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MUNICIPALIDAD DE

SAN ISIDRO

Aprueban modificacion del Manual de
Organizacidén y Funciones, en lo relativo
a la seccidn que corresponde a la
Gerencia de Administracién Tributaria
y a la Gerencia de Fiscalizacion

DECRETO DE ALCALDIA
N 010-2014-ALCIMSI

San Isidro, 10 de Junio de 2014

EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

VISTO:

El Inforrmes W& 155-2014-0500-GPPDCMSI de fecha

08 de mayo de 2014, mediante e cual propone la
modificacian del Manual de Organizaciin y Funcionas;

CONSIDERANDCOY

su competenca, conforme o establece o ariculo 194
de |a Constitucidn Polltica del Perd en concordancia con
alMFniaildalTrManlmwd&ln Ley Orgénica de
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Manual de Organcracin y Funoonas
En uso di las facullades confenidas los articulos 20°

ﬂmﬁﬂ??‘dﬁhlayﬂrghmdﬂhhmm
Lery N® 274

RESUELVE

Articulo Primero.- APROBAR la modificacidn del
Manual de Organwacon y Funcones g mexhanle
Decreto de  Alcaldia 007-AL modificado

£ Docreto de Alcaldia N° 013-ALC/MS!, en
relacon a la seccion que comesponde a la Gerencia de

i idn Tributana y a la Gerenda de Fiscalizacidn;
mgl.hdumma del Decreln

o ek el ¥
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Articule Tercero.- ENCJ\.RG&R a la Gerenda de

o Decrelo entrard on
del dia siguente de su pubbcackon en el
Dhario Oficial El Peruanc.

Registrese, comuniguese, y cumplase.

MAGDALEMNA DE MONZARZ STIER
Teniente Alcalde

Delegan la facultad de aprobar
modificaciones presupuestarias en
el nivel funcional programdatico en el
Gerente Municipal

RESOLUCION DE ALCALDIA N® 197
San I=sidro, 10 da Jumio de 2014
EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

WVISTO:

El Informe M” 150 -2014-0500-GPPDCMS] ermibido por
la Gerencia de Plancamiento, Presupuesio y Desarmolk
Corporafivo ¥,

COMSIDERANDO:
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Articule Primere.- DELEGAR en el Gerenle

M.l‘u . sefior DIETHELL COLUMBLIS HJRﬁTA,
gjercicn fiscal 2014 b laculled de aprobar las

s en e nivel funconal
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 Articulo Cuarto.- DEJAR SIN EFECTO cualquer obra
disposicitn que 5¢ oponga a la presente.

Registrese, comuniquese y cimplase
MAGDAL FNA DE MONZARZ STIER

Teniente Alcalde

Encargada del Despacho de Alcaldia

10957431

MUNICIPALIDAD DE

SANTA ANITA

Disponen como medic de pago la
entrega de bienes ylo prestacién de
servicios por concepto de deudas
tributarias y no tributarias
ORDENANZA N° 00137/MDSA
Santa Anita, 30 de mayo del 2014

LAALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SANTAANITA
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Manual de Organizacion y Funciones de la MSI

DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Gerenle
NUMERO DE CAP: 88
CODIGO: 1100F001

A. Funciones Especificas

1

2

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidos en
los planes, presupuestos y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y el plan estadistico de su
competencia, elaborado en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesio y
Desarrollo Corporativo.

Disefiar y proponer politicas, normas y planes que permitan el cumplimienlo de las
obligaciones tributarias municipales de los contribuyentes del distrito.

Organizar, dirigir y controlar |as actividades de los procesos a su cargo.

Supervisar la actualizacion anual de las Declaraciones Juradas y liquidacion del Impuesto
Predial y Arbilrios Municipales de los contribuyentes.

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de emision del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales
de los Contribuyentes.

Suscribir las Resoluciones que ponen fin a la primera inslancia administrativa del
procedimiento contencioso y no contencioso tributana.

Evaluar resullados y disponer ajusles en la ejecucion de los procedimientos de registro,
fiscalizacion, control y gestion de cobranza.

Supervisar el proceso de atencion de consultas sobre las normas y procedimientos tributarios,
y de las acciones de divulgacion y orientacién de los derechos y obligaciones tributarias de los
VeCinos.

10. Informar periddicamente sobre el desamollo y grado de cumplimiento de los objetivos

aprobados.

1. Formular, actualizar y propener la normalividad interna de su compelencia, a través de

12.

13

14,

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y ofros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desamollo Corporativo,
propendiendo a la mejora continua de su gestion.

Implementar los conlroles inlernos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las actividades establecidas en las Normas de Control Inlerno.

Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sisterma de
Control Interno; para que eslos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las
competencias y atribuciones del area.

Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamiento de las observaciones y no conformidades, de ser parte del
alcance del sistema.

15. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas otras funciones asignadas al 4rea a su cargo
16. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Lineade Autoridad

DEPENDE DE: Gerencia Municipal
¢ Secretaria

MANDO SOBRE: « Técnico Administrativo.
» Subgerente (3).
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Manual de Organizacion y Funciones de fa MS

¢ De preferencia fitulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios
relacionados con el carge.

« Capacitacidn especializada afines al &rea funcional.

« Experiencia faboral no menor de seis (06) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

¢ Experiencia no menor de cuatro (04) afios en cargos directivos o de asesoria a ia Alta
Direccidn en el sector publico o privado

« Experiencia en administracién y gestién piiblica.

» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

» Ofras qus sefiale norma expresa vigente.

s e

D. Requisitos Deseables

» Grado de Doctor 0 Maestria afin al &rea funcional.
« Experiencia en fa direccion de programas municipales.
« Poseer una combinacion equivalenie de formacion universitaria y experiencia.
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Secretaria
89
4 11007002

A. Funciones Especificas

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Gerencia, a través del
sistema de Tramité Documentario, asi como cautelar y mantener actualizado el archivo general
y confidencial correspondiente.

2. Preparar el despacho de la documentacion para atencidn yfo respuesta, efectuando el
seglimiento pertinente,

3. Atender y efectuar llamadas telefbnicas, asi como mantener actualizada la agenda diaria de la
Gerencia, coordinando fas reuniones y citas respectivas.

4. Tomar dictados, redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones, asf como digitar
los fextos encargados.

5. Llevar el manejo y efectuar la rendicidn de fondos de la Caja Chica de Gerencia.

6. Efectuar el requerimiento y distribuir los (tiles de oficina de la Gerencia, efectuandc el control
de los mismos.

7. Las demas funciones que le asigne sy jefe inmediate,

B. Linea de Autoridad

C. Requisitos Minimos

¢ Instruccion Superior.
¢ Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario
» Experiencia en labores de oficina.

D. Requisitos Deseables

o Titulo de Secretariado, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no
menor a un (01} afio.
= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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Técnico Administrativo
80
11007003

A. Funciones Especificas

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la Gerencia, a través del
sistena de Tramité Documentario, asi como cautelar y mantener actualizado ¢t archivo general
y confidencial correspondiente.

2. Preparar ¢l despach¢ de la documentacidn para atencion ylo respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

3. Atender y efectuar lamadas telefonicas, asi como mantener actualizada la agenda diaria de la
Gerencia, coordinando las reuniones y citas respectivas.

4, Tomar dictados, redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones, asi como digitar
los textas encargados.

5. Las demas funciones que le asighe su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

Gerente.

C. Requisitos Minimos

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en el &rea.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Mariejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

D. Requisitos Deseables

» Titwio no universitario de un centro de estudios superiores refacionados con la
especialidad.

= Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

s Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiencia
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Cuadro Orgénico de Cargos - Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Subgerente 1
Asistenle Administrativo 1
Técnico Administrativo — 9
Auxiliar de Sistema Administrativo 3
TOTAL 14
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Subgerente ]
DE CAP: 91
CODIGO: 1110F001 B

A. Funciones Especificas

9.

Planear, organizar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

Elaborar y proponer las poliicas, normas y los planes que permitan el cumplimiento de las
obligaciones Iributarias de los contribuyentes.

Formular y supervisar el proceso de recepcion e ingreso en la base de datos y archivo de las
Declaraciones Juradas.

Supervisar el proceso de actualizacion, mantenimiento y depuracion de la base de dalos
predial, la liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales.

Organizar, supervisar, informar y proyectar respuesta de expedientes en materia de tributacion
municipal presentados por los contribuyentes.

Programar, dirigir y ejecutar las actividades de fiscalizacion tributaria.

Emitir valores como consecuencia de las diferencias detecladas de las acciones de
fiscalizacion.

Dirigir y supervisar la orientacion a los conlribuyentes o responsables sobre las normas,
procedimientos, derechos y obligaciones en materia tributaria.

Coordinar y controlar |a correcta aplicacion de multas tributarias por infracciones detectadas a
partir de la presentacion de las declaraciones o durante el proceso de fiscalizacion.

10. Elaborar, formular, actualizar y proponer las normas internas de la Subgerencia de Registro y

Fiscalizacién Tributaria, mediante los reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y
olros documentos; con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Corporativo.

11. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su compelencia, contenidos en

los planes, presupuestos y proyeclos aprobados por la Municipalidad.

12. Proponer y administrar el Presupuesto Anual, Plan Operalivo y el Plan Estratégico de la

13.

14,

19.

Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria; en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las actividades establecidas en las Normas de Control Interno.

Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sistema de
Control Interno; para que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con (as
competencias y atribuciones del area.

Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamiento de las observaciones y no conformidades, de ser parte del
alcance del sistema.

18. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas otras funciones asignadas al area a su cargo
17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Gerente.

« Asistente Administrativo.
» Técnico Administrativo (9)
s Auxiliar de Sistema Adminisirativo (3).
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= [De preferencia titulo profesional universilario o grado académico de bachiller o estudios
relacionados con el cargo.

« Capacitacion especializada afines al area funcional.

» Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el ejercicio de funciones afines al
cargo.

» Experiencia no menor de tres de (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccion en el sector plblico o privado

« Experiencia en administracion y gestion piblica.

» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

» Ofras que sefiale norma expresa vigente.

iy

e — ey
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» (rado de Doctor o Maestria afin al area funcional.
» Experiencia en la direccion de programas municipales.
# Poseer una combinacitn equivalente de formacion universitaria y experiencia.
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M DEL CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo
MERO DE CAP: 92
m.'

1110P002

A. Funciones Especificas

—

Elaborar actividades de clasificacion, regisiros, y archivos de requerimientos tributarios.

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registro predial, mediante informes de fiscalizacién,
fichas catastrales.

Efectuar labores de control de calidad en las Declaraciones Juradas de los contribuyentes.
Analizar los expedientes técnicos, emitir opinién e informes preliminares.

Elaborar los cuadros sustentalorios sobre procedimientos técnicos, reporles acerca de la
informacion contenida en el registro predial y acciones vinculadas al procesa de fiscalizacion.
6. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

;o

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

e e e

e e & T e

|1F

» Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis (06) semestres acadéemicos.

» Alguna experiencia en labores de la especialidad

s Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

— e

D. Requisitos Deseables

# Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario
= Capacitacion especializada en el area,
» Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia

10
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DENOMINACION DEL CARGO Wm‘ Técnico Administrativo
DE CAP: 93-94
: 11107003 - 11107004

A. Funciones Especificas

1. Ejecutar y verificar la actualizacion de regisiro predial, mediante informes de fiscalizacion,
fichas catasirales.

Realizar labores de control de calidad en las Declaraciones Juradas de los contribuyentes.
Analizar los expedientes técnicos y emitir opinién & informes preliminares.

Evaluar los expedientes en materia contenciosa y no contenciosa; tributaria y emibir opinion
preliminar.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

£ L Pa

=

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.
e e
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

= |nstruccion secundaria completa.
= (Capacitacion tecnica en el area.
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.
¢ Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario
'"-T-'..-'-"‘“_:-_- = TS = T -L-".i'._ =tE S et e _:'_"__:':::TL:":-
D. Requisitos Deseables
e e e e e e

e Tilulo no universitario de un centro de esludios superiores relacionados con la
especialidad.

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

e Poseer una combinacién equivalente de formacion y expeniencia
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DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
[ERO DE CAP: . ' a5
CODIGO: 11107005

A. Funciones Especificas

1. Ejecutar aclividades de clasificacion, registro, y archivo de declaraciones Irihutarias.

2. Realizar labores de control de calidad en las Declaracicnes Juradas de los contribuyentes.

4. Disefar y elaborar cuadros sobre la informacidn contenida en el registro predial y acciones
vinculadas.

4. Participar en la programacion de aclividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

5. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.

C. Requisitos Minimos
» [nslruccion secundaria completa.
» Capacitacion técnica en el area.
+ Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario
e b
D. Requisitos Deseables
BT e e e

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

12
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Técnico Administrativo

——

Wmm
DE CAP:

96 al 99

CODIGO:

1110T006 al 11107009

A. Funciones Especificas

1. Elaborar y ejecular las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucidn y archivo;

de los diferentes documentos técnicos.

Verificar la informacion contenida en las Declaraciones Tributarias.

Realizar inspecciones a predios con fines de fiscalizacion tributaria.

Coordinar aclividades administrativas de fiscalizacion.

Estudiar expedientes técnicos y emilir opinion e informes preliminares de fiscalizacion.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

L

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.
MANDO SOBRE:
C. Requisitos Minimos
» Instruccion secundaria complela.
= Capacitacidn tecnica en el area.
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.
s Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario
D. Requisitos Deseables

» Tilulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

» Experiencia en labores l&cnicas de la especialidad.

= Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia
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Técnico Administrativo
100-101
11107010 - 1110T01H

A. Funciones Especificas

1,

Elaborar actividades de clasificacion, registros, y archivos de requerimientos tributarios.

2. Ejecutar y verificar la actualizacién de registro predial, mediante informes de fiscalizacion,
fichas catastrales.

Efectuar labores de contrel de calidad en las Declaraciones Juradas de los contribuyentes.
Anafizar los expedientes técnicos, emitir opinian ¢ informes preliminares.

5. Elaborar los cuadros sustentatorios scbre procedimientos técnicos, repories acerca de la
informacién contenida en el registro predial y acciones vinculadas at proceso de fiscalizacion.
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato,

Ranll <

6.
7.

B. Linea de Autoridad

Subgerente.

C. Requisitos Minimos

Instrizccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en e} area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

* & & »

D. Requisitos Deseables

)

g
AN '
Zr s

o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

= Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo
NUMERO DE CAP: 102 al 104
CODIGO: 1110A012 al 1110A014

A. Funciones Especificas

1. Elaborar y ejecutar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo;
de los diferentes documentos tecnicos.

Verificar la informacion contenida en las Declaraciones Tributarias.

Realizar inspecciones a predios con fines de fiscalizacion Inbulania,

Coordinar actividades administrativas de fiscalizacién.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B Lo ba

B. Lineade Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

» |nstruccién Secundaria Complela
+ Experiencia en labores variadas de oficina.
D. Requisitos Deseables

» Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudies no mencres de seis (06) semestres
académicos.

» Capacitacién especializada en el area.

» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

T e e—r——— -
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Cuadro Orgéanico de Cargos — Subgerencia de Control y Recaudacién

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Subgerente 1
| Asistente Administrativo 2
Técnico Administrativo 3
Auxiliar de Sistema Administrativo 1
TOTAL 7

16
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Subgerente
NUMERO DE CAP: 105
CODIGO: 1120F001

A. Funciones Especificas

1. Planear, organizar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

2. Elaborar y proponer las politicas, normas y los planes que permitan gestionar la cobranza
prdinaria de la deuda Iributaria.

3. Organizar, dirigir v controlar las actividades de los procesos de recaudacidn, control y
fraccionamiento de la deuda tributaria.

4. Suscribir las resoluciones gue aprueban los fraccionamientos ylo aplazamientos de la deuda
tnbutana y aguellas que declaran la pérdida del mismo.

5. Proponer programas y/o campafias destinada a incentivar la recaudacion de los tributos y
demas obligaciones a su cargo.

6. Administrar el proceso de nolilicacidn de los documenlos, valores y resoluciones emilidos por
las areas de |a Gerencia de Administracion Tributaria.

7. Emitir valores por omisiones de pago e incumplimientos detectados a partir de la presentacion
de declaraciones por parte de los contribuyentes.

8. Administrar los procesos de evaluacidon y transferencia a la Subgerencia de Ejecutoria
Coacliva de los instrumentos de cobranza sefialados por ley.

8. Elaborar, formular, actualizar y proponer las normas internas de la Subgerencia de Control y
Recaudacion, mediante los reglamenlos, directivas, manuales de procedimientos y otros
documentos; con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Corporativo.

10. Cumnplir con los objelivos y melas eslablecidas en el &mbilo de su compelencia, contenidos en
los planes, presupuesios y proyeclos aprobados por la Municipalidad.

11. Proponer y administrar el Presupuesto Anual, Plan Operativo y el Plan Estratégico de la
Subgerencia de Control y Recaudacion; en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desamollo Corporativo.

12. Implementar los confroles inlernos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las aclividades establecidas en las Normas de Control Inlermo.

13. Establecer las disposiciones y acciones necesanas para la implementacion del Sislema de
Control Intemno; para que eslos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las
competencias y alribuciones del area.

14. Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamiento de las observaciones y no conformidades, de ser parte del
alcance del sistema.

15. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas olras funciones asignadas al area a su cargo

16. Las demas funciones que le asigne su jefe inmedialo.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Gerenle,

MANDO SOBRE: « Técnico Administrativo (4).

= Asistente Administrativo (2).

= Auxiliar de Sistema Administrativo.

17
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« De preferencia titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios
relacionados con el cargo.

» Capacitacion especializada afines al area funcional.

« Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el ejercicio de funciones afines al
cargo.

= Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alla
Direccion en el sector piblico o privado

« Experiencia en administracion y gestion piblica.

s Manejo de paqueles informéaticos a nivel usuario.

« Otras que sefiale norma expresa vigente.

« Grado de Doctor o Maestria afin al rea funcional.
« Experiencia en la direccién de programas municipales.
« Poseer una combinacidn equivalente de formacion universitaria y experiencia.

18
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%&uﬁmm IFICADO: Asistente Administrativo
DE CAP: ' 106 - 107
CODIGO: : 1120P002 - 1120P003

A. Funciones Especificas

1. Elaborar actividades de apoyo en clasificacion, registros y archivo de requerimientos tributarios
y otros documentos del area.

2. Apoyar en el analisis de los expedientes técnicos, emitir opinion e informes preliminares.

3. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

4. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.
MANDO SOBRE:
C. Requisitos Minimos

s (Grado académico de bachiller universitario o tilulo de institulo superior tecnoldgico con
estudios no menores de seis (06) semestres académicos.

s Alguna experiencia en labores de la especialidad

» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

et | e e
D. Requisitos Deseables

» Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario

» Capacilacion especializada en el area.
« Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia

e A g P T — i e = =
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
“NUMERO DE CAP: 109
" CODIGO: 11207005

A. Funciones Especificas

—

Realizar el seguimiento a los convenios de fraccionamiento de las deudas tributarias.

2. Proyectar las resoluciones de pérdida de beneficio de fraccionamiento respecto a los
convenios que hayan incurrido en causal de pérdida.

3. Ordenar, clasificar, custodiar y remitir al archivo las Resoluciones de Pérdida de
Fraccionamiento.

4. Trasladar a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva, las resoluciones de pérdida de beneficio

que no hayan sido pagadas dentro de los plazos conferidos.

Informar al subgerente sobre el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

& im

B. Linea de Autoridad

DE: Subgerente.
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

— . 4 e

|
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» Instruccidn secundaria completa.
s Capacitacion técnica en el area.
= Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

D. Requisitos Deseables

= = T R e L - =P Trtir' e o o ——

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

= Experiencia en labores técnicas de a especialidad,

» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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Técnico Administrativo
110 - 111
11207006 — 41207007

A. Funciones Especificas

Recibir fos documentos (resoluciones, valores U otros) para la notificacion a los contribuyentes.
Registrar y verificar el ingreso y salida de los documentos a notificar.

Clasificar los cargos de notificacion y documentos devueltos para su archivo.

informar al Subgerente sobre el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

NP po o

B. linea de Autoridad

Subgerente,

C. Reguisitos Minimos

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion tecnica en el area.

Alguna experiencia en labores de 1a especialidad.
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.

D. Requisitos Deseables

o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con Ia
especialidad.

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

s Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Auxiliar de Sistema Administralivo

' = ' 1120A008

A. Funciones Especificas

1. Registrar, almacenar y custodiar los bienes a cargo de la Subgerencia de Control y
Recaudacion.

2. Efectuar las acciones que conlleven a la conservacion y control de los bienes de la

Subgerencia.

Informar al subgerente sobre el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

bl

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: _ Subgerente.
 MANDO SOBRE: |

C. Requisitos Minimos

¢ Instruccidn Secundaria Completa
» Experiencia en labores variadas de oficina.

EE-= h“_ﬁ“:“___i"i—-—_;::"'_"-—l*ﬁ?': e R e e — s DR ey

e Titulo de Instiluto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (06) semesires
academicos,

» Capacitacion especializada en el area.

« Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

= Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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Cuadro Orgénico de Cargos - Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

CARGO CLASIFICADO N® DE CARGOS
Subgerente 1
Ejecutor Coactivo 1
Auxiliar Coactivo 3
Técnico Administrativo 4
Auxiliar de Sistema Administrativo 1
TOTAL 10

2
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Subgerente
NUMERO DE CAP: 113

!
CODIGO: 1130F001
A. Funciones Especificas
. Planear, organizar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

Elaborar y proponer a la Gerencia los planes, politicas y normas de su competencia,

Planificar y supervisar los procedimientos de cobranza coactiva y la ejecucion forzosa de

obligaciones tributarias.

4. Requerir a las areas que correspondan, la informacion necesaria a fin de determinar la
procedencia de la suspension del procedimiento de ejecutoria coactiva.

5. Supervisar el registro, archivo y custodia de los valores transferidos, asi como de los
expadientes coactivos.

6. Elaborar, formular, actualizar y proponer las normas internas de la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva, mediante los reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y ofros
documentos; con el asesoramiento de la Gerencia de Flaneamiento, Presupuesto y Desarmolio
Corporativo.

7. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidos en
los planes, presupuestos y proyectos aprobados por la Municipalidad.

8. Elaborar, proponer y administrar el Presupuesto Anual, Plan Operativo y el Plan Esfrategico de
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva; en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolle Corporativo.

9. Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las actividades establecidas en las Normas de Control Intemo.

10. Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sistema de
Control Interno; para que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las
competencias y atribuciones del area.

11.Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamiento de las observaciones y no conformidades, de ser parle del
alcance del sistema.

12. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas otras funciones asignadas al area a su cargo

13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ot o

B. Lineade Autoridad

DEPENDE DE: Gerente.

» Ejecutor Coactivo

« Auxiliar Coactivo (3)

« Técnico Administrativo (4).

» Auxiliar de Sistema Administrativo.

MANDOQ SOBRE:
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C. Requisitos Minimos

De prefarencia titulo profesional universitario o grado academico de bachiller o estudios

relacionados con el cargo.

Capacitacion especializada afines al area funcional.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afos en el ejercicio de funciones afines al

cargo.

« Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccion en el sector publico o privado

» Experiencia en administracion y gestion piblica.

+ Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

= (fras que sefiale norma expresa vigente.

D. Requisitos Deseables

= (Grado de Doctor o Maestria afin al area funcional.
= Experiencia en la direccion de programas municipales.
s Poseer una combinacidn equivalente de formacidn universitaria y experiencia.
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Ejecutor Coactivo

NUMERO DE CAP: 115

CODIGO: 1130F003

A

Funciones Especificas

1.
2.
3.
4. Resolver las solicitudes de suspension y tercerias que presenten los contribuyentes por

@

= © 0o~

Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias.

Ordenar las medidas cautelares que autoriza la ley, asi como la tasacion y el remate de los
bienes respecto de las deudas y multas tributarias.

Ordenar la gjecucion de embargos y medidas cautelares de deudas y multas tributarias.

deudas y multas tributarias.

Aprobar y crdenar el levantamiento de embargos y medidas cautelares por deudas y multas
tributarias.

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley, por deudas y multas
tributarias.

Aprobar las tasaciones de los bienes a rematar por deudas y multas tributarias.

Dirigir los procesos de remate de bienes por deudas y multas tributarias.

. Aprobar la liquidacion de los gaslos y coslas procesales por deudas o multas tributarias.

l] Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Linea de Autoridad

“DEPENDE DE: Subgerente

MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

[Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva)

Se ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.

No haber sido condenado ni hallado procesado por delito doloso

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario: y

= No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

I——
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D. Requisitos Deseables

Maestria afin al area funcional.

Experiencia en la direccion de programas municipales.

Capacitacion especializada relacionada con las funciones a desarrollar.
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y expenencia.
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Coactivo
NUMERQ DE CAP: 117 -119
CODIGO: 1130P005 al 1130P007

A. Funciones Especificas

1. Tramitar los expedientes coaclivos a su cargo y los que se le asignen por deudas y multas
tributarias. '

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento a

consecuencia de deudas y multas tributarias.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

Suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo las resoluciones de ejecucion coactiva de

inicio del procedimiento asi como las que ordenan la ejecucion de medidas cautelares por

deudas y multas tributarias.

Enmitir los informes y razones correspondientes.

Dar fé de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Registrar, archivar y custodiar los expedientes coactivos que Se le asignen.

Resolver los documentos que se le asignen.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

o

© QN Mo,

B. Lineade Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente |
MANDO SOBRE: |

C. Requisitos Minimos

(Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coacliva)

» No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
s No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion; o su
equivalente en semestres.

Administracion Piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad
y/o segundo de afinidad.

Mo tener ninguna otra incompatibilidad, sefialada por la ley.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administralivo y/o tributario.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.
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D. Requisitos Deseables

* Titulo profesional universitario.
= Poseer capacitacion especializada.
« Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
NUMERO DE CAP: 120
CcODIGO: 11307008

A. Funciones Especificas

Recepcionar valores transferido a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Asignar valores a los auxiliares coactivos.

Administrar y controlar las notificaciones.

Elaborar reportes, estadisticas, costos ABC, érdenes de trabajo, control y otros
documentos similares.

Elaborar proyectos de resoluciones de ejecucion coactiva que resuelven solicitudes
de suspension o que dictan embargos.

Apoyar la elaboracion de proyectos de embargo emitidos de forma mecanizada.
Atender al publico.

Las demés funciones que le asigne su jefe inmedialo.

Rl
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E. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente
MANDO SOBRE:

F. Requisitos Minimos

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en |abores de la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

G. Requisitos Deseables

« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
s il » Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
(j' | = Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
f
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
NUMERO DE CAP: 121
CODIGO: 1130T009

A. Funciones Especificas

1. Recepcionar expedientes administrativos y documentos simples para ser remitidos al archivo.

2. Ingresar, resguardar y foliar los expedientes administrativos y documentos simples los mismos
que deben ser ingresados via sistema de tramite documentario.

3. Apoyar la elaboracién de proyectos de embargo emitidos de forma mecanizada.

4. Mantener y custodiar el acervo documentario.

5. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente

MANDO SOERE:

C. Requisitos Minimos

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el drea.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

& & 8 &

D. Requisitos Deseables

especialidad.

« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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Manual de Organizacion y Funciones de la MSI

DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
NUMERO DE CAP: 122
CODIGO: 1130T010

A. Funciones Especificas

Custodiar valores.

Revertir valores.

Apoyar en la administracion y control de notificaciones.

Recepcionar y devolver documentos nolificados a los auxiliares coactivos.

Apoyar en la preparacion y generacion de resoluciones de inicio del procedimiento.
Depurar y archivar expedientes coactivos y valores cancelados.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

el

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

D. Requisitos Deseables

e Titulo no universitaric de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

« Experigncia en labores técnicas de la especialidad.

s Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
NUMERO DE CAP: 123
CODIGO: 11307011

A. Funciones Especificas

Depurar y archivar expedientes coactivos y valores cancelados.

Apoyar en la preparacion y elaboracion de resoluciones de inicio del procedimiento.
Apoyar la elaboracion de proyectos de embargo emitidos de forma mecanizada.
Alender al plblico.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

A

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

. & 8 B

D. Requisitos Deseables

» Tilulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

» Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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"DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo
" NUMERO DE CAP: 124
CODIGO: 1130A012

A, Funciones Especificas

1. Notificar resoluciones de ejecucion coactiva a contribuyentes dentro y fuera del distrito.

2. Nofificar resoluciones de ejecucion coactiva, oficios y ofros documentos ante entidades
financieras y/o bancarias, asi como entidades piblicas y privadas.

3. Presentar escritos ante el Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Fiscal
yio otras entidades publicas o privadas.

4. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Lineade Autoridad

 DEPENDE DE: _ Subgerente
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

« |nstruccion Secundaria Completa
» Experiencia en labores variadas de oficina.

D. Requisitos Deseables

Titulo de Instituto Supenior Tecnoldgico con estudios no mencres de seis (06) semestres
académicos.

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.




ﬁ Municipalidad
Y v San Isidro

GERENCIA DE FISCALIZACION




) ! v, San l';idro

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE FISCALIZACION

GERENCLA MUNICIFAL

|
GEREMCIA DE FISCALIZACION

IR

SUBGERENCIA DE
INBFECCIONES

Cuadro Organico de Cargos - Gerencia de Fiscalizacion

CARGO CLASIFICADO
| Gerente
Secretaria
| Ejecutor Coactivo
- Auxiliar
TOTAL

| N°DE CARGOS

P ol | e |
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' DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Gerente
NUMERO DE CAP: e R L5,
CODIGO: 1700F001

A. Funciones Especificas

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo.

2. Formular y proponer el plan anual de fiscalizacion municipal y los planes operativos que se
requiera, en coordinacion con la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano, Gerencia de
Desarrollo Social, Gerencia de Obras y Servicios Municipales y Gerencia de Desarrollo
Urbano.

3. Supervisar la formulacion y ejecucion de politicas, normas y disposiciones municipales
relacionadas a la inspeccion y fiscalizacion de la publicidad exterior, obras de edificacion,
defensa civil, actividades comerciales, control sanitaric en el ambito de su competencia,
tenencia de ammales, manejo de residuos solidos, parques y jardines, obras municipales,
control de ftransito de vehiculos menores, comercio en la via publica y los espectaculos
publicos no deportivos que se realizan en el distrito.

4, Emitir Ias Resoluciones de Sancién que se generen como consecuencia de las papeletas de
infraccion impuestas por las infracciones detectadas, asi como aquellas que se ordenen como
medidas caulelares previas.

5. Proponer y formular documentos técnicos de gestion operativas referentes al Régimen de
Aplicacion de Sanciones Administrativas - RASA y Tabla de Infracciones y Sanciones
Administrativas - TISA, en coordinacion con los Organos de la MSI.

6. Aprobar las disposiciones de los bienes retenidos, refirados, declarados en abandono a favor
de entidades religiosas o instituciones sin fines de lucro, propuestos por la Gerencia de
Desarmolio Social, previo conocimiento de la Gerencia Municipal,

7. Disponer la medida complementaria especial de recuperacion de posesion del area de uso
plblico.

8. Aprobar las disposiciones de destruccion de bienes relenidos, retirados, declarados en
abandono, previo conocimiento de la Gerencia Municipal.

9. Supervisar el procedimiento sancionadar,

10. Aprueba las solicitudes de fraccionamiento de deuda administrativa y conirola el proceso de
cumplimiento del cronograma de pago.

11. Supervisa los procedimienios de ejecucion coactiva y las aclividades relacionadas a la
ejecucion coacliva de las obligaciones no tribularias.

12. Supervisa las capacitaciones a los Inspectores Municipales y Policias Municipales.

13. Proponer las normas internas de la Gerencia de Fiscalizacion; mediante los reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y olros documentos; con el asesoramiento de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo, propendiendo a la mejora
continua de la gestion,

14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidos en
los planes, presupuestos y prayectos aprobados por la Municipalidad.

15. Proponer, administrar y ejecutar el presupuesto municipal correspondiente al Organo a su
cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, economicos,
financieros, matenales y equipos asignados.

16. Proponer y ejecutar el cuadro de necesidades y el plan operativo (POI) del &rea a su cargo,
remitiendolo al area correspondiente, y confrolar el cumplimiento de las metas razadas en
funcion a las evaluaciones trimestral, semestral y anual del POl

17. Proponer y actualizar la normatividad interna de su competencia a través de reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de
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Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo, propendiendo a ta mejora
cortinlia de la gestion,

18. Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las actividades establecidas en las Normas de Control Interno.

19. Establecer las disposiciones y acciones necesarias para ta implementacion de! Sistema de
Control Interno; para que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las
competencias y atribuciones det area.

20. Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamiento de las observaciones y no conformidades, de ser parte del
alcance del sistema.

21. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquellas ofras funciones asignadas al area a su cargo

22. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

l « Secretaria
' MANDO SOBRE: . = Ejecutor Coactivo

- @ Auxiliar Coactivo
| = Subgerente.

| DEPENDEDE: [ Gerencabunicpal
|

€. Requisitos Minimos

» De preferencia titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios
relacionados con el cargo,

« Capacitacion especializada afines al area funcional.

i @ Experiencia laboral no menor de seis (06} afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

» Experiencia no menor de cuatro (04) afios en caigos directivos o de asesoria a la Alta
Direccion en el sector puablico o privado

» Experiencia en administracion y gestion plblica.

o Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

» Otras que sefiale norma expresa vigente,

D. Requisitos Deseables

« Grado de Doctor ¢ Maestria afin al area funcional,
¢ Experiencia en [a direccion de programas municipales.
« Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria y experiencia.
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'DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Secretaria |
NUMERQ DE CAP: 205
CODIGO: | 17007002

A. Funciones Especificas

Sl e

Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion de la Gerencia.

Redactar documentos varios de acuerdo a indicaciones del Gerenle.

Mantener aclualizado y debidamente organizado el archivo de la Gerencia,

Actualizar la base de datos sobre el ingreso y egreso de los expedientes y/o documentos.
Preparar el despacho diario de documentos para el Gerente, asi como enviar documentos a
ofras areas, remitidas por el Gerente.

Recibir y realizar las llamadas telefonicas de la Gerencia.

Registrar la numeracion de memorandos, cartas e informes expedidos por la Gerencia.
Coordinar la agenda del Gerente de Fiscalizacion.

Realizar coordinaciones internas con las diferentes areas de la Municipalidad a indicaciones
del Gerente.

10. Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato,

B. Linea de Autoridad

~ DEPENDE DE: | Gerente

_MANDO SOBRE: |

C. Requisitos Minimos

= |nstruccidn Superior,

—_— = e |

s Experiencia en labores de oficing
= Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario
» Oftras que sefiale norma expresa vigente. [

D. Requisitos Deseables

» Titulo de Secretariado.
| = Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

f
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NUMERO DE CAP:

228

' DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: _l Ejecutor Coactivo

| CODIGO:

1130F002

A.  Funciones Especificas

T

2

8.
9,

Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de obligaciones no tributarias, sanciones
administrativas (sancion pecuniaria o multa y sanciones no pecuniarias)

Ordenar las medidas caulelares que autoriza la ley, asi como la tasacion y el remate de los
bienes respecto de las deudas no tributarias y sanciones administrativas.

Ordenar la ejecucion de embargos y medidas cautelares por deudas no tributarias y sanciones
administrativas.

. Resolver las solicitudes de suspension y tercerias que presenten los administrados por deudas

no tributarias y sanciones administrativas.

Aprobar y ordenar el levantamiento de embargos y medidas cautelares por deudas no
tributarias y sanciones administrativas.

Elecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley, por deudas no
tributarias y sanciones administrativas

. Aprobar las tasaciones de los bienes & remalar por deudas no tributarias y sanciones

administrativas

Dirigir los procesos de remale de bienes por deudas no tributarias y sanciones administrativas
Aprobar la liquidacion de los gastos y costas procesales por deudas o sanciones
administrativas.

10. Ejecutar obligaciones no fributarias de hacer y no hacer, sanciones administrativas (sancion

pecuniaria o multa y sanciones no pecuniarias) mediante el correspondiente procedimiento de
ejecucion coactiva o mediante medidas cautelares previas.

11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

| DEPENDEDE: | Gerente de Fiscalizacion

(Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva)

= Se ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

| = Tener fitulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley

= No haber sido condenado ni hallado procesado por delito doloso

» No haber sido destituido de la carera judicial o del Ministerio Pablico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por falta grave laboral,

| = Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario: y

« No tener ninguna ofra incompatibilidad senalada por lay.

» Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

' MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

a0
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D. Requisitos Deseables

Maestria afin al area funcional.

Experiencia en la direccion de programas municipales.

Capacitacion especializada relacionada con las funciones a desarrollar.
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Auxiliar Coactivo
- NUMERO DE CAP: WAL 229
cODIGO: | 1130P004

A. Funciones Especificas

1

et

Tramitar los expedientes coactivos a su cargo y los que se le asignen por sanciones
administrativas (sancion pecuniaria o de multa y sanciones no pecuniarias) deudas no
tributarias, y obligaciones de hacer y no hacer.

Elaborar los diferentes decumentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento a
consecuencia de deudas no tributarias, sanciones administrativas y obligaciones de hacer y no
hacer

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coaclivo.

Suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo las resoluciones de ejecucion coactiva de
inicio del procedimiento asi como las que ordenan la ejecucion de obligaciones de hacer y de

no hacer, embargos y medidas cautelares por deudas y sanciones administrativas.
Emitir los informes y razones correspondientes.

Dar fé de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Registrar, archivar y custodiar los expedientes coactivos que se le asignen.
Resolver los documentos que se le asignen.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

@O o2~ in

E. Linea de Autoridad

]"'ﬁﬁﬁéﬂﬁéﬁﬁ:‘_ b | Gerente de Fiscalizacion
. MANDO SOBRE: 'L

C. Requisitos Minimos

(Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva)

» Serciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

o Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion; o su
equivalente en semestres.

s No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

* No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Poblico ¢ de la
Administracion Plblica o de empresas estalales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral,

» Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo yio tributario.

= No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad

yio segundo de afinidad.

No tener ninguna olra incompalibilidad, senalada por la ley.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrative y/o tributario.

Wo tener ninguna ofra incompatibilidad senalada por ley.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
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D. Requisitos Desecables

! P
« Titulo profesional universitario

» Poseer capacitacion especializada.

« Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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Cuadre Organico de Cargos - Subgerencia de Inspecciones

~__ CARGO CLASIFICADO
_Subgerente

Arquitecto o
Tecnico Administrative
_Policia Municipal

i

N° DE CARGOS
1.
15

CH
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_ DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Subgerente
NUMERO DE CAP: _ | 207
CODIGO: 4y _ 1 1710F001

A. Funciones Especificas

1.

2

Supervisar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Fiscalizacion y los planes operalivos
que se requieran

Supervisar la ejecucion de las acciones de fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones
municipales relacionadas con la publicidad exlerior, las obras de edificacion, las actividades
comerciales, comercio en |a via pliblica, los espectaculos publicos no deportivos, tenencia de
animales, manejo de residuos solidos, parques y jardines, obras municipales, y el control
sanitario en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Social; asi como control de transito de
vehiculos menores en apoyo a la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Supervisar la ejecucion de las acciones programadas para combatir la venta de productos o
articulos de contrabando, pirateria o de dudosa procedencia a través de la Policia Municipal
con la participacion de la Subgerencia de Serenazgo de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Elaborar el dictamen de pre-calificacion correspondiente, producto de la evaluacion de las
papeletas de infracciones constadas.

Supervisar la ejecucion de las acciones referentes a las medidas complementarias.

Resolver los recursos administrativos presentacdos conlra las Resoluciones que determinen la
aplicacion de la medida complementaria.

Supervisar |a atencion de las denuncias presentadas por los administrados, por concepto de
transgresiones a la normalividad vigente.

Coordinar el apoyo de la PNP, Gerencia de Seguidad Ciudadana y las autordades
pertinentes, que resulten necesarias para el ejercicio de su compelencia.

Proponer y ejecutar los operativos conjuntos en coordinacion con la Gerencia de
Autorizaciones y Control Urbano, Oficina de Cullura, Gerencia de Desarrollo Social, Gerencia
de Obras y Servicios Municipales y la Gerencia de Desarrollo Urbano, asimismo coordinar
respecto de los operativos ejecutados de manera individual y los resultados obtenidos.

10.Proponer y actualizar la normatividad interna de su competencia a traves de reglamentos,

13.
14.

directivas, manuales de procedimientos y olros documentos, con el asesoramiento de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporative, propendiendo a la mejora
continua de la gestion.

11. Proponer, administrar y ejecutar el presupuesto municipal correspondiente al Organo a su

cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados

12.Proponer y ejecutar el cuadro de necesidades y el plan operativo (POI) del area a su cargo,

remiliéndolo al area correspondiente, y controlar el cumplimiento de las metas trazadas en
funcian a las evaluaciones trimestral, semestral y anual del POI.

Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el area,
considerando las actividades establecidas en las Normas de Control Interno.

Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sistema de
Control Interno; para que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las
competencias y atribuciones del area.
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15. Apoyar en el mantenimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad y en el levantamienlo de las observaciones y no conformidades, de ser parte del
alcance del sistema.

16. Cumplir y/o hacer cumplir con todas aquelias otras funciones asignadas al area a su cargo
17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: | Gerente. ‘
l » Arguitecto. .

' MANDO SOBRE: « Técnico Administrativo (2). |
« Policia Municipal (15). |

C. Requisitos Minimos

T =5 B ]

« De preferencia titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o esludios
relacionados con el cargo.

« Capacitacion especializada afines al area funcional.

» Experiencia laboral no menor de cinco (05) anos en el ejercicio de funciones afines al
cargo.

|« Experiencia no menor de tres (03) afos en cargos directivos o de asesoria a [a Alla
Direccion en el sector piblico o privado

« Experiencia en administracion y gestion publica.

» Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.

« Otras que sefiale norma expresa vigente,

s P S P e e e . — —— S —

D. Requisitos Deseables

« Grado de Doctor o Maestria afin al area funcional.
|« Experiencia en la direccion de programas municipales.
[ Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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 DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Arquitecto |
' NUMERQ DE CAP: 208 |
- CODIGO: | 1710P002 |

A. Funciones Especificas

1. Elaborar planos leméticos de las inspecciones de Control Urbano, realizados en su sector de
responsabilidad.

2 Atender la documentacion de acuerdo a sus funciones y atribuciones, respecto a las
inspecciones de Control Urbano y olros.

4 Realizar el Control y Fiscalizacion de Obras, verificando que estas se encuentren de acuerdo
a los planos aprobados y revisados por la Comision técnica.

4 Elaborar Informe Técnico de las inspecciones realizadas, las mismas que adicionalmente
debera adjuntar una copia en las papeletas de infracciones impuestas.

5 Coordinar permanentemente con personal de Policia Municipal para los efectos de la
imposicion de la Papeleta de infraccion ante la comision de una infraccion, tipificada en el
TISAMC.

6. Emitir Informe Técnico, previa Inspeccion Ocular, para la evaluacion de las Papeletas de
infracciones.

7. Emilir informe de valorizacion de obras.

8 Atender los diferentes documentos derivados dentro de los términos y plazos establecidos en
la Ley 27444,

9. Cuando sea requerido por sus Superiores, coordinar y supervisar las labores realizadas por los
inspectores

10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Lineade Autoridad

| DEPENDE DE: | Subgerente. ‘
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

« Titulo profesional de arquitecto; de preferencia con colegiatura vigente.
« Experiencia en actividades de |a especialidad

| « Capacitacion especializada en el area.

« Manejo de paquetes informaticos a nivel uSuario.
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D. Requisitos Deseables

IWaestria afin a! &rea funcional.
Experiencia en la direccion de programas municipales.
Capacitacion especializada relacionada con las funciones a desarrollar.

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.
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'DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Técnico Administrativo
NUMERO DE CAP: A 209 .
' CODIGO: | 17107003 i

A, Funciones Especificas

1 Administrar del acervo documentario operativo, activo y pasivo (notificaciones, Informes,
Multas, Clausuras, Actas de Retenciones. Decomisos, Quejas, Expedientes entre oftros)
Recibir los descargos comespondientes a las papeletas de infracciones.

Recibir y entregar documentos a las dreas y secciones Internas de la Subgerencia de
Inspecciones.

Registrar y foliar documentos del sistema de tramite documentario.

Lievar el control adecuado de la agenda de reuniones del Subgerente de Inspecciones.
Coordinar con las diferentes areas de |la municipalidad respecto a las funciones y atribuciones
correspondientes a la Subgerencia de Inspecciones.

7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Cax: P

o ch R

B. Linea de Autoridad

' DEPENDE DE: _ _l Subgerente.
“MANDO SOBRE:_

C. Requisitos Minimos

GBI |

e Instruccidn secundaria completa.
» Capacitacion técnica en el drea. ‘
« Alguna experiencia en labores de la especialidad. _
« Manejo de paqueles informaticas a nivel usuario. |

D. Requisitos Deseables

e Titulo no universitarioc de un centio de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

« Poseer una combinacin equivalente de formacion y experiencia
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo
'NUMERO DE CAP: i R e ] _
CODIGO: 1710T004

A. Funciones Especificas

1.

2.

=

o

Conlrolar el ingreso y salida de los bienes perecibles y no perecibles decomisados en el
operativo conira el comercio en la via pablica.

Supervisar que en el Acta de Retencion y/o Decomiso de los bienes perecibles y no perecibles
se encuentren defalladas los articulos a ser internados.

Coordinar con el area pertinente, respecto a la disposicion de los bienes perecibles, de
conformidad a las disposiciones municipales vigentes.

Registrar en el libro de ingreso y salida los bienes no perecibles decomisados.

Elaborar el listado de los bienes no perecibles, para su disposicion final de conformidad a las
disposiciones municipales vigentes

Verificar que anles de la disposicion final de los bienes no perecibles, estos no cuenten con
recurso administrativo pendiente por resolver y/o que se haya agotado la via administrativa.
Preparar los bienes no perecibles declarados en estado de abandono, para la entrega de los
mismos a la entidad benéfica, resuelta por Resolucion de Gerencia.

Elaborar el Acta de Entrega de los bignes no perecibles declarados en estado de abandono.
Verificar que a la hora de la devolucion de las mercaderias decomisada, estos se encuentren
con el recibo de pago respectivo, conforme lo estipula la Tabla de Infracciones, Sanciones
Administrativas y Medidas Complementarias.

10. Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General,

en cuanto se refiere a los plazos y términos establecidos para la atencion de documentos.

11. Realizar el control de ingreso y salida, asi como de las actividades realizadas por el personal

de la Policia Nacional del Perl que labora en apoyo al Operativo contra el comercio en la via
publica,

12. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

E. Linea de Autoridad

'DEPENDEDE: | Subgerente
MANDO SOBRE:

C. Requisitos Minimos

ek

= |nstruccion secundaria completa.
| « Capacitacion técnica en el drea.
| = Alguna experiencia en labores de la especialidad.
| « Manejo de paqueles informalicos a nivel usuario.




. Munlcipalidad
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D. Requisitos Deseables

|

» Titulo no universitaric de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

» Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

| » Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

]l
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L__QEHQH_!H%Q!QH"DE_LCMEH_CLAﬁIEI;ADD: | Policia Municipal
NUMERODECAP: s Al 211
cODIGO: | 17107005

A. Funciones Especificas

1.

2.

F-

¥

8.
9. Instruir al personal que no debe adoplar aclitudes de asesoramiento, emitir pronunciamiento o

Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N® 27444 de Procedimiento Administrativo General,
en cuanto se refiere a los plazos y términos establecidos para la atencion de documentos.
Supervisar que el personal a su cargo realice sus actividades conforme a las técnicas y
procedimientos de atencion de documentos.

Revisar y confrolar que ante la solicitud de una copia de los informes del personal de Policia
Municipal, estos deben contar con el pago respectivo.

Atender las quejas presentadas; via expedientes, e-mail, documentos simples elc.

Impartir instrucciones al personal a su cargo a fin de brindar una atencion personalizada anle
las quejas y/o necesidades presentadas.

Lievar un esiricto confrol del acerve documenlario que le son asignadas al area de su
responsabilidad.

Realizar una evaluacion semanal de los documentos que han sido atendidos, a fin de velar
por el estricto cumplimiento de los plazos y terminos establecidos

Elaborar el consolidado de la informacion (quejas) previa evaluacion y analisis de los mismos.

adelantar juicios sobre casos pendientes.

10. Adoptar iniciativas y creatividad, procedimientos, alternativas de solucion y otros aspectos a fin

de mejorar la alencién al administrado,

11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: Subgerente.

' MANDO SOBRE: !

C. Requisitos Minimos

[t

= |nstruccion secundaria completa
» Capacitacion técnica en Cenlro de Inslrucciones Especializados

» Experiencia en labores propias de la Policia Municipal

e
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tunicipalidad

de_
San 1sidro

D. Requisitos Deseables

» Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnoldgico con
estudios no menores de seis (08) semestres académicos.

+ Alguna experiencia en labores de la especialidad

« Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario

« Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

53
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DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal }
NUMERO DE CAP: T - Ly S A=A Rt
' CODIGO: | 17107006 - 17107007 ]

A. Funciones Especificas

1. Ejercer el servicio de orientacion e informacion a los turistas y vecinos en general.
2. Vigilar los lugares arqueologicos e histonicos de la jurisdiccion.
3. Ejecutar patrullajes, inspecciones y vigilancia, de acuerdo a las disposiciones encomendadas.
4. Brindar apoyo a la Gerencia de Desarrollo Social cuando lo solicite en las acciones de su
compelencia, procediendo a la imposicion de las Papeletas de Infracciones por el
incumplimiento de las disposiciones municipales detectadas.
5. Brindar el apoyo respectivo a la Subgerencia de Obras Privadas para los efectos de:
« Controlar las construcciones, remodelaciones y ampliaciones de las viviendas y la
ocupacion de la via plblica.
» Venficacion de Autorizacion para colocacion de Anuncios.
« Atencion de expedientes de acuerdo a las funciones y atribuciones establecidas.
6. Brindar el apoyo respectivo a la Subgerencia de Defensa Civil para los efectos de
«  Realizar en conjunto las inspecciones de visitas inspectivas de acuerdo a las funciones
y atribuciones eslablecidas.
«  Controlar la distribucién y comercializacion de gas licuado de petrdleo, en concordancia
con las Ordenanzas Municipales.
7. Brindar el apoyo respectivo, previa coordinacion, a la Gerencia de Seguridad Ciudadana yio la
Subgerencia de Serenazgo y Control de Transito.
8. Efectuar servicios especiales en ceremonias, acluaciones, desfiles, conferencias,
exposiciones, elc.
9. Controlar y supervisar la limpieza de las calles y parques del distrito, dando cuenta de los
mismos para el accionar del Area que corresponda.
10. Informar respecto a las cajas de agua, grifos y buzones que se encuentran sin tapas, las
mismas que constituyen peligro para los peatones o vehiculos.
11, Controlar el embanderamiento del distrito, previa disposicion de la normatividad respectiva.
12, Controlar los Espectaculos Publicos No Deportivos.
13 Realizar servicio en lugares ylo puntos estratégicos, de acuerdo a las disposiciones
establecidas para dicho fin.
14. Otras funciones que le encargue el Subgerente de Inspecciones
15.Controlar los grifos y servi centros segin las disposiciones de control y fiscalizacion
establecidas en la Ley 27972,
16. Controlar la contaminacion ambiental de gases toxicos producidos por el parque automotor y
otros (quema de residuos sdlidos, material sintético).
17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDE DE: | Subgerente
' MANDO SOBRE:
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C. Requisitos Minimos

e Instruccion secundaria completa
« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
« Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.

| E— _— - e = —

D. Requisitos Deseables

| — S—_— = = e _—

Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis (06) semestres academicos.

Alguna experiencia en labores de la especialidad

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

-
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_F"t_}'gﬂﬁ'ﬁlmclﬁﬂfﬁti. CARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal I
' NUMERO DE CAP: BT 2 0y
| CODIGO: A 17107008

A. Funciones Especificas

1.

2.

Proponer altemativas de solucion para mejorar el procedimiento administrativo de la
Subgerencia de Inspecciones.

Elaborar cuadros estadisticos por incidencias de las actividades realizadas por personal de
Policia Municipal en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Velar por el cumplimiente de la agenda de compromisos de la Subgerencia de Inspecciones
(Plan Operativo, Costos ABC, otros).

. Supervisar y controlar que el personal de Policia municipal cumpla con las técnicas y

procedimientos establecidos para el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Supervisar que el personal a su cargo realice el analisis y evaluacion de las papeletas de
infracciones emitidas por el personal de Policia Municipal, en concerdancia con el Régimen de
Aplicacion de Sanciones Administrativas y la Tabla de Infracciones, Sanciones Administrativas
y Medidas Complementarias.

Supervisar que el personal a su cargo realice la pre-calificacion de las Papeletas de
Infracciones. de acuerdo a plazos establecidos en el Regimen de Aplicacion de Multas y
Sanciones Administrativas.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Régimen de Sancion
y Multas Administrativas, respecto a los plazos para la Calificacion de las Multas,
Reconsideraciones, entre otros de competencia de la Subgerencia de Inspecciones.

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

"DEPENDEDE: | Subgerente.

|
|

C. Requisitos Minimos

« |nstruccion secundaria completa
« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
» Experiencia en labores propias de la Policia Mu nicipal.

[
|
o
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D. Requisitos Deseables

s Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis (08) semestres académicos.

| » Alguna experiencia en labores de la especialidad

« Manejo de paqueles informaticos a nivel usuario

« Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

.
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ill’;}lﬁﬂlﬂlﬁiﬁﬁﬁé’L CARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal
' NUMERO DE CAP: . 215 - 216 =il
 CODIGO: 17107009 - 17107010 ]

A. Funciones Especificas

1. Pasar lista y revista del personal a su cargo al inicio de cada lumo (uniforme, aseo,
equipamiento), informando la situacion del personal al Subgerente de Inspecciones, lales
coma; vacaciones, permisos, descansos, medicos, tardanzas inasistencia

2. Controlar que el personal salga al senvicio con las prendas Y Utiles necesarios, para el
cumplimiento de la labor encomendada (Normas Municipales, TISAMC, Talonario de
Papeletas de Infracciones, Actas de Decomiso ylo Retencion entre olros).

3. Exhortar al personal sobre el cumplimiento de sus funciones y alribuciones, haciendo de
conocimiento las Normas vigentes y sus respectivas modificatonas.

4. Verificar que los relevos del personal se efectten en el horario establecido y con las consignas
y novedades impartidas, bajo responsabilidad.

5. Ejecutar rondas de supervision dentro de la jurisdiccion informando de las novedades al
Subgerente de Inspecciones.

6. Formular el informe detallado de la labor diaria del servicio, relevandose con las consignas y
novedades asi como el buen funcionamiento de los equipos y las unidades maviles.

7. Coordinar y facilitar al personal de Policia Municipal el apoyo necesario para la realizacion en
forma eficaz y oportuna de las atenciones de quejas y expedientes, siendo el nexo entre los
encargados de las Secciones y los Policias Municipales, para el mejor cumplimiento de las
funciones encomendadas.

8, Supervisar que el personal designado a cada Sector y Subsector realice su labor en forma
eficiente y eficaz. :

9. Dar cumplimiento a lo dispuesto en el codigo de Etica y el Reglamento interno de trabajo.

10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

B _{ Subgerente.

EPENDE DE

MW sosﬁz_:

C. Requisitos Minimos

| » Instruccion secundaria completa
« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
« Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.

S T LA ST A AT L,




- Miunicipalidast
? | de
F.4.5 Sanlsidro

D. Requisitos Deseables

= 2 R =

Grado acadéemico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnolagice con
estudios no menores de seis (06) semestres academicos.

Alguna experiencia en labores de la especialidad

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario

Poseer una combinacitn equivalente de formacion y experiencia
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San Isidro

DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal ‘
NUMERO DE CAP: ‘ My |
[C

DIGO

17107011 |

A. Funciones Especificas

1.

e 0

o

7.

8.

9.

Coordinar con la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, a fin de lograr la oportuna
asignacion de los Recursos logisticos necesarios para el funcionamiento de la Subgerencia.
Velar por el mantenimiento y limpieza del almacen.

Formular los requerimientos, pecosas para el pedido de articulos del almacen central y los
documentos que permitan el mejor desenvolvimiento de la Subgerencia de Inspecciones.
Controlar el debido abastecimiento de combustible de las unidades moviles y motorizadas.
Elaborar cuadros estadisticos y reportarios semanalmente a la Subgerencia de Inspecciones
respecto a la distribucion de combustibles, Utiles de oficina entre ofras asignadas a la
Subgerencia

Controlar y supervisar la comecta utilizacion, buen uso de los equipos de comunicacionas,
maquinarias y vehiculos.

Informar al Subgerente de Inspecciones cualquier novedad respecto a la operatividad de los
vehiculos.

Custodiar bajo responsabilidad los bienes gue se encuentran en el almacen.

Codificar y registrar los bienes que se encuentran en el almacén de acuerdo a su genero

10, Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

i DEPENDE DE: | Subgerente.

MANDO SOBRE: i

C. Requisitos Minimos

« Instruccion secundaria completa

« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
» Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.
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D. Requisitos Deseables

1 e Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis (06) semestres academicos.

« Alguna experiencia en labores de a especialidad

| « Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario

« Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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 DENOMINACION DEL GARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal
NUMERO DE CAP: ; 118 :
| CODIGO: | 17101012

A. Funciones Especificas

1. Elaborar los Planes de operaciones respecto al comercio en la via publica.

2. Ejecutar operativos conforme a la demarcacion de las zonas de mayor convergencia de
comerciantes informales y pirateria.

3. Realizar el control y supervision de los conductores de modulos ubicados en el Distrito, los
mismos que deberan dar cumplimiento a las disposiciones municipales vigentes.

4. Supervisar que el personal a su cargo realice sus actividades conforme a las tecnicas y

procedimientos de Control del Comercio en la via publica.

Instruir @ su personal sobre los alcances de las Normas del Comercio en la via Publica.

Elaborar Planos teméticos sobre la ubicacion del Comercio en la via publica, por giros.

Informar a la Superioridad en forma inmediata de alguna novedad del servicio

Controlar el frabajo en Cuadros Estadisticos, Bienes retenidos, papeletas de infracciones,

lugares intervenidos y actas.

9. Supenvisar y controlar se verifique in Situ que la descripcion detallada de cada uno de los
bienes decomisados concuerde con &l Acta, asi como el estado en que se encuentran.

10. Supervisar y controlar que la recepcion de la documentacion de intervencion del Comercio en
la via piblica este completa y de acuerdo a las normas establecidas, respecto a: Acta de
Decomiso, Papeleta de infraccion e Informe; asimismo, que una vez revisada la
documentacion y los bienes internades, el almacenero estampe su firma y post-firma en el
documento como senal de conformidad.

11. Supervisar y controlar que los bienes decomisados sean registrados en el Libro de Ingresos y
Egresos del Almacén, con la descripcién detallada de cada una de ellas,

12. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo y Proyeccion Social, a fin de que se realicen los
examenes cormespondientes de acuerdo a las normas sanitarias, a fin de determinar el estado
de los bienes perecibles.

13.Coordinar con el Organo de Control Intemo a efectos de realizar la constatacion de los bienes
perecibles y no perecibles y se verifique la existencia de los bienes decomisadas e internados
en el almacén.

14. Supervisar y controlar el mantenimiento de los almacenes 1%y 2° afin de que estos se
encuentren en condiciones operativas para el almacenaje de bienes retenidos.

15.Velar por el estriclo cumplimiento del Reglamente Interno de Trabajo y Cédigo de Etica
Municipal.

16. Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N® 27444 de Procedimiento Administrativo General,
en cuanto se refiere a los plazos y érminos establecidos para la atencion de documentos.

17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

R ;m;

B. Linea de Autoridad

" DEPENDE DE: | Subgerente.
. MANDO SOERE:
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C.

-

D.

Requisitos Minimos

« Instruccion secundaria completa
« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
« Experiencia en labores propias de la Policia Municipal

Requisitos Deseables

—

« Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnolbgico con
estudios no menares de seis (06) semestres academicos.
« Alguna experiencia en labores de la especialidad

| e Mangjo de paquetes informaticos a nivel usuario

« Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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NUMERO DE CAP:

de

219 al 225 '

DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICADO: | Policia Municipal |

- cODIGO:

17107013 al 17107019

A. Funciones Especificas

1.

2

9

Brindar atencion personalizada a los vecinos ylo contribuyentes ante la presentacion de
quejas.

Analizar y evaluar las quejas atendidas por el personal a su cargo, a efectos de determinar el
sequimiento respectivo si la situacion lo amerita, a fin de evitar futuras quejas.

Impartir instrucciones al personal a su cargo sobre el cumplimiento de las disposiciones
municipales

Elaborar Flanos tematicos sobre las incidencias respecto a las quejas de vecinos (ruidos
molestos, construccion, canes efc.).

Supervisar que el personal a su cargo realice sus actividades conforme a las tecnicas y
procedimientos de atencion de quejas

Instruir al personal que no debe adoptar actitudes de asesoramiento, emitir pronunciamiento o
adelantar juicios sobre casos pendientes.

Adoptar iniciativas, creatividad, procedimientos, alternativas de solucion y otros aspectos a fin
de mejorar la atencion a los vecinos y/o contribuyentes.

Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el Régimen de Aplicacion de Sanciones
Administrativas y la Tabla de Infracciones, Sanciones Administrativas y Medidas
Complementarias.

Verificar la correcta imposicion de las Papeletas de Infracciones.

10. Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General,

en cuanto se refiere a los plazos y terminos establecidos para la atencion de documentos,

11. Priorizar la atencion inmediata de quejas yio expedientes por, Control de canes, Ruidos

molestos, Residuos solidos, Construcciones, Clausuras, etc.

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Etica Municipal.
13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

B. Linea de Autoridad

DEPENDEDE: _{ Subgerente.
 MANDO SOBRE: _

C. Requisitos Minimos

» Instruccidn secundaria completa
« Capacitacion técnica en Centro de Instrucciones Especializados
« Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.
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D. Requisitos Deseables

T | i A & o
Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis (06) semestres academicos. b
Alguna experiencia en labores de especialidad

Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario

« Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia




