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE
LOGISTICA
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Gerencla de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Logistica

3. Cuadro Orgéanico de Cargos

OR'“gEN CARGO ESTRUCTURAL NIVEL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL

114 | Subgerente F-1 40.08.1.1.2.1 EC 1

115 | Abogado Il{ SPB | 40.08.1.1.5.3 SP-ES 1

116 | Técnico Programador il STA | 40.08.1.1.6.6 SP-AP 1

117 | Técnico Administrativo lil STB | 40.08.1.1.6.6 SP-AP 1

118 | Técnico Administrativo li STC | 40.08.1.1.6.5 SP-AP 1

119 | Auxiliar de Contabilidad IlI SAA | 40.08.1.1.6.3 SP-AP 1

120 | Aimacenero lil SAA | 40.08.1.1.6.3 SP-AP 1

121 Auxiliar en Almacen i SAC | 40.08.1.1.6.2 SP-AP 1

122 | Auxiliar Administrativo I! SAC | 40.08.1.1.6.2 SP-AP 1

123 | Técnico Administrativo Ill STA | 40.08.1.1.6.6 SP-AP 1

v:: %1 24 | Auxiliar Administrativo | SAG | 40.08.1.1.86.1 SP-AP 1
S, s TOTAL| 11

17/04/2013 5 de 24




Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Loglstica

4. Descripcién de funciones especificas

‘I1l

Subgerente de Logistica

4.1.1. (N° de Orden) Cargo CAP:
= (114) Subgerente.

4.1.2. Funciones especificas:

a)

b)

9)

h)

Organizar, ejecutar y controlar el proceso logistico para el
abastecimiento de insumos y servicios requeridos por las
diversas unidades orgdnicas de la Municipalidad de conformidad
con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal,
sirviendo de apoyo o soporte técnico a los comités especiales
designados para la conduccién de los procesos de seleccion en
sus diversas modalidades.

Programar y ejecutar el aimacenamiento y distribucion oportuna
de los recursos materiales e insumos que requieran las unidades
orgénicas de la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control
y dotacién de seguros personales, de los muebles, inmuebles,
equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal.

Formular, ejecutar y monitorear el Plan Anual de Contrataciones
- PAC, en coordinacién con las diversas unidades de la
Municipalidad.

Brindar el soporte técnico y administrativo a los diferentes
comités especiales designados para la organizacion y
conduccién de los procesos de seleccion en sus diversas
modalidades.

Publicar a través del Sistema Electronico de Adquisiciones y
Contratacicnes del Estado — SEACE, la informacién relativa a
los procesos de seleccion convocados por la Municipalided, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la valorizacion de bienes de almacén para su
conciliacion con la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Conducir el proceso de custodia de los expedientes de los
procesos de seleccion.

Supervisar la actualizacion permanentemente de! Catalogo de
Bienes de Consumo y Servicios.

Etaborar los contratos derivados de los procesos de seleccion de
bienes y servicios de la Municipalidad.

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

k)

P

B

Remitir informacién a otras instituciones que lo requieran, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes que regulgn los
procesos de Contrataciones y Adquisiciones para los Gobiernos
Locales.

Organizar, dirigir y supervisar la contratacion de los seguros
corporativos, a fin de mantener vigente la cobertura de los
seguros de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Coordinar y supervisar los informes en materia juridica sobre
temas de su competencia, siempre que la unidad organica
cuente con un asesor juridico.

Proponer, Gestionar, impulsar e implementar mejoras ©
innovaciones en los procesos y procedimientos relacionadas con
el érganc de su competencia. Elaborados en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional.

Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan
Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico y Plan de
Desarrolic Concertado en el ambito de su competencia;
elaborado en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal
correspondiente a la Subgerencia de Logistica.

Elaborar el informe de evaluacién del Plan Operativo de su
Unidad Organica.

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

Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento vy
actualizacién de los sistemas de informatica para un mejor
desarrolio de la gestion en el dambito de su competencia en
coordinacién con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

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

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Logistica.

Implementar las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas

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

(SOAS) y de la Contraloria General de la Republica cuando le
corresponda.

x) Ejecutar las Normas de Control Inteno de la Subgerencia de
Logistica.

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

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

4.1.3. Depende del:
s Gerente de Administracion y Finanzas.

4.1.4. Ejerce autoridad sobre:

(01) Abogado !l

(01) Técnico Programador |!l.
(01) Técnico Administrativo Il1.
(01) Técnico Administrativo |l.
(01) Auxiliar de Contabilidad lIl.
(01) Almacenero ill.

(01) Auxiliar en Aimacén |l
(01) Auxiliar Administrativo i.
(01) Técnico Administrativo lIt.
(01) Auxiliar Administrativo !.

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 publico o privado.

= Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion
y/o experiencia.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Logistica

Abogado il
Orden (Cargo CAP}

4.2.1.

4.2.2,

(115) Abogado lIl.

Funciones especificas:

a)

b)

d)

9)

h)

)

k)

Asesorar en los procedimientos administrativos para ia emision del
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones - PAAC.

Brindar asesoramiento legal a los diferentes comités especiales
designados para la organizacion de los procesos de seleccion sn
sus diversas modalidades.

Brindar asesoramiento legal en la elaboracién de los contratos
derivados de los procesos de seleccién de bienes y servicios de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Asesorar a la Subgerencia en materia de disposiciones legales
vigentes que regulan los procesos de Contrataciones Yy
Adquisiciones para los Gobiernos Locales.

Asesorar y participar en la elaboracion de los informes en materia
juridica sobre temas de su competencia.

Revisar las Resoluciones que deben ser visadas por la
Subgerencia de Logistica y suscritas por la Gerencia de
Administracién y Finanzas, en sefial de conformidad con la
legalidad de dicho acto administrativo.

Informar y proponer la absolucién en los recursos administrativos
que deban ser resueltos por la Subgerencia o el Gerente de
Administracién y Finanzas en temas de su competencia.

Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de ia
Subgerencia y de la Gerencia de Administracién y Finanzas en
materia legal en temas de su competencia.

Atender los expedientes administrativos de tramite regular.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracidn y
Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

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
Logistica.

17/04/2013
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Subgerencia de Logistica

4.2.3. Depende del:
» Subgerente de Logistica.

4.24. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.2.5. Requisitos minimos:

» Titulo de Abogado, con colegiatura habil.

« Capacitacién en gestién municipal y sistemas administrativos.

« Experiencia profesional de cuatro afios en funciones
relacionadas con el cargo en el sector plblico.

17/04/2013
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Gerencla de Administracién y Finanzas
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Técnico Programador Il

4.3.1. (N° orden) cargo CAP:
=  (116) Técnico Programador lil (Encargado de Almacén Central)

4.3.2. Funciones especificas:
a) Supervisar las labores en el Aimacén.

b) Recepcionar y atender los requerimientos por escrito o via
facsimile.

c) Supervisar el mantenimiento de las instalaciones del Almacén.

d) Monitorear a través del sistema de almacén los stocks de bienes,
materiales, insumos y suministros.

e) Solicitar la reposicion de stocks de bienes, materiales, insumos y
suministros; cuando el sistema indique el stock minimo de estos.

Disponer lo conveniente para la correcta recepcion, ubicacién y
mantenimiento de los bienes, de acuerdo a las disposiciones
establecidas por la Municipalidad. '

Elaborar y suscribir las PECOSAS por salidas de bienes de stock,
compras contra entrega y entrega directa a los usuarios.

Disponer el registro y archivo de las guias de internamiento,
pecosas y notas de entrada al aimacén segun corresponda.

Registrar los ingresos y salidas en el Kardex visible y
sistematizado, y emitir reportes segun las necesidades.

Redactar y suscribir la documentacion oficial del Almacén Central.

Controlar el registro y custodia de los archivos y tomos
empastados del Almacén.

Recibir toda la documentacién y pedidos de las areas de la
Municipalidad y disponer su oportuna atencién.

m) Supervisar el uso racional de los equipos asignados al Almacén
Central.

n) Comunicar oportunamente a los usuarios, el ingreso de los
bienes adquiridos.

o) Verificar que los bienes recibidos correspondan con las
especificaciones técnicas, cantidades y calidad sefialadas en las
Gulas de Remisién y las Ordenes de Compra.

p) Informar a la Subgerencia de Logistica la no recepcién de los
bisnes adquiridos cuando no cumplan con las especificaciones

17/04/2013

11 de 24




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Administracién y Finanzas
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técnicas, cantidades, calidad sefialadas en las Guia de Remision y
Ordenes Compra.

q) Verificar que los bienes recibidos cuenten con los Certificados de
Calidad y de Garantia del proveedor, en los casos que
corresponda.

r) Informar a las unidades organicas solicitantes la llegada de los
bienes requeridos y disponer la entrega de los mismos al lugar de
destino.

s) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion y
Finanzas y/o Subgerente de Loglstica.

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

u) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

Depende del:
»  Subgerente de Logistica.

Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

Requisitos minimos: _

» Grado de Bachiller Universitario, titulo profesional de Instituto
Superior Tecnolégico o Diploma expedido por un Centro
Superior de Formacion Profesional a fin con el cargo a
desempeiar. -

» Capacitacién técnica especializada relacionada con Ia funcién.

» Experiencia laboral de tres afios en funciones relacionadas con
e} cargo en el sector publico.

» Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia.
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Técnico Administrativo ili
4.41. (N°orden) cargo CAP:
= (117) Técnico Administrativo Il}
4.4.2. Funciones especificas:
a) Elaborar los informes de situacion e indicadores de gestion de-la

4.4.3.

44.4.

4.4.5.

b)

c)

d)

Subgerencia de Logistica.

Proponer medidas para la eficiencia en la gestion administrativa
de la Subgerencia.

Controlar el registro, custodia y el movimiento de los archivos de
la Subgerencia de Logistica.

Mantener en custodia los expedientes de los procesos de
seleccién de la Subgerencia de Logistica.

Apoyar a los Comités Especiales en los procesos de seleccion.

Proyectar los informes sobre inclusiones y exclusiones det Plan
Anual de Contrataciones.

Registrar las etapas del proceso de seleccién en el Sistema
Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
SEACE.

Preparar las érdenes de compra y de servicio.

Asistir a las unidades organicas sobre procedimientos logisticos,
segun normatividad vigente.

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

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

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

Depende del:

Subgerente de Logistica.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Grado de Bachiller Universitario, titulo profesional de Instituto
Superior Tecnolégico o Diploma expedido por un Centro
Superior de Formacién Profesional a fin con el cargo a
desempeiiar.

Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de tres afios en funciones relacionadas con
el cargo en el sector publico.
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Técnico Administrativo Il
4.5.1. (N°orden) cargo CAP:

4.5.2.

= (118) Técnico Administrativo Il (Encargado de Imprenta)
Funciones especificas:
a) Supervisar y dirigir las labores en la Imprenta Municipal.

b) Elaborar los requerimientos de materiales y suministros para los
trabajos de imprenta a realizar, en forma oportuna, y controlar su
uso eficiente.

c) Mantener el control del stock de materiales y suministros.

d} Controlar el mantenimiento y conservacion de los equipos a su
cargo.

e) Recibir y atender los pedidos de las diversas unidades organicas
para los trabajos de impresion.

f) Preparar las entregas de los trabajos realizados y gestionar la
conformidad de los mismos.

g) Elaborar el reporte diario de pedidos ingresados y atendidos.

h) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracion
y Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

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

i) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

Depende del:
= Subgerente de Logistica.

Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

» Estudios Universitarios o Instituto Tecnoldgico Superior, Centro
Superior de Formacidén Profesional, o similares, afines con el
cargo a desempeniar.

= Capacitacién técnica especializada relacionada con a funcién,

=  Experiencia laboral de dos (02) afios, en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico. '

= Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES

Geroncia de Administraclon y Finanzas
Subgerencia de Loglstica

Auxiliar de Contabilidad Uil
(N° de Orden) Cargo CAP:

(119) Auxiliar de Contabilidad Ill. (Encargado de Seguros)

Funcliones especificas:

a)

b)

c)

)

Realizar el seguimiento y control de la vigencia de los contratos
de seguros, en coordinacion con los corredores de seguros.

Registrar, archivar y mantener en custodia las pélizas y los
contratos de seguros.

Integrar los Comités Especiales de los Procesos de Seleccion
referidos a la Contratacion de Seguros Personales y No
Personales de la Municipalidad.

Efectuar la Investigacion yfo estudio de Mercado para la
Contratacion de Seguros.

Preparar en coordinacion con los Corredores de Seguros los
Términos de Referencia (SLIP TECNICOS) para la contratacién
de los seguros que corresponda, previa documentacién que los
sustente, proporcionados por las areas usuarias.

Mantener el contacto con el broker de seguros y la compaiiia de
seguros. '

Realizar las gestiones para los Pagos de las Primas, Franquicias
y Deducibles a las Companias Aseguradoras.

Realizar el reclamo, seguimiento y pago de indemnizacion
por Siniestros ocurridos.

Elaborar la Cartilla de Procedimientos Técnicos en caso | de
siniestros, para su distribucién y comunicacion entre las unidades
organicas usuarias.

Realizar las coordinaciones con las 4reas usuarias y recopilar
informacién sobre siniestros con la finalidad de sustentar ante la
Compaiila de seguros la indemnizacién y/o reembolso que
correésponda para los bienes muebles e inmuebles.

Realizar las gestiones ante la compafia aseguradora para la
Carta de Garantia por concepto de Accidentes Personales,
cuando corresponda.

Realizar inclusiones por nuevas adquisiciones en las pélizas de
seguros, a solicitud de las unidades organicas usuarias.

Elaborar documentacion e informes en materia de seguros.
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4.6.3.

46.4.

4.6.5.

m) Elaborar y proponer el presupuesto anuali mensualizado de los
saguros.

n) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién y
Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

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

p) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

Depende del:
= Subgerente de Logistica.

Ejerce autoridad sobre:
*  No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Secundaria Completa.

= Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.

= Experiencia laboral de dos (02) afios o mas, en funciones
relacionadas con el ¢argo en el sector publico.

« Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia. '
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Almacenero Hil
. {(N° orden) cargo CAP:

4.71

4.7.2.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

(120) Almacenero Il - (Asistente de Aimacén)

Funciones especificas:

Recibir y atender los requerimientos de bienes perecibles.

Emitir las Guias de Internamiento derivadas de Ordenes de
Compra y Notas de Entrada al almacén.

Registrar y archivar las Guias de Internamiento, PECOSAS y
Notas de Entrada al almacén segun comresponda.

Registrar los ingresos y salidas en el Kardex visible e
informatizado, asi como emitir los reportes de bienes segtin las
necesidades.

Recibir toda la documentacion y Notas de Pedido de las
unidades organicas de la Municipalidad.

Verificar que los bienes perecibles recibidos correspondan con
las especificaciones técnicas, cantidades y calidad sefialadas en
las Guias de Remision y las Ordenes de Compra.

Efectuar el control de rotacion para despacho de los bienes
perecibles tomando en consideracion los ingresos de mercaderia
y sus fechas de vencimiento.

Verificar que los bienes recibidos cuenten con los Certificados de
Calidad y de Garantia del proveedor, en los casos que
corresponda.

Controlar la llegada de los bienes perecibles requeridos y
disponer la entrega de los mismos al lugar de destino.

Elaborar las PECOSAS por salidas de bienes de stock, compras
contra entrega y entrega directa a los usuarios.

Gestionar la firma de recepcién de los bienes perecibles por los
funcionarios.

Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

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
Logistica.
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4.7.3. Depende del:
« Subgerente de Logistica.

4.7.4. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.7.5. Requisitos:
s Secundaria Compieta.
= Capacitacién técnica especializada relacionada con a funcion.
« Experiencia laboral de dos (02) afios, en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.

17/04/2013 18 de 24




Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Logistica

Auxiliar en Aimacén Il
4.8.1. (N° orden) cargo CAP:

»  {121) Auxiliar en Almacén Il — Asistente de Almacén.
4.8.2. Funciones especificas:

a) Recibir y atender los requerimientos de equipos, suministros y
materiales.

b) Emitir fas Guias de Internamiento derivadas de Ordenes de
Compra y Notas de Entrada al almacén.

¢) Registrar y archivar las Guias de Internamiento, PECOSAS y
Notas de Entrada al almacén segun corresponda.

d) Registrar los ingresos y salidas en el Kardex visible e
informatizado, asl como emitir los reportes de bienes segln las
necesidades.

e) Recibir toda la documentacion y Notas de Pedido de las unidades
organicas de la Municipalidad.

f) Verificar que los bienes recibidos correspondan con las
especificaciones técnicas, cantidades y calidad sefialadas en las
Guias de Remisién y las Ordenes de Compra.

g) Verificar que los bienes recibidos cuenten con los Certificados de
Calidad y de Garantia del proveedor, en los casos que
corresponda.

h) Controlar la llegada de los bienes requeridos y disponer ia
entrega de los mismos al lugar de destino.

i) Elaborar las PECOSAS por salidas de bienes de stock, compras
contra entrega y entrega directa a los usuarios.

j) Gestionar la fima de recepcibn de los bienes por los
funcionarios; y para el caso de activos fijos adicionalmente del
personal al cual se asignan los mismaos.

k) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Administracién y
Finanzas y/o Subgerente de L ogistica.

I} Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el

Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

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

Logistica.
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4.8.3. Depende del:
= Subgerente de Logistica.

4.8.4. Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

4.8.5. Requisitos:

= Secundaria completa.
Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcion.
Experiencia de un (01) afio en labores similares.
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Auxjliar Administrativo Il
4.9.1. (N°orden)cargo CAP:

(122) Auxiliar Administrativo 11

4.9.2. Funciones especificas:

a)

b)

¢)

d)

)

k)

Administrar el sistema de tramite documentario en el Ambito de
su competencia, conforme a la normatividad vigente.

Informar diariamente el movimiento de la documentacién
existente.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Subgerencia,
adoptando medidas pertinentes para la seguridad y conservacion
de los documentos.

Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes,
memorandos, cuadros estadisticos, de acuerdo a las
especificaciones establecidas, gestionarlos y dar a conocer la
situacién de los mismos.

Elaborar el informe mensual de los documentos ingresados 2 la
Subgerencia.

Efectuar y recibir lamadas, asi como concertar citas.

Mantener en existencia, Utiles de oficina suficientes y encargarse
de su distribucién.

Atender al publico en general sobre las gestiones a realizar y
situacion de sus documentos.

Proponer politicas archivisticas internas dentro del marco de lo
establecido en las directivas existentes en la materia.

Supervisar la correcta aplicacion de los procesos técnicos de
archivo en el &mbito de su competencia.

Administrar la informacioén que se procese en la unidad orgénica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Proponer la informacién sujeta a transferir al archivo central de la
corporacion.

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

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.
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o) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

4.9.3. Depende del:
«  Subgerente de Logistica.

4.94. Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.9.5. Requisitos minimos:
=  Secundaria completa.
» Capacitacion técnica especializada con la funcion.
= Experiencia de (01) afio en labores variadas de oficina
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4.10. Técnico Administrativo H

4.10.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (123) Técnico Administrativo Iil

4.10.2 Funciones especificas:

a) Informar a la Subgerencia sobre el estado de situacién de los
expedientes.

b) Actualizar en el sistema documentario el estado de situacién de
los expedientes y documentos & su cargo.

C) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal Gerente de Administracién y
Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

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

e) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

4.10.3 Depende del:
= Subgerente de Logistica.

4.10.4 Ejerce autoridad sobre:
‘ * No ejerce ninguna autoridad.

0.5 Requisitos minimos:

= Grado de Bachiller Universitario, Titulo Profesional de Instituto
Tecnolégico Superior o Diploma expedido por un Centro
Superior de Formacion Profesional, afin con el cargo a
desempeiiar.

» Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.

= Experiencia laboral de tres (3) afios, en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.

» Alternativa: Poseer una combinacioén equivalente de formacion y
experiencia.
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4.11. Auxiliar A vo |

4.11.1. (N° orden) cargo CAP:
= (124) Auxiliar Administrativo | - Apoyo en imprenta

4.11.2. Funciones especificas:

a) Habilitar el material Para los trabajos de impresion que se
encomienden.

b) Realizar trabajos de Impresién de diversos formatos que
soliciten las diversas oficinas en Ia imprenta de la Municipalidad.

c) Efectuar trabajos de encuadermnacion y empastes de libros
documentos y otros autorizados, en la Imprenta Municipal.

d) Realizar trabajos de membretes, solicitados por las diferentes
unidades orgénicas de la Municipalidad.

8) Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipai, Gerente de Administracién
y Finanzas y/o Subgerente de Logistica.

f)  Cumplir estrictamente con el Regilamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

g) Cumplir con las demés funciones que le asigna el Subgerente de
Logistica

4.11.3. Depende del:
* Subgerente de Loglstica.

4.11.4. Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

4.11.5. Requisitos minimos:
* Secundaria completa.
* Capacitacién técnica especializada relacionada con Ia funcién.
* No es necesaria experiencia.

17/04/2013 24 de 24






