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SERPAR LiMA

Servicio de Parques de Lima

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 247 -2009
Lima, 55de diciembre de 2009

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCION

CONSIDERANDO:

Que mediante Ordenanza N° 758 se aprobd el Estatuto del SERPAR -

s Que con Resolucion de Gerencia General N° 074-2009 se aprobé el
Reordenamiento del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP);

‘Que segln Informe N°154-2009/SERPAR-LIMA/GG/OPP/MML de |a
Oficina de Planificacion y Presupuesto resulta necesario aprobar la modificacion MOF de
SERPAR LIMA, por reordenamiento de cargos, que consiste en la incorporaciéon de dos
unidades organicas en la Oficina de Control, la creacion del cargo de Asistente de
Gerencia General, asi como del cargo de jefe de unidad de Almacén, del mismo modo se
crea la division Administrativa del parque Los Soldados recién incorporado a la Institucién,
también se han creado los cargos de supervisores de parques zonales y de Topicos y la
Eliminacién de los cargos de la Divisién Administrativa del Parque La Muralla transferido
a EMILIMA.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza N° 758, Acuerdo de
Consejo N° 004-2007, Directiva N° 001-95-INAP/DNR e informe N° 344-2009/SERPAR-
LIMA/GG/OAL/MML

~~ Con el visto bueno de la General Administrativa, Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Planificacién y Presupuesto. :
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l- 3 RESUELVE:

Articulo 1° .- Aprobar la Modificacién del Manual de Organizacién y Funciones MOF del
SERPAR - LIMA, por reordenamientos de cargos en las diferentes Unidades Organicas
de la Entidad, el cual consta de 248 Folios que forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°- La Oficina- de Administracién Documentaria distribuird copia de las

;- - -modificaciones del MOF a cada responsable de las Unidades Organicas del SERPAR-
~ LIMA, los mismos que ‘deben hacer de ‘conpbcimiento de su personal las funciones de los
MNuevos carges incorporados. . 1 i '
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- C.C:

A : JORGE HURTADO HERRERA
Gerente General

16 DIC. 2009
¥ EYp
ORa

DE - EDUARDO RODRIGUEZ MENDOZA _
Director Oficina de Planificacion y Presupudsf8

ASUNTO APROBACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

FECHA : Lima, 16 de Diciembre de 2009

Me dirijo a usted con la finalidad de hacerle llegar el proyecto de
Resolucion de Gerencia General mediante el cual se aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones; teniendo en consideracién que mediante Resolucién de Gerencia General
N° 074-2009 se aprob6é el Reordenamiento del Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP) en la que se adicioné algunas plazas de personal directivo recientemente

incorporados en dicha resolucién Y que en el presente se estin determinando sus
funciones de cada uno de ellos.

Resulta oportuno manifestar que la Resolucién de Gerencia General que aprobé el
reordenamiento del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) tuvo una opinién legal en
lo referente a la definicién de Titular de la Entidad, puesto que segtin lo establecido en
el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM el reordenamiento de cargos del CAP es
aprobado con Resoluci6n del Titular de la Entidad; razén por la cual se debe en igual
situacion correr traslado de] presente a la Oficina de Asesoria Legal para que se sirva
emitir su opinién respecto a la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Es cuanto in formo a Usted para los fines consiguientes. .
Atentamente,

OAL ' TR T
Archivo EDUARDO RODRIGUEZ MENG G
DIRECTOR (E)

Oficina de Planificacion ¥ Presupuesto

== SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
VX KUMCFALDAD METROPOLITANA OF LIMA

NO




i

INFORME N°>//*/2009/SERPAR-LIMA/GG / Emuo;"os PARQUES
PR Edetropolitana de Lime
saiad 4 Trimie Decumentavip
46 DIC. 2008
A : Dr. Jorge Hurtado Herrera
Gerente General T & ~
Asunto . Aprobacién Manual de Organizacién y Fun
Referencia : a) Informe N° 154-2009/SERPAR-LIMA/GG/OPP/MML
b) Informe N° -2009/SERPAR-LIMA/GG/OAL/MML
Fecha ; Lima, 17 de diciembre de 2009

Informo a usted que mediante informe de la referencia a) la Sub Gerencia de
Planificaciéon y Presupuesto pone de manifiesto la necesidad de aprobar el
MOF de la entidad bagjo el mismo mecanismo con el que fuera aprobado el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), vale decir a fravés de una
Resolucidn de Gerencia General en virtud del cual fuera aprobado el
reordenamiento de plazas de personal directivo recientemente incorporado,
lo que hace necesario determinar y establecer las funciones de cada uno.

Viene al caso precisar que previo a la aprobacién del Cuadro de Asignacién
de Personal, emitimos un informe que sustenta la titularidad de la entidad,
invocando el arficulo 22° del Estatuto de Serpar-Lima, que establece
explicitamente que el ftitular es el Gerente General como funcionario
administrativo de mas alto rango. Asi mismo, el articulo 3° de la Ordenanza 758
que aprueba el Estatuto de Serpar-lima, sefiala que Serpar-Lima es un
organismo_publico desceniralizado con autonomia econémica, técnica y
administrativa, por tanto se rige primordial y excluyentemente por esta norma.

Atentamente,

Vi T e T e
ARMAND(::?@ CRUZ GAMARR

DIRECTOR OF)CANA DE ASESORIA LEGAL

= SERVIC10 DE PARQUES DE LIMA
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

SERPAR-LIMA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
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PRESENTACION

El Servicio de Parques de Lima-SERPAR-LIMA, es un Organismo
Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, creada por la Ley
N°17528 y sus funciones son reglamentadas mediante los Decretos Leyes N° s.
18898 y 19543 y la Ordenanza N° 758, ademas su funcionamiento se rige por la

Ley Organica de Municipalidades.

La Ordenanza N° 096 que establece que el SERPAR-LIMA tiene por objetivo el
planeamiento, estudio, construccion, mantenimiento, organizacion,
administracion y promocion de los parques metropolitanos, zonales, zoolégicos
y botanicos con fines recreacionales, culturales, deportivos y de preservacion del

medio ambiente de Lima Metropolitana.

La Ordenanza N° 758 publicada el 17 de marzo del 2005, aprueba el Estatuto del
SERPAR-LIMA. Posteriormente con Resolucién de Gerencia General N°074-
22009 se aprueba el reordenamiento del CAP, por lo que se requiere actualizar el
Wan ual de Organizacién y Funciones (MOF), proporcionandose en él las normas

=/ 'generales y especificas que orientaran a los funcionarios, empleados.y. obreros
de la institucién en el desarrollo de sus actividades y en el mejor logro de sus

fines.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento normativo, que establece la
organizacion interna hasta el nivel de cargo cada una de las unidades organicas de
SERPAR-LIMA.

Precisan y aclaran la informacién referente a funciones generales de cada uno de los
niveles estructurales y sus relaciones, asi como las funciones, responsabilidades,
atribuciones que a cada unidad organica o cargo le corresponde dentro de la

organizacion.
o

Los funcionarios del area respectiva, son los encargados de divulgar el contenido de

“este Manual al personal directamente a su cargo, estableciéndose un canal permanente

de comunicacién con el propésito de que cada persona que ocupa un cargo, tenga pleno
conocimiento de la funcién que cumple y lo que ello significa en la consecucién de los

objetivos y planes de la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GENERALIDADES

11

OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene el objetivo de
proporcionar al personal del Servicio de Parques de Lima-SERPAR-LIMA,
las normas que les permita un desenvolvimiento racional y armonico en el
desarrollo de sus actividades, asi como el conocimiento de la organizacion
estructural y funcional de la institucion, en concordancia con los
dispositivos legales en vigencia.

ALCANCE

El ambito operacional de lo dispuesto en este Manual de Organizacion y
Funciones, estara circunscrito exclusivamente al personal que integra el
Servicio de Parques de Lima, SERPAR-LIMA.

BASE LEGAL

El presente documento normativo, se sustenta en la Ordenanza N° 758,
Decreto Ley N° 18898 y 19543, Ordenanza N°096 asi como sus
ampliaciones y modificaciones, la Ley Organica de Municipalidades, el
Reglamento de Organizacion y Funciones de Ia Municipalidad
Metropolitana de Lima.

ANTECEDENTES

~-A:~En virtud del Decreto Ley N° 17528 Ley Organica del Sector Vivierda

del 21.03.69 se crea el Servicio de Parques como Institucién Publica
Descentralizada del Sector Vivienda encargada del Planeamiento g
estudio, construccion, equipamiento, mantenimiento y administracion
de los parques zonales , zooldgicos y Botanicos para fines culturales y
recreacionales; asi mismo establece entre otros que SERPAR
dispondréa de un Cuerpo Directivo de tipo resolutivo para su
funcionamiento’ el que sera integrado en su mayoria por
representantes del Estado.

B. Por Decreto Ley N° 18898 del 30.06.71 se establece que el Servicio

de Parques es un Organismo Publico Descentralizado del Sector
Vivienda y Construccién, adicionando a las funciones sefialadas
anteriormente otras como administrar terrenos y/o locales a su cargoy
las que ponga a su disposicién el Estado o las personas juridicas y
naturales facultdndosele a realizar subasta de terrenos y
exoneraciones de aportes.

12



C.

A.

El Decreto Ley N° 19543 del 26.09.73 modifica los porcentajes de los
aportes que corresponden a SERPAR para recreacion publica por
habilitaciones para usos de vivienda en orden al tipo o calificacion de
la misma, en concordancia con el Reglamento nacional de
Construcciones y constituyendo obligacion de ley para las
constructoras e inmobiliarias y otorgamiento de la respectiva licencia.

TRANSFERENCIA DEL SERPAR A LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA

De conformidad con el Decreto Legislativo N°143 del 12.06.1981
Nueva Ley Organica del Sector Vivienda en la Primera y Segunda
Disposicién Transitoria las funciones y los parques zonales del
Servicio de Parques SERPAR, se transfieren a las municipalidades asi
como los recursos asignados. La ejecucion de la transferencia se
efectuard mediante Resolucion Suprema. Dichas transferencias
comprenderan los recursos se personal, presupuestarios,
patrimoniales y acervo documental.

Mediante Resolucion Directoral N°532-81-VI-1200 se aprueba la
transferencia del Servicio de Parques a la Municipalidad Metropolitana
de Lima ejecutandose esta disposicion mediante Resolucién Suprema
N°237-803-VI-4100 del 04.11.1983

Por Decreto de Alcaldia N°031 del 12.04.84, se incorpora dentro de la
estructura organica de la Municipalidad Metropolitana de Lima como
Organo Descentralizado al Servicio de Parques SERPAR cumpliendo
con las funciones establecidas en las leyes D.L. N°18898 y N°19543
ademas de las precisiones estipuladas en el Edicto N° 021.

.- La-Ordenanza-N° 096 establece que {a promocion, - organizacion,

administracién, desarrollo y mantenimiento de los parques zonales
ubicados en la capital de la Republica, es competencia exclusiva de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y se ejerce a través del Servicio
de Parques —SERPAR. -

Mediante Edicto N° 241 del 5 de Abril del 2000 se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de Parques de
Lima-SERPAR-LIMA.

Mediante Ordenanza N° 758 del 17 de marzo de 2005, se aprueba el
Estatuto del SERPAR-LIMA.

Ordenanza N° 838 que aprueba el Estatuto de Prohvilla.

13




14  MISION

El Servicio de Parques es un Organismo Descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, cuya finalidad es de contribuir a
satisfacer las necesidades recreacionales, Culturales y Deportivas de la
poblacion de Lima Metropolitana a través de los Parques Zonales.
También esta orientada su misién a ampliar las areas de recreacion y
colaborar con el Programa de Arborizacion de Lima Metropolitana asi
como efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes y de
todas aquellas que en cumplimiento de las funciones especificas
municipales en materia de recreacién, ecologia y saneamiento ambiental
se encuentran bajo jurisdiccion metropolitana.

1.5 VISION

Ser la Entidad Publica lider en la prestacién de servicios recreativos de
calidad orientado principalmente a la poblacién de menores recursos;
teniendo a su cargo el desarrollo y la organizacion del Sistema
Metropolitano de Recreacion en el ambito de la cuidad de Lima brindando
a la colectividad mayores y mejores areas verdes, de recreacion,
ecolégicas y esparcimiento.

1.6 NIVEL DE APROBACION

El presente Manual ha sido aprobado por Resolucién de Gerencia General
N°286-2006 en virtud de lo establecido mediante Acuerdo de Consejo
Administrativo N°020-2006, siendo actualizado mediante Resolucién de
Gerencia General N° ... del .....de ............. del 2009.

1.7 VIGENCIA

|
'
)

———El-presente-Manual de Organizacién y Funtiones, éntrara en vigénciaa
partir del dia siguiente de su aprobacién ;

1.8 NIVEL DE DISTRIBUCION

Siendo el Manual de Organizacién y Funciones un documento normativo,

el conocimiento de este es obligatorio para el personal de la institucion. |
Cada unidad orgénica deberd contar con un ejemplar del presente |
manual, el cual debera ser proporcionada por la Oficina de Administracién |
Documentaria y el jefe de cada unidad organica debe hacerlo del

conacimiento del personal a su cargo.

1.9 ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El presente manual deber4 ser evaluado y actualizado periédicamente por
la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
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2.1

CAPITULO 1l

DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

NATURALEZA Y FINALIDAD
FUNCIONES GENERALES
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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2.1

CAPITULO Il

DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

NATURALEZA Y FINALIDAD.-

El SERPAR-LIMA se rige por la Ley Organica de Municipalidades, los
Decretos Leyes N° 18898 y 19543 y sus modificatorias, el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima y su

Estatuto aprobado por Ordenanza N° 758 que tiene como funcion la

promocion, organizacion, administracion, desarrollo y mantenimiento los
Parques Metropolitanos , Zonales, Zooldgicos y Botanicos de la Provincia
de Lima, con fines recreacionales, culturales deportivos y de preservacion
del medio ambiente.

El domicilio de SERPAR-LIMA es la ciudad de Lima y su plazo de
duracion es indefinido.

El SERPAR-LIMA es un Organismo Publico Descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia economica, técnicay
administrativa. Estd sujeto a control directo de su gestion por la
Municipalidad Metropolitana de Lima, sin perjuicio de la accion
fiscalizadora de los organismos que conforman el Sistema Nacional de
Control.

SERPAR-LIMA tiene a su cargo el planeamiento, estudio, construccion,
equipamiento, mantenimiento y administracién directa o por terceros de
los parques metropolitanos y zonales de Lima Metropolitana, asi como de
la regulacién, evaluacion de las areas verdes que impacten sobre el medio

_ambiente metropolitano. e

FUNCIONES GENERALES.-
SERPAR-LIMA tiene como funciones las siguientes:

a. Proponer e implementar las politicas aprobadas por el Alcalde ylo el
Concejo Metropolitano. :

b. Formular planes y efectuar estudios para establecer y habilitar
parques zonales.
C. Habilitar, construir, equipar, administrar en forma directa a por

terceros, mantener y conservar los parques zonales y metropolitanos
ubicados en la capital de la Republica. Asi como de contribuir con el
Programa de Arborizacién de Lima Metropolitana.
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Recaudar los aportes, rentas, créditos derivados de los contratos y
operaciones que efectie; el importe de las valorizaciones que le
corresponden de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, asi
como los que generen sus bienes y los que ponga a su disposicién
el Estado, las personas naturales y/o juridicas pudiendo hacer uso
de las acciones dispuestas en el Decreto Ley 26979.

Celebrar convenios de intercambio con instituciones afines,
nacionales y extranjeras.

Celebrar contratos de sociedad o asociacién con entidades publicas
O privadas para incrementar sus servicios a fin de alcanzar sus
objetivos.

La regulacion, evaluacion y control de las areas verdes que
impacten sobre el medio ambiente metropolitano, desarrollando,
manteniendo, conservando las areas verdes y todas aquellas bajo
jurisdiccion metropolitana que en cumplimiento de las funciones
especificas municipales, en materia de recreacion, ecologia y
saneamiento ambiental le encargue mediante Convenio la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Celebrar contratos de trabajo y convenios de asesoria técnica de su
especialidad con entidades publicas y/o privadas, estando facultada
para cobrar retribuciones por dichos trabajos y/o asesorias de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Disponer la ejecucion de edificaciones en los terrenos de su
propiedad, alquilarlos, permutarlos o venderlos en publica subasta.

..-Celebrar.contratos y operaciones de crédito de conformidad con las

disposiciones legales vigentes. :

Programar las actividades a realizarse en los parques a su cargo
con fines recreacionales, culturales y deportivos. i

Elevar al Concejo Metropolitano para su aprobacién, la declaracién
de necesidad y utilidad pablica de las &reas reservadas para
parques zonales.

Gestionar cooperacién técnica nacional e internacional, asi como
aprobar y administrar las donaciones que a su favor se haga por
aplicacion de la normatividad vigente.

Realizar todos los demés actos administrativos necesarios para
cumplir con sus objetivos y atribuciones.

Otros que el Alcalde y el Concejo crea conveniente.
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2.4

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.-

SERPAR-LIMA mantiene relacién funcional interna con las Gerencias
Municipales de Desarrollo Urbano y Servicios a la Ciudad, asi como los
organos de Control, de Planificacién y Administracion de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

SERPAR-LIMA esta facultado a mantener relaciones con personas
naturales y juridicas nacionales o extranjeras, publicas y privadas, con el
proposito de gestionar y efectuar operaciones de crédito, de cooperacién
técnica y financiera internacional y la suscripcion de contratos y convenios
con arreglo a las normas vigentes.

De acuerdo a sus fines SERPAR-LIMA mantiene relacion con los organos
competentes del Estado, asi como con instituciones privadas destinadas al
fomento y promocién de actividades cientificas, recreacionales, deportivas
y culturales en general.

SERPAR-LIMA se relaciona y coordina con entidades profesionales
especializadas en materia de saneamiento ambiental y equipamiento de
areas verdes a efecto de contribuir a la preservacion del medio ambiente y
mejorar la calidad de la vida humana.

SERPAR-LIMA mantiene relaciéon técnico operativo con la Direccion
Nacional de Presupuesto Plblico para la formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacion de su presupuesto institucional.

ESTRUCTURA ORGANICA.-

- La-estructura ‘organica del "SERPAR-LIMA “de conformidad con 16~

dispuesto en la Ordenanza N° 758 y lo sefialado en el Acuerdo de
Consejo Administrativo N° 618-2005 es-la siguiente:

a) ORGANOS DE DIRECCION:
- Consejo Administrativo
- Gerencia General

b) ORGANOS DE CONTROL
- Oficina de Control Institucional

c) ORGANOS DE ASESORAMIENTO
- Oficina de Asesoria Legal
- Oficina de Planificacion y Presupuesto

d) ORGANOS DE APOYO
- Oficina de Administracion Documentaria

18




- Gerencia Administrativa
- Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario
- Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas

e) ORGANOS DE LiNEA

- Gerencia de Administracion de Parques
- Gerencia Técnica

- Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes

Las Gerencias estan a cargo de funcionarios con nivel de Gerente y las
Oficinas, a cargo de funcionarios con nivel de Director Ejecutivo.
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CAPITULO IlI

DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO

AMBITO DE COMPETENCIA
FACULTADES DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO
ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
ADMINISTRATIVO




3.1 AMBITO DE COMPETENCIA

El Consejo Administrativo es el 6rgano de mayor jerarquia de SERPAR-
LIMA, encargado de dictar las disposiciones para su mejor funcionamiento
y cumplimiento de su finalidad. Esta integrado por un maximo de seis (6)
miembros, uno de los cuales es el Presidente. El Gerente General
desempenia la funcion de Secretario del Consejo Administrativo, con voz
pero sin voto.

Son competencia del Consejo Administrativo.

a) Formular e implementar las politicas de desarrollo y de gestion institucional
concordado con los planes de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

/ b) Aprobar las disposiciones y las acciones institucionales de mayor
jerarquia en materia de organizacion, planeamiento, control,
administracion,  patrimonio, infraestructura, promocién, operacion,
mantenimiento, administracion de parques asi como las relaciones con la
obtencién de cooperacién nacional e internacional.

c) Conocer y aprobar los estados de avance y resultados anuales de la
gestion, del resultado y del desarrollo institucional.

Corresponde al Alcalde de Lima, el nombramiento y remocion de los
miembros del Consejo Administrativo, asi como el nombramiento de su
Presidente.

€ PARQ,
D%_oﬂ"guef‘r
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El Consejo Administrativo se reunird dos veces al mes cuando menos, a
convocatoria  del Presidente con una anticipacién de no menos de tres
dias. Los miembros del Consejo a su vez tendran iniciativa en la
;N Jlicaco0 LA --convecatoria-si lo solicitan por escrito, con no -menos-de-cinco (5)-dias-de - -

il anticipacion. v

El Quérum que se requiere para las Sesiones del Consejo Administrativo es
de por lo menos el nimero entero superior a la mitad de sus miembros
habiles.

h Las citaciones o agendas se remitiran por escrito en los plazos sefialados
j en el articulo 13° de la Ordenanza N° 758.

: Los miembros del Consejo Administrativo estan obligados a emitir su voto.
| No obstante, estan obligados a abstenerse en la deliberacién, resolucién y
; votacion de los asuntos que tengan interés contrario al SERPAR-LIMA, o lo
tenga su conyuge, sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado y los
afines hasta el segundo grado. La abstencién asi producida no afectaré el
quérum ni la votacion del Consejo.

En caso de empate en la votacion, el Presidente tendra voto dirimente.
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FACULTADES
Son facultades del Consejo Administrativo:

a. Hacer cumplir el Estatuto, planes de trabajo y sus propios acuerdos.

b. Establecer la politica general del SERPAR LIMA, con arreglo a la
politica de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

c. Proponer al Concejo Metropolitano de Lima las modificaciones al
Estatuto que estime necesarias.

d. Aprobar el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones, asi
como los reglamentos y manuales internos que rijan las actividades del
SERPAR-LIMA que sean necesarios.

e. Dirigir y fiscalizar todas las actividades de SERPAR-LIMA, siendo
responsable de la administracién y conservacion de su patrimonio ante
el Concejo Metropolitano de Lima.

f. Designar, promover, dar licencia y remover al Gerente General del
SERPAR LIMA.

g. Ratificar las contrataciones, bajo cualquier forma laboral o civil, a
propuesta del ~ Gerente General, del personal estrictamente necesario
para sus actividades; estableciendo sus retribuciones y beneficios,
fijdndoles sus funciones y condiciones de empleo y otorgandole las
atribuciones que correspondiera.

h. Autorizar los viajes del personal del SERPAR LIMA por razones de
servicio, proponiendo los montos de gastos correspondientes, de
conformidad a la Ley de la materia.

i.  Otorgar licencias a los miembros del Consejo Administrativo.

j- Fijar y actualizar la compensacién econémica por los servicios que
presta el SERPAR LIMA a terceros, a propuesta del Gerente
General.

“k- ~Proponer la “modificacion de” dietas ‘dé 108 miembros del Consejo

Administrativo, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
Asimismo fijar la remuneracion del Gerente General. ’

I Otorgar, modificar y revocar poderes a los miembros del Consejo

Administrativo, al Gerente General, a los funcionarios del SERPAR

LIMA o a terceras personas.

Disponer investigaciones y auditorias de los estados financieros.

Examinar, autorizar y remitir a la Municipalidad Metropolitana de Lima

el Presupuesto, la Memoria y el Balance Anual, para conocimiento; asi

como a los entes normativos conforme a ley.

0. Solicitar informacién respecto de las operaciones y gestiones
realizadas por los funcionarios del SERPAR LIMA.

p. Aprobar los actos, convenios, contratos y operaciones conducentes al
logro de los objetivos y fines del SERPAR LIMA

q. Fijar las politicas Institucionales y los lineamientos generales para la
formulacién de planes y presupuesto, ademas de aprobar el Proyecto
del Plan y Presupuesto, las Memorias y los Balances del SERPAR
LIMA, con cargo a dar cuenta al Concejo Metropolitano.
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--propiedad-del SERPAR-LIMA -en-Subasta Ptblica-——
. Proponer al Concejo Metropolitano las concesiones o permutas del

Aprobar y autorizar la disposicion de los bienes de Ia institucion de
acuerdo a ley y autorizar a la Gerencia General la negociacion vy
suscripcion de contratos y convenios.

Proponer a la Municipalidad Metropolitana de Lima proyectos de
Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia, y en general toda norma legal que contribuya
al logro de los objetivos del SERPAR LIMA.

Poner a consideracion del Concejo Metropolitano de Lima las
donaciones que efectien tanto personas naturales como juridicas,
sean éstas nacionales o extranjeras.

Efectuar las acciones pertinentes para obtener la titularidad de Ia
propiedad de las &reas reservadas para parques metropolitanos y
zonales y otros que de acuerdo a ley le corresponden.

Controlar y evaluar la gestién del Gerente General.

Aprobar a propuesta de la Gerencia General las valorizaciones que por
concepto de aportes deben de abonar terceros de acuerdo a las Normas
Legales aplicables.

Aprobar a propuesta de la Gerencia General las operaciones financieras
de crédito que se realicen para el mejor cumplimiento de sus fines y
objetivos, de acuerdo a su plan de accién para el afio que corresponda.
Fijar a propuesta de la Gerencia General la escala de remuneraciones de
los trabajadores de SERPAR-LIMA, Ia que debera ser aprobada con
arreglo a ley.

Aprobar las valorizaciones de los bienes sujetos a transferencias o
permutas.

. Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y el Presupuesto

Analitico de Personal (PAP).

. Aprobar a propuesta de la Junta de Subasta el Reglamento y las Bases

para la venta de terrenos en subasta publica.
Aprobar el Reglamento y las Bases para el alquiler de los terrenos de

Patrimonio Inmobiliario de la Entidad.

Autorizar la ejecucién de licitaciones y concurso publico de bienes y
servicios y de obras puhlicas.

Todas las demés que el presente Estatuto le designen.

3.3 ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO

El Presidente del Consejo Administrativo es el representante oficial de
SERPAR-LIMA y tiene las siguientes atribuciones:

a)

| b)

Presidir las sesiones del Consejo Administrativo.

Convocar a sesiones ordinarias del Consejo Administrativo y a
sesiones extraordinarias cuando por indicacion expresa del objeto

24




sea solicitada por €l o por los miembros del Consejo
Administrativo.

c) Vigilar el cumplimiento de los Acuerdos del Consejo Administrativo

d) Velar por el Cumplimiento de los fines del SERPAR LIMA, de su
Estatuto y las disposiciones en general que le fueran aplicables.

e) Suscribir en representacion del Consejo los acuerdos y convenios a
celebrar con entidades publicas y privadas u organizaciones
internacionales.

f) Emitir y suscribir las resoluciones del Consejo Administrativo.

g) Las demas atribuciones que con arreglo de Ley le corresponde, asi

como las que se encuentren previstas en este Estatuto y/o las que le
otorgue el Propio Consejo Administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Representar oficialmente a la institucion, en todos los actos en que
se tenga que figurar o intervenir, con las facultades que establece
el Estatuto y el poder que le otorgue el Consejo Administrativo.

b) Representar al Consejo Administrativo como maximo érgano de
SERPAR-LIMA, con las facultades que establece el Estatuto y el
pader que le otorgue el Consejo Administrativo.

c) Dictar disposiciones que estime conveniente con la finalidad que

"7 TIas actividades “de la entidad se desarrollen de acuerdo a las

politicas, planes y programas contenidos en el plan estratégico de
desarrollo corporativo aprobado por el Consejo Administrativo.

d) Convocar y presidir las sesiones del Consejo “Administrativo y de
los comités que se conformen, disponiendo la ejecucién de los
acuerdos que en él se adopten.

e) Informar al Consejo Administrativo sobre el resultado de las
auditorias practicadas en SERPAR-LIMA.

f) Presentar al Consejo Administrativo para su aprobacién el Balance
General y Estado de Ganancias y Pérdidas de la institucion,
acompaiiado del informe de los auditores externos acerca de estos
documentos.
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)

h)

Presentar al Consejo Administrativo la memoria anual de la
institucion y el presupuesto general de ingresos y egresos.

Presentar al Consejo Administrativo para su aprobaciéon los
reglamentos, manuales administrativos y dispositivos internos que
regulen el funcionamiento de la institucion y los que sean
necesarios para el mejor desarrollo de sus actividades.

Velar porque se cumplan las disposiciones legales vigentes.
Cumplir con las demas funciones propias de su cargo, que le
confiera el Estatuto, el Consejo Administrativo y las disposiciones

legales vigentes de la entidad y de la Municipalidad Metropolitana
de Lima.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
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4.1

4.2

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

OBJETIVOS

Dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de control del SERPAR-LIMA, en
concordancia con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Control y la Contraloria General de la Republica.

POLITICAS

La Politica de la Oficina de Control Institucional esta comprendida en los
alcances de la Ley del Sistema Nacional de Control, aplicacién de las
Normas Técnicas de Control Interno y de las Normas y Procedimientos de
la Inspectoria General de la Municipalidad Metropolitana de Lima y sus
acciones no deben estar comprendidas con la actividad administrativa y
de gestion a fin de salvaguardar su independencia.

LiINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Organo de Control Institucional, como unidad organica especializada,
se ubica en el mayor nivel jerarquico organizacional de la entidad para

efectos del ejercicio del control gubernamental.

En concordancia con ello, sin perjuicio del cumplimiento de su obligacion
funcional con la Contraloria General, el Jefe de Organo de Control
Institucional informa directamente al ftitular de la entidad sobre los
requerimientos y resultados de las acciones y actividades de control
inherentes a su ambito de competencia.

El Organo de Control Institucional, en virtud de la dependencia funcional y

-administrativa. con. la_Contraloria .General tiene obligaeion - de -ejercer el

cargo con sujecion a los lineamientos y disposiciones que emita la
Contraloria General en materia de control gubernamental, dando
cumplimiento a las funciones, acciones y actividades de control inherentes

al ambito de su competencia.

El Organo de Control Institucional es la encargada de efectuar el control
posterior interno, a través de auditorias examenes especiales, con la
finalidad de cautelar y verificar que la gestion de los recursos, bienes y
operaciones de la entidad se efectue correcta y eficientemente, evaluando
los aspectos administrativos y de gestion en el cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas y resultados obtenidos.

El Organo de Control Institucional coordina sus actividades internamente
con todas las areas de la institucién y externamente con la Contraloria
General, Inspectoria General de Ia Municipalidad Metropolitana de Lima y
con organismos publicos y privados nacionales.
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4.4

45

FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la Oficina de Control Institucional:

a)

b)

c)

d)

e)

a)

Proponer al Consejo Administrativo el Proyecto del Plan Anual de las
acciones de control de las operaciones contables, financieras,
administrativas y remitir a la Contraloria General de la Republica
para su respectiva aprobacion, e informar de sus avances y
resultados.

Llevar a cabo auditorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones en todos los organos, emitiendo los informes
pertinentes a la Contraloria General e Inspectoria General de la
Municipalidad Metropolitana de Lima conforme al Plan Anual de
Control.

Evaluar a los 6rganos de SERPAR-LIMA en el desarrollo de sus
actividades, a través de las acciones de control posterior, previstas y
no previstas en el Plan Anual de Control, de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control.

Efectuar seguimiento de Ia implementacion de las medidas
correctivas sugeridas y las recomendaciones incluidas en los
informes del Organo Intemo de Control, de la Contraloria General y
de las Sociedades de Auditoria Externa, designadas por la
Contraloria General.

Coordinar sus acciones con la Inspectoria General de Ia
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Asesorar_a la_Alta Direccién_en asuntos .vinculados al Sistema.- - -

Nacional de Control, sin carécter vinculante.

Difundir las normas y legislacion sobre el Sistema de Control a nivel
de los 6rganos de la institucion y verificar en las acciones de control
posterior su cumplimiento.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Control Interno cuenta con la siguiente estructura organica
interna para el cumplimiento de sus funciones.




CONSEJO
ADMINISTRATIVO

Oficina de Control
Interno

Secretaria

I

Jefe de la Unidad de
Control

Operativo y Seguimiento
Medidas Correctivas

Jefe de Unidad Econémica
Financiera

Asistente de Auditoria
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4.6

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS DE LA OFICINA DE

CONTROL INTERNO

General y de la Republica.

a) Funciones Especificas

~Para” el cumplimiento de sus funcion
Consejo Administrativo y funcional y administrativamente de la Contraloria

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

- Representar al Organo de Control Institucional.

- Asesorar en la formulacién de la
coadyuvar en la implementacién

Auditor General

NOMENCLATURA DEL NUMERO DE
— .8 CARGOS
Director 1
Jefe de la Unidad de Control Operativo y
Seguimiento Medidas Correctivas 1
e de Unidad Econémica Financiera 1
Asistente de Auditoria 1
Secretaria 1
_ TOTAL CARGOS (L 5
FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE

AUTORIDAD,

DEL DIRECTOR DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

es déﬁéhde orgémlcamente dél

politica de control en la institucion y

de un eficiente control interno en los
aspectos administrativos y financieros.

- Formular el proyecto de plan anual de acciones de Control de
acuerdo a las politicas y directivas impartidas por la Contraloria
General, el cual debe ser visado por el Presidente del Consejo
Administrativo, en sefial de conformidad con las necesidades de
financiamiento de las acciones programadas y de la disponibilidad
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presupuestal de la entidad, debiendo remitirse a la Contraloria
General, para sus respectiva aprobacion.

Programar, dirigir y ejecutar las acciones de control posterior dentro
del ambito de su competencia funcional de conformidad con la
normatividad del Sistema Nacional de Control y de la politica prescrita
por el Presidente Ejecutivo.

Efectuar el control posterior del cumplimiento de los planes,
procedimientos administrativos, operativos y de gestion en general,
evaluando los resultados y recomendando las medidas correctivas
necesarias, elevando informes al Consejo Administrativo, Contraloria
General e Inspectoria General de la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

Realizar acciones de control requeridas del Consejo por el Consejo
Administrativo o el Presidente del Consejo, sobre algin asunto a 4rea
en especial. :

Efectuar el seguimiento y evaluacion de la aplicacién de medidas
correctivas, a efecto de que superen las observaciones y se implante
las recomendaciones de los informes emitidos como consecuencia de
las acciones de control realizadas, informando al respecto al Consejo
Administrativo, Contraloria General e Inspectoria General de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Realizar inspecciones e investigaciones relacionadas con los
aspectos técnicos, administrativos, econdémicos y contables de la
institucion, proponiendo las recomendaciones que estime
conveniente.

b st i e B s

Mantener * permanente informado al Presidente del Consejo
Administrativo - sobre las irregularidades y los resultados de las
acciones de Control efectuadas.

Proponer al Consejo Administrativo, para su aprobacién, las normas y
procedimientos que oriente el desarrollo de las actividades de la
Oficina de Control Interno, relacionadas a la mejor aplicacién de las
Normas del Sistema Nacional de Control.

Evaluar la eficiencia con que los érganos de la institucion estan
desarrollando sus funciones y alcanzando las metas de sus
respectivos programas, sugiriendo las medidas convenientes en caso
necesario.

Investigar las irregularidades verificadas en el proceso de control y las
denuncias sobre hechos que afecten los intereses de la institucién.
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c)

b)

T T TEdUucacion: Superior

Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas legales
Reglamentos; asi como, de aquellas disposiciones administrativas
dictadas por la Alta Direccion de la institucion.

Asesorar a la Alta Direccion y demas unidades organicas de la
institucion en asuntos relacionados con el Sistema Nacional de
Control.

Coordinar permanentemente con la Inspectoria de General de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y la Contraloria General en
asuntos de su competencia.

Realizar las demas funciones que le asigne el Consejo Administrativo,
dentro del ambito de control de su competencia funcional.

Comunicar oportunamente a la Contraloria General y a Presidente del
Consejo Administrativo, los casos de perturbacion a la autonomia del
Organo de Control Institucional, debidamente fundamentado.

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida:

Asistente de Auditoria

Secretaria

Recibida:
Consejo Administrativo.

Requisitos Minimos del cargo:

Experiencia: Cinco (5) afios como Auditor Externo o Seis (6) anos
como Auditor Interno. '

DEL ASISTENTE DE AUDITORIA

a) Funciones Espéciﬁcas

- Programar y ejecutar bajo la Direccion del Jefe del Organo de Control
Institucional el trabajo de campo de las acciones de control de acuerdo al
Plan Anual de Control.

- Coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional la ejecucion del
plan operativo de acciones de control a efectuarse en la institucion. ;

- Practicar arqueos de efectivo y/o valores sorpresivos dispuestos por el Jefe
del Organo de Control Institucional.
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b)

Elaborar el informe sobre los trabajos de Auditoria efectuados.

Asegurar que los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes y
competentes; que sustente las observaciones reveladas, como resultado de
cualquier accion de control posterior ejecutadas.

Realizar otras labores afines que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

Lineas de autoridad y responsabilidad.
Ejercida:
Recibida: Director de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos

Educacién: Superior

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios como auditor externo o cuatro (4) en
auditoria interna. '

DE LA SECRETARIA

a)

Funciones Especificas
Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de la oficina.

Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente |la
correspondencia de la oficina a sus respectivos destinatarios.

Recibir llamadas telefoénicas anotando mensajes y comunicando a quien
corresponda.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Jefe de la Oficina.

Formular los resimenes de los gastos de telefonia fija, mévil y los gastos de
combustibles en base a la informacién proporcionada por la Sub gerencia de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Realizar ingresos de informacién al Sistema de Auditoria Gubernamental
SAGU, previa coordinacion con la Jefatura del Organo de Control
Institucional.

Clasificar, ordenar las normas legales, asi como los recortes periodisticos,
revistas, folletos, etc., que traten asuntos de interés para la oficina o asuntos
de la entidad.




- Controlar el stock de dtiles de Ila oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

- Realizar otras labores afines que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

b) Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida:
Recibida: Director de la Oficina de Control Institucional.

i' c) Requisitos Minimos
Educacién: Superior
Experiencia: Minimo de Tres (3) afos como secretaria.

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO Y SEGUIMIENTO MEDIDAS
CORRECTIVAS :

a) Funciones Especificas

Efectuar seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas
sugeridas y las recomendaciones incluidas en los informes del Organo de
Control Institucional, de la Contraloria General de la Republica y de las
Sociedades de Auditoria Externas designadas por la Contraloria General.

Evaluar el cumplimiento de las Directivas de la medida de Austeridad,
Racionalidad y Disciplinas Presupuestarias.

1 Programar y ejecutar el trabajo de campo de las acciones de control.y ...
s e --elaborarel'iﬁfoﬁﬁe*dé'ﬁﬁﬂftﬁffé"'r’é'spec'tiva,, de acuerdo al Plan de Control.

&
|

Asegurar que los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes y
competentes; que sustente las observaciones reveladas, como resultado de
cualquier accién posterior ejecutadas.

Coordinar con el jefe del Organo de Control Institucional la ejecucion del.Plan
Operativo de acciones de control a efectuarse en la Institucion.

Efectuar las visitas de inspecciones en los Parques Zonales en coordinacién
' con el jefe del Organo de Control Institucional.

Asistir en calidad de veedor a los actos publicos en coordinacién con el jefe
del Organo de Control Institucional

i Realizar otras labores afines que le asigne el jefe del Organo de Control
Institucional.
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b)

c)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No Ejerce
Recibida: Director de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos
Educacién: Contador Publico Colegiado
Experiencia: Minimo de Tres (5) afios en Auditoria Interna y/o externa.

JEFE DE UNIDAD ECONOMICA FINANCIERA

a)

b)

Funciones Especificas

Efectuar la revision analitica de las cuentas de Balance y de Resultados a fin
de determinar las variaciones importantes.

Practicar arqueos de efectivos y/o valores sorpresivos dispuestos por el jefe
del Organo de Control Institucional. .

Evaluar e .informar sobre las. partidas pendientes de conciliacién de las
cuentas corrientes de la entidad.

Programar, ejecutar el trabajo de campo de las acciones de control y
elaborar el informe de Auditoria respectiva de acuerdo al Plan Anual de

Control.

Asegurarse que los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes

y competentes; que sustente las observaciones reveladas como_@_s_g_lt_ggiq_;_jq
"‘(':‘(ratq[ﬁéf"“aj‘c‘b?éﬁ*p”éﬁéﬁﬁi'éjétfutaﬁé‘éf“**"" FiE i

Efectuar las visitas de inspeccion en los Parques Zonales en coordingcion
con el jefe del Organo de Control Institucional.

Asistir en calidad de veedor a los actos publicos en coordinacion con el jefe
del Organo de Control Institucional.

Realizar otras labores afines que le asigne el jefe del Organo de Control
Institucional.

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce
Recibida: Director de la Oficina de Control Institucional
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C) Requisitos Minimos

Educacion: Contador Publico Colegiado
Experiencia: Minimo 5 afios en Auditoria interna y/o externa
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CAPITULO V

DE LA GERENCIA GENERAL

LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

5.3.1 Del Gerente General

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

S S ———
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DE LA GERENCIA GENERAL

La Gerencia General es el érgano responsable de ejercer la representacion de la
institucion, desarrollar las actividades que sean necesarias para planear, organizar,
dirigir y controlar la gestion de ésta, de acuerdo al Estatuto y aquellas especiales que le
encargue el Consejo Administrativo.

5.1

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Gerencia General depende jerarquicamente del Consejo
Administrativo.

La Gerencia General es la autoridad administrativa de la institucion, es
responsable del normal funcionamiento de esta.

La Gerencia General mantiene relaciones con todas las areas de la
institucion.

Coordina externamente con la Municipalidad Metropolitana de Lima:
asimismo mantiene relaciones con dependencias Estatales y Privadas asi
como con personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

Gerente General 1
AnIonis N CERNREEEE = el
TOTAL PLAZAS . 2

53

5.3.1

FUNCIONES [ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

DEL GERENTE GENERAL

El Gerente General es el funcionario administrativo de mas alto rango de
la institucién. Es el representante legal de la misma y el encargado de
velar por el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos que tome el
Consejo y de los demés asuntos que éste le encargue o delegue.

Son funciones y atribuciones del Gerente General las siguientes:
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c)

d)

‘e)

a)

h)

)

k)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la accion de los
organos y dependencias de SERPAR-LIMA de acuerdo con la
politica, planes y normas aprobadas por el Consejo Administrativo

Dirigir y controlar el cumplimento de las decisiones, acuerdos y
resoluciones del Consejo Administrativo con arreglo a las disposiciones
y normas pertinentes asi como representarlo en los actos oficiales y
reuniones que éste determine.

Proponer al Consejo Administrativo la aprobacion de planes,
presupuestos, memorias y las medidas de accidn necesarias para el
mejor funcionamiento de SERPAR-LIMA e impartir las directivas e
instrucciones convenientes.

Nombrar, designar y/o contratar al personal que sea requerido asi
como las acciones de personal necesarias de acuerdo a los dispositivos
legales y con cargo a dar cuenta al Consejo Administrativo.

Aprobar las modificaciones presupuéstales con cargo a dar cuenta al
Consejo Administrativo.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Entidad,
con cargo a dar cuenta al Consejo Administrativo. =~ -

Suscribir la correspondencia de la entidad y expedir resoluciones de
Gerencia General en asuntos de su competencia.

Concertar, negociar y suscribir actos y contratos vinculados con las
operaciones regulares del SERPAR LIMA, dando cuenta al Consejo

Administrativo.

“Proponer al Consejo Administrativo el monto de los. pagos que le

corresponde percibir a SERPAR-LIMA por los servicios que preste.

Suscribir controlar y visar la documentacion relacionada con los fondos

de SERPAR-LIMA autorizando el pago de los gastos ordinarios que
competan a la Gerencia General y los extraordinarios que acuerde el

Consejo Administrativo.

Representar a SERPAR-LIMA judicial y administrativamente ante las
autoridades competentes con las facultades generales y especiales del
mandato contenidas en los articulos 74 y 75 del Cédigo Procesal Civil.

Delegar en los Directores Generales u otros funcionarios las funciones
y facultades que estimen necesarios para la mejor marcha de la
institucion.

40




m) Representar al SERPAR-LIMA ante la Comision de Habilitaciones
Urbanas de la Municipalidad Metropolitana de Lima pudiendo delegar
esta funcién en otro funcionario.

n) Revisar y suscribir con el responsable de la contabilidad de la institucién
los balances, estados financieros y declaraciones juradas.

0) Proponer al Consejo Administrativo el Programa de Inversiones, asi
como el destino del mayor ingreso que por recursos propios sea
generado.

p) Resolver en altima instancia los asuntos sindicales de acuerdo con las
normas vigentes, dando cuenta a la Alta Direccion.

q) Ejercer las demas funciones que el Consejo Administrativo le
encomiende ‘

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad.
Ejercida: Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y Divisiones del
SERPAR-LIMA con excepcion de la Oficina de Control
Institucional. ; '
Recibida: Del Consejo Administrativo

b) Requisitos Minimos
Educacién: Superior
Experiencia: Minimo de Cinco (5) afios como Gerente en entidades publicas
o privadas.

T 532 ASISTENTE DE GERENCIA

a) Recepcién de documentos de atencion directa y urgente a la
Gerencia General.

b) Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente con la
documentacion respectiva, asi como coordinar y controlar la agenda
diaria

c) Recepcionar, atender y orientar a las personas que desean
i entrevistarse con el Gerente.

d) Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.

e) Coordinar y disponer la realizacién de actividades del area
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f) Mantener informado al Gerente sobre el desarrollo y avance de sus
actividades

g) Otras funciones afines a su cargo que disponga el Gerente.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad.
Ejercida: No Ejerce.
Recibida: Del Gerente General

¢) Requisitos Minimos

Educacioén: Superior
Experiencia: Minimo de dos (2) afios en entidades publicas o privadas.

54°  ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia General cuenta con la siguiente estructura organica interna
para el cumplimiento de sus funciones. '

t?AROU;
0" otigue,
i A CONSEJO ADMINISTRATIVO
|
£
‘ Gerencia General
—,.T__w-._..-.-__. i _.-,F..'_m...._ i it e A s i i il

L —

Asistente de Gerencia
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6.1.

6.2

6.4
6.5

6.6

CAPITULO VI

DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

OBJETIVOS

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

:

LINEAS

DE  AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO
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OFICINA DE ASESORIA LEGAL

6.1 OBJETIVOS

Sistematizar la legislacion y asesorar a los organos del SERPAR-LIMA en
aspectos legales, ejecutando las acciones pertinentes y emitiendo
informes, dictdmenes y visaciones. Es el drgano responsable de la
defensa de la entidad en los procesos judiciales que esta sea parte.

6.2 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Asesoria Legal depende jerarquicamente de la Gerencia General.

Es responsable de los asuntos legales, asesora en asuntos laborales,
administrativos, tributarios, etc.

Coordina internamente con todas las areas de la institucion y
externamente con dependencias estatales, Estudios Juridicos, etc.

FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Asesorar a los drganos de Direccion y a los demas drganos de la entidad
en la interpretacion y aplicacion de las normas legales y en la revisién de los
documentos de contenido legal que reciba o emita Ia institucion.

[ S—
+

Emitir_opinion eﬂ._lQ.S._e.,XPﬁdIente.s._administraﬁvos.que -se.-remiten-para-sy - -
~informe. :

¢) Formular y/o revisar los convenios y contratos en los que intervenga la
entidad.

d) Coordinar con la Sub-Gerencia de Patrimonio Inmobiliario el registro de
las propiedades inmobiliarias de SERPAR-LIMA, para el saneamiento
legal hasta su inscripcion registral.

e) Evaluar, coordinar y ejecutar las actividades juridicas para la defensa de
| los intereses y derechos de SERPAR-LIMA, asumiendo su defensa en los

| procesos y procedimientos judiciales como demandante, demandado,
' denunciado, o parte civil.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia General.
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6.4

P ST

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Asesoria Legal tiene la estructura organica interna para el

cumplimiento de sus funciones.

GERENCIA GENERAL

Oficina de Asesoria Legal

Jefe de Unidad de
Asuntos Juridicos

Ab'ogado
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6.5 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS DE LA OFICINA DE

ASESORIA LEGAL
Secretaria 1
Jefe de la unidad de Asuntos 1
Juridicos
Jefe de la unidad de Asuntos 1
Administrativos
Abogado 1

TOTAL CARGOS

-5

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUSITOS A NIVEL DE CARGO

6.6.1 DEL DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

e e .Para. el cumplimiento —de - sus -funciones ~depende organicamente y
funcionalmente de la Gerencia General. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Representar a la Oficina de Asesoria Legal

- Brindar asesoria a la ‘Alta Direccién en todos los asuntos legales relativos
en aspectos laborales, administrativos y otros que afecten la institucion.

- Brindar orientacién juridica para el cumplimiento de las disposiciones
legales en las actividades administrativas de SERPAR-LIMA.

- Guardar debida reserva en los asuntos a los que tiene acceso, referidos
principalmente a recurrentes, usuarios, morosos, demandas judiciales,
juicios, planes administrativos, etc.

- Asesorar legalmente a la Alta Direccién en demandas, juicios de caracter
comercial, laboral, cobranzas y otros casos que siga la instituciéon como
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--=—-—---Mantenerinformada a la Gerencia General- - - - ———————

demandado o demandante: los respectivos procedimientos podran ser
encargados a estudios u oficinas juridicas o profesionales especialistas
independientes, de acuerdo a la legislacion vigente.

- Formular y/o revisar anteproyectos de normas, reglamentos, directivas y/o
contratos, emitiendo opinion de acuerdo a la legislacion vigente.

- Preparar a pedido de la Alta Direccién, proyectos de normas legales que
se requieran para el normal funcionamiento de la institucion.

- Integrar las Comisiones y Comités en las que sea designado por los
Organos de Direccién.

- Integrar como miembro titular la Comisién de Organizacion y Subasta.

- Elaborar los convenios y contratos de acuerdo a las coordinaciones
efectuadas con los Organos de Direccion.

- Visar en sefial de conformidad todos los contratos celebrados por la
institucion.

- Controlar el estado, situacion y plazos de los asuntos legales.

- Absolver consultas juridicas que le formulen las diversas areas de la
institucién, sobre casos especiales incluyendo andlisis e interpretaciones
de dispositivos legales.

- Elaborar informes especificos encomendados por la Alta Direccién
tomando en cuenta las instrucciones dadas para tal efecto.

- Informar oportunamente a la Gerencia General y a las areas respectivas,
sobre aquellas nuevas disposiciones legales que afecten la gestion la
gestion de la institucion. ‘

- Realizar ofras labores afines, de acuerdo a las necesidades del servicio y
por encargo de la Gerencia General. :

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos, Jefe de Asuntos
Administrativos, Abogado, Secretaria
Recibida: Gerente General.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Superior ~Titulo de Abogado, Colegiatura Vigente.
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6.6.2

Experiencia: Minimo de Tres (3) anos como Asesor Legal de
entidades publicas o privadas.

DE LA SECRETARIA

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
de la oficina.

Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos diversos.

Recibir y efectuar comunicaciones telefonicas, asi como concretar
citas.

Efectuar el pedido de (tiles y materiales de oficina.

Preparar y ordenar la documentacion, para la elaboracion de
informes, reglamentos, consultas, etc.

Clasificar, ordenar y archivar las normas legales, asi como los

reportes periodisticos, revistas, efc., que traten asuntos sobre la
institucion,

Realizar otras labores afines, dé acuerdo a las necesidades del
servicio y por encargo del Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

_ ,b)

6.6.3

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce

Recibida: Director de Asesor_if'a_ Legal.
Requisitos Minimos

Educacion: Superior

Experiencia: Minimo de Un (1) afios como Secretaria de Asesor
Legal. ’

JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Representar como apoderado a la institucion
Representar a la Institucion en diversas actuaciones y diligencias

Judiciales sean civiles, penales, laborales, contencioso

administrativas y todas aquellas contenciosas y no contenciosas
que involucre a la Institucién.
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6.6.4

b) Requisitos Minimos

Realizar el seguimiento de los procesos y expedientes judiciales en
los que la Institucion sea parte.

Efectuar coordinaciones con la Procuraduria de la Municipalidad
Metropolitana de Lima en asuntos judiciales en los que estén
involucrado el interés de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Llevar un control y sistematizacion de todos los expedientes
judiciales.

Informar oportunamente a la Oficina de Asesoria Legal sobres los
avances de los procesos judiciales asi como las estrategias legales
correspondientes.

Proyectar los informes u opiniones que le sean requeridos por el
Director de Asesoria Legal.

Apoyar a la Oficina de Asesoria Legal en las gestiones y/o labores
inherentes al cargo que le encomiende el Director de la Oficina de
_ Asesoria Legal. s

Actualizar el estado y seguimiento de expedientes Judiciales.

Las que le sean encomendadas por el Director de Asesoria Legal

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: ninguna
Recibida: Director de Oficina de Asesoria Legal

Educacion: Superior — Titulo de Abogado Colegiatura vigente
Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de la profesion

JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Prestar Asesoramiento y apoyo al Director de la Oficina de
Asesoria Legal en asuntos de indole administrativa sea caracter
interno o externo.

Efectuar y proyectar informes relativos asuntos de caracter
administrativo en coordinacion con el Director de la Oficina de
Asesoria Legal.




- Efectuar las coordinaciones que fueran necesarias con la Unidad
de asuntos Juridicos, en caso de se suscitara implicancias de
naturaleza judicial en temas administrativos

Llevar un control sistematizado de todos los asuntos
administrativos de acuerdo a la clasificacién u orden que le asigne

- Informar oportuna y peribdicamente al Director de asesoria Legal

sobre el desarrollo y estado de los procedimientos administrativos
en tramite.

- Proyectar documentos dirigidos a las entidades de la corporacién o
aquellas del sector Pablico necesarios en la gestién y tramitacion

de asuntos administrativos previa coordinacion con el Director de
Asesoria Legal.

- Proyectar convenios y contratos relativos a asuntos internos en la
administracion de los parques zonales informes u opiniones que le
sean requeridos por el Director de Asesoria Legal.

- Brindar orientacién a las demas dependencias de la entidad

-~ Apoyar a la oficina de Asesoria Legal en las gestiones y/o labores

inherentes al cargo que le encomiende el Director de la Oficina de
Asesoria Legal

- Actualizar el estado y seguimiento de expedientes judiciales.

- Las que le sean encomendadas por el director de Asesoria Legal

~ LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: no ejerce 2
Recibida: Director de Asesoria Legal

b) Requisitos Minimos

Educacion: Superior — Titulo Abogado colegiatura vigente.
Experiencia: Minimo de dos afios en el ejercicio de la profesién

6.6.5 DEL ABOGADO

- Supervision y Ejecucion de actividades de caracter técnica legal.

- Interpretar y emitir opinién en convenios, contratos, etc.
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a)

Analizar proyectos de normas, dispositivos, y procedimientos
juridicos especializados emitiendo opinion legal.

Apoyar en la elaboracién de contratos, convenios relativos a la
institucion.

Elaborar y proyectar Resoluciones de Gerencia General y del
Consejo Administrativo.

Elaborar contratos y convenios institucionales.

Efectuar el saneamiento legal de inmuebles de propiedad de la
institucion.

Realizar otras funciones que le encargue el jefe de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Director de Asesoria Legal.

Requisitos Minimos

Educacién: Superior - Titulo de Abogado Colegiatura Vigente.
Experiencia: Minimo de Un (1) afo como Abogado.
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7.2

7.3

7.4

7.5

CAPITULO VI

DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD Y REQUSITOS A NIVEL DE CARGOS
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institucional.

General.

a)
b)

<)

d)

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planificacion y Presupuesto es el 6rgano encargado de asesorar a los
Organos de Direccién en la formulacion y evaluacion de politicas de desarrollo

Orienta, conduce, ejecuta y supervisa las actividades de los sistemas de planificacion,
presupuesto, racionalizacion y estadistica; asi como las gestiones de cooperacion
técnica nacional e internacional.

71 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Oficina de Planificacién y Presupuesto depende jerarquicamente de la Gerencia

Es responsable de conducir el proceso de planificacion presupuestaria y financiera
' de la institucion. %

Coording con todos los 6rganos de la institucion y externamente con la
Municipalidad Metropolitana de Lima, Instituto Nacional de Estadistica,
Instituciones Nacionales y Extranjeras. Mantiene relacién técnica funcional directa
en materia presupuestal con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

i SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO:

Formular y proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politica
y estrategias para el desarrollo institucional a corto, mediano y
largo plazo. i}
Formular, evaluar y actualizar, de acuerdo a los lineamientos del
Consejo Administrativo, los planes de la Entidad, en armonia ‘con
las politicas y planes de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Velar que los Proyectos de Inversion considerados en el
Presupuesto Institucional, Plan Estratégico y Planes de Accién de la
entidad, cuenten con la declaratoria de viabilidad de acuerdo a lo
establecida en las normas que rigen el Sistema Nacional de
Inversion Plblica.

Dirigir los procesos de formulacién, aprobacién y evaluacion y
modificacion de los planes, programas, proyectos y actividades; de
conformidad con las normas establecidas por la Direcci6n
Nacional de Presupuesto Publico.

Coordinar y conducir la elaboracion de informacién estadistica.
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La Oficina de Planificacién
organica interna, para el cum

f) Gestionar, promover, formular, coordinar y evaluar la Cooperacion
Técnica Nacional e Internacional; de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

g) Proponer y encomendar alternativas de funciones, estructuras,
cargos y procedimientos; en coordinacion con los organos de linea
y oficinas pertinentes.

h) Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia
General.

7.3 ESTRUCTURA ORGANICA

y Presupuesto cuenta con la siguiente estructura
plimiento de sus funciones.

GERENCIA GENERAL

Oficina de Planificacion
y Presupuesto

-
w

:

g

|

—

Jefe de Unidad de
Presupuesto y

y Estadistica

Jefe de Unidad de
Planificacién, Racionalizacién
Y Cooperacién Técnica

—

Economista

| ;

l Técnico Administrativo
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7.4  CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Director 1

Secretaria 1

Jefe de la Unidad de Planificacion, 1

Racionalizacién y Cooperacion Tec

Jefe de Unidad de Presupuesto y . 1

Estadistica

Economista( Reservado) 1

Técnico Administrativo 1
TOTAL CARGOS 6

7.5 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

7.5.1 DEL DIRECTOR

Asesorar a la Alta Direccién en |a formulacion y evaluacién de politicas
de desarrollo institucional. -

Asésorar, conducir y supervisar las actividades de los sistemas de
planificacién, Presupuesto racionalizacion y estadistica, asi como
gestionar la cooperacion técnica internacional.

Formular y proponer a Ia Alta Direccién los lineamientos de politicas y
estrategias para el desarrollo institucional a corto plazo.

Velar que los Proyectos de Inversién considerados en el Presupuesto
Institucional, Plan Estratégico y Planes de Accién de la entidad, cuenten
con la declaratoria de viabilidad de acuerdo a lo establecida en las
normas que rigen el Sistema Nacional de Inversién Publica.

Coordinar y conducir la elaboracion de informacion estadistica.

Gestionar, promover, y evaluar los proyectos de cooperacion técnica
internacional y nacional de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

55




a)

b)

Dirigir, supervisar, coordinar y ejecutar actividades especializadas de
racionalizacion.

Proponer y recomendar a la Alta Direccion alternativas tendientes a
reformar, simplificar y/o sustituir funciones, estructuras, cargos,
sistemas, procedimientos y procesos

Elaborar y/o analizar documentos reglamentarios y normativos, como
son, el Estatuto, Reglamento y Manuales de Organizacién y Funciones,
Manual de Procedimientos y Cuadro de Asignacién de Personal.

Elevar a la Alta Direccion para su aprobacion el Proyecto de
Presupuesto Institucional de Apertura y las Modificaciones
Presupuestarias que se requieran, de conformidad con las directivas
emanadas por la Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

Informar a la Direccion Nacional de Presupuesto Pdblico la ejecucion
trimestral del presupuesto institucional de conformidad con las
directivas vigentes.

Evaluar semestralmente y anualmente el Plan de Accion institucional.
Evaluar semestralmente y anualmente el Presupuesto para su remision
a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico y demas 6rganos que
correspondan segun las normas legales vigentes.

Integrar la Comisiones y Comités en las que sea designado por la Alta
Direccion.

Los demas que le asigne la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Jefe de Unidad de Planificacion, Racionalizacion y
Cooperacién Técnica, Jefe de Unidad de Presupuesto vy
Estadistica, Economista, Técnico Administrativo, Secretaria
Recibida: Gerente General.

Requisitos Minimos

Educacién: Superior -Titulo de Economista o Contador,
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios como Responsable de las
Areas de Planificacién y Presupuesto en entidades publicas o
privadas.
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7.5.2

a)

b)

753

DE LA SECRETARIA

Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de la
oficina.

Mantener ordenado y actualizado los archivos de la oficina.

Recibir y atender visitas, recepcionar llamadas telefénicas,
concretar citas.

Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanograficos.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones
generales.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de la
distribucion.

Orientar al puablico en general sobre consultas y gestiones a
realizar.

Los demas que le sefiale el Director de la oficina.

INEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Director de Planificacion y Presupuesto.

Requisitos Minimos
Educacioén: Superior.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio como Secretaria.

JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION ¥
COOPERACION TECNICA

Planificar y Evaluar los procesos de formulacién, aprobacion,
evaluaciéon y modificacion del Plan estratégico y Plan de Accion de
la entidad.

Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades orgénicas la
formulacién del proyecto del Plan de Accién.

Elaborar los cuadros vy anexos para la aprobacién del Plan
Estratégico y Plan de Accién.

Coordinar con las diferentes unidades organicas el proceso de
evaluacion, semestral y anual del Plan de Accion.
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a)

b)

754

Coordinar con la Direccion Generai de Planificacion de la
Municipalidad Metropolitana de Lima aspectos relacionados con los
procesos de formulacion, aprobacion, evaluacion y modificacion
del Plan Estratégico y Plan de Accion.

Elaborar cuadros y anexos sustentatorios de la modificacion del
Plan Estratégico y Plan de Accion.

Formular y coordinar los proyectos de cooperacion técnica.

Absolver consultas relacionadas a la oficina y preparar informacion
de especialidad.

Proponer al Director de la Oficina las modificaciones al Estatuto,
Manual de Organizacion y Funciones y Cuadro para Asignacion de
Personal y emitir opinibn sobre las propuestas de directivas
desarrolladas en las diversas unidades organicas de la entidad.

Las demas que le sefale el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Director de Planificacion y Presupuesto.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria, Titulo o Grado Académico en
Economia. Dominio de programas de computacion e informatica.
Experiencia: Minimo de - Dos (2) afios en ‘cargo similar en la
administracion pablica.

JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA.

Planificar, Evaluar y supervisar los procesos de formulacién,

aprobacion, evaluacién y modificacion del Presupuesto de la
entidad. -

Elaborar en coordinacion con las diferentes unidades orgénicas la
formulacién del proyecto del Presupuesto.

Elaborar la Exposicion de Motivos, Formatos Yy anexos para la

aprobacion ejecucién, modificacién y evaluacién del Presupuesto
de la entidad.

Coordinar con las diferentes unidades organicas el proceso de
evaluacion, semestral y anual del Presupuesto.
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Cumplir con las directivas emanadas de |a Direccion Nacional de
Presupuesto Publico General de Planificacion de la Municipalidad
Metropolitana de Lima Nacional de Presupuesto Publico,
relacionados con los procesos de formulacion, aprobacion,
evaluacion y modificacion del Presupuesto.

Preparar las consultas dirigidas a la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico relacionadas con las fases de formulacion,
aprobacién, evaluacion y modificacion del Presupuesto.

Llevar el control de saldos de las asignaciones de gastos a nivel
institucional y funcional programatico.

Formular el Plan Estadistico de la Entidad, e informar al director de
la Oficina el cumplimiento del mismo.

Las demas que le sefiale el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

b)

756.5

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Director de Planificacién y Presupuesto.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria, Titulo o Grado Académico en
Economia. Dominio de programas de computacion e informatica.
Experiencia: Minimo de Un (1) aho en cargo similar en la
administracion publica.

DEL ECONOMISTA"

Apoyar al Director de la Oficina en sistemas de racionalizacion y
cooperacion técnica internacional.

Coordinar con entidades nacionales e internacionales las acciones
de cooperacion técnica.

Apoyar al Director en procesos de gestion, formulacion y
evaluacion de la cooperacion técnica nacional e internacional.

Realizar estudios e investigaciones de organizacion y presentar
medidas para su mejoramiento.

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar
y/o sustituir funciones, estructuras, cargos, procedimientos y
procesos en la institucion.
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Colabora en la elaboracion del Estatuto, Reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal,
directivas, Manual de Procedimientos y ofros documentos
normativos.

Las demas funciones que le seiale el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Director de Planificacién y Presupuesto.

Requisitos Minimos

Educaciéon: Superior Universitaria, Titulo o Grado Académico en
Economia. Conocimiento de programas de computacion e
informatica.

Experiencia: Minimo de Un (1) ano  en actividades de
planificacién.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

Apoyar en las acciones de Presupuesto.

Revisar la documentacién sustentatoria de las autorizaciones de
gasto, estableciendo la naturaleza, grupo genérico y especifico del
gasto, codigo de actividades y proyectos.

Revisar los comprobantes de pago de caja chicay de  aquellos
bienes servicios que no cuenten con autorizacién de gasto,
determinando en las pélizas contables las asignaciones especificas
y las actividades y proyectos que la conforman.

Apoyar en el proceso de relevamiento de informacion estadistica.

Apoyar en las evaluaciones del Plan de Accién y Presupuesto.
Las deméas que le asigne el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Director de Planificacion y Presupuesto.

Requisitos Minimos
Educacion:  Superior No Universitaria, Conocimiento de
programas de computacién e informética.
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Experiencia: Minimo de  Un (1) ano  en actividades de
presupuesto.
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»

CAPITULO Vil

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

FUNCIONES GENERALES
ESTRUCTURA ORGANICA
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE  AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS.
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PAROQY,

8.1

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Oficina de Administracion Documentaria depende jerarquicamente de
la Gerencia General.

La Oficina de Administracion Documentaria es el 6rgano encargado de
brindar apoyo y coordinacion técnico-administrativo al Consejo
Administrativo, Gerencia General y demas 6rganos de SERPAR-LIMA en
lo conceriente a la documentacion oficial, archivo, biblioteca vy
reproduccion de documentos.

La Oficina de Administracion Documentaria mantiene relaciones y
coordina con todos los érganos de la institucion y externamente con la
Municipalidad Metropolitana de Lima, e instituciones publicas y privadas.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones de la Oficina de Administracién Documentaria:

a. Coadyuvar al cumplimiento de las decisiones del Consejo
Administrativo, estableciendo las coordinaciones y controles
administrativos pertinentes.

b. Preparar, en coordinacién con la Gerencia General, la agenda de
los asuntos que deban resolver en las sesiones del Consejo
Administrativo.

c. Brindar asistencia en las comunicaciones, reuniones y citas
dispuestas por-a Alta Direccion. : = E

d. Transcribir e informar a los érganos pertinentes los acuerdos y
demas disposiciones del Consejo Administrativo y de la Gerencia
General. -

e. Transcribir y custodiar las actas de las sesiones de Consejo
Administrativo. i

f. Transcribir las Resoluciones de Consejo Administrativo y de la
Gerencia General, verificando la exactitud de su contenido y su
oportuna distribucion.

g. Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién documentaria del SERPAR-LIMA
en los aspectos referidos a la recepcion, registros, codificacion,
clasificacion, distribucion, seguimiento, depuracion y archivo de la
documentacion de SERPAR-LIMA.
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h. Establecer el sistema de archivo, normando e implementando el
funcionamiento del archivo activo y pasivo.

I. Organizar, dirigir y controlar los servicios de biblioteca interna de la
entidad.

% J. Dar apoyo secretarial y administrativo a la Presidencia del Consejo
Administrativo y a la Gerencia General.

k. Las demas funciones que le asigne la Gerencia General en materia
de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Administracion Documentaria cuenta con la siguiente
estructura organica.

Gerente
General
T ;)
Oficina de Administracion
Documentaria
Secretaria
‘ | ]
Jefe de Unidad Tramite Jefe Unidad de Archivo
N E— . - Documentario = | -y Biblioteca
Técnico Administrativo Técnico Administrativo
Técnico en Tramite. | Técnico en Archivo y
Documentario Biblioteca
. ' Trabajador de Servicio
|
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8.4 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
- NOMENCLATURA NUMERO
' 'IUELICEARGO i DE
: : " CARGOS
Jefatura
Director 1
Secretaria(Reservado) 1
Secretaria 1
Unidad de tramite documentario
) . - Jefe Unidad Tramite Documentario 1
\ - Técnico Administrativo 3
/ - Técnico en Tramite Documentario(Reservado) 1
| Unidad de Archivo y Biblioteca
5 - Jefe Unidad de Archivo y Biblioteca 1
g / - Técnico en Archivo y Biblioteca 1
- Técnico Administrativo 1
- Trabajador de Servicios 1
A3 Ug

/ ;Q':f:md"%t@; ’;r;(i_‘ TOTAL PLAZAS 12

$3 $3 8.5 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

2 By 4 RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

@%MMM 8.5.1 DEL DIRECTOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar en coordinacién con el Gerente General la Agenda de los
asuntos que deben tratar los Directores en las Sesiones del
Consejo Administrativo.

Distribuir a los miembros del Consejo Administrativo la Agenda a
tratar en las sesiones de Consejo.

Transcribir los acuerdos y/o decisiones adoptadas en las sesiones
del Consejo Administrativo en el Libro de Actas.

Citar a los miembros del Directorio a las sesiones.

Hacer llegar las citaciones a los miembros del Directorio para las
sesiones del Consejo Administrativo.
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Supervisar que la documentacion que sea visada y/o firmada por el
Gerente General este conforme.

Coordinar la distribucion de las disposiciones de la Gerencia
General y de la Presidencia del Consejo Administrativo a las
diferentes oficinas de la empresa.

Programar, dirigir y supervisar las actividades reiacionadas con la
administraciéon documentaria.

Responsable de la custodia de las Actas de las Sesiones del
Consejo Administrativo.

Supervisar y/o efectuar el apoyo secretarial a la Gerencia General
y la Presidencia del Consejo Administrativo.

Visar las solicitudes de requerimientos documentarios y/o
informacién del archivo.

Programar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el
Archivo General y Biblioteca.

Cumplir, como funcionario responsable de entregar la informacion
solicitada al amparo de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica con las obligaciones sefialadas en el
reglamento de la referida ley. '

Las demas que le asigne la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

8.5.2

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Dirige, supervisa, coordina y evalia a los funcionarios y
al personal profesional, técnico y auxiliar de la Oficina de
Administracion Documentaria

Recibida: Gerencia General.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria, Titulo de Administrador de
Empresas, Dominio de programas de computacion e informatica.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en cargos de direccién de la
administracion ptblica.

DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recibir documentos externos de instituciones publicas y privadas,
efectuando su registro, clasificacion, distribucion y archivo.

Recibir documentos internos, efectuando su registro, clasificacion,
distribucion y archivo.

Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanograficos.
Atender el teléfono, efectuar llamadas y concretar citas.
Brindar informacion oportuna y adecuada al publico en general.

Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su
distribucién.

Prestar apoyo secretarial al Consejo Administrativo.

Codificar, transcribir y distribuir los proyectos de resoluciones del
Consejo Administrativo.

Realizar otras funciones que le asigne el Gerente General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

8.5.3

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Director de Administracion Documentaria.

Requisitos Minimos

Educacioén: Superior. Conocimiento de programas de computacién
e-informatica. - Eeeie e
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Secretaria Ejecutiva.
JEFE UNiDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y coordinar el buen funcionamiento del Area.

Controlar que los documentos sean distribuidos dentro del término
reglamentario y con la seguridad necesaria.

Recibir todos los documentos que ingresan a la institucion.
Clasificar, registrar y tramitar a la unidad correspondiente los

documentos recepcionados.
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Controlar el tramite documentario interno de los documentos
recibidos, mediante tarjetas de control.

Informar al publico sobre el estado y situacion de sus expedientes.

Informar al publico sobre los requisitos para solicitar cualquier tipo
de servicio de la institucion.

Brindar informacioén oportuna y orientar adecuadamente al publico
€en general.

Mantener actualizado y en orden alfabético las tarjetas kardex de
control documentario.

Archivar temporalmente las tarjetas kardex cuyo tramite
documentario a concluido.

Cuidar el adecuado y racional uso de los equipos y materiales
asignados al area.

Verificar la entrega de los documentos oficiales enviados al exterior
de la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
por el jefe de la oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

8.5.4

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Dirige, supervisa, coordina y evalia al personal
profesional, técnico y auxiliar- de la Unidad de "Tranite
Documentario. :

Recibida: Director de Administracion Documentaria.

Requisitos Minimos :
Educacién: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
de computacion.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como encargada de la
Administracién Documentaria en Entidades Publicas.

DEL TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y distribucién de la
correspondencia o documentacion.

Realizar el descargo del movimiento de la documentacion interna
en el kardex.
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- Llevar el archive variado de |a documentacion.
- Informar situacion de documentos al publico en general.

- Realizar la distribucion de los documentos que ingresen a la
institucién a las oficinas respectivas.

- Apoyar la distribucién de la documentacién dirigida al exterior de la
institucion.

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Jefe de Unidad de Tramite documentario y del Director
De Tramite Documentario
b) Requisitos Minimos
Educacién:  Secundaria Completa. Capacitacion en cursos
relacionados al area.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Técnico en areas
relacionadas a la administracién documentaria.
8.5.5 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- - - Apoyar en el archivo de la documientacién.
- Apoyar en el registro electrénico de la documentacion.
- Distribuir la correspondencia y otros documentos internamente.

- Distribuir la correspondencia de la institucién a entidades externas.

- Llevar el control de Ia correspondencia y/o documentos
distribuidos.

- Las demas funciones que le asigne el encargado del area.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
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Recibida: Jefe de Unidad de Tramite Documentario y del Director
de Administracion Documentaria.

Requisitos Minimos

Educacién: Secundaria Completa. Capacitacion en cursos
relacionados al area.

Experiencia: Minimo de Dos (2) anos como Técnico en areas
relacionadas a la administracion documentaria.

JEFE UNIDAD EN ARCHIVO Y BIBLIOTECA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, dirigir y controlar las actividades del Archivo General y
Biblioteca.

Recibir, registrar y organizar la documentacion que ingresen al
Archivo General y Biblioteca.

Registrar y clasificar los documentos de acuerdo con las normas y
disposiciones existentes.

Mantener ordenado y clasificado todos los documentos existentes
en el archivo general.

Atender los requerimientos de las unidades organicas, en relacién
a los documentos existentes en el archivo general.

Controlar el ingreso y salida de documentos del archivo general,

- registrando la fecha y el destinatario.

Cuidar que los documentos existentes en el archivo se encuentren
en buen estado de conservacion.

Informar al jefe inmediato las deficiencias de seguridad integral
que presente el archivo de los documentos.

Informar al jefe inmediato, para que en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién se proceda a depurar los documentos, de
acuerdo con las normas existentes al respecto.

Brindar informacién oportuna en relacion a los documentos
existentes en el archivo general.

Mantener un inventario actualizado de los documentos enviados al
Archivo General de la Nacion.
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“FUNCIONES ESPECIFICAS -

Mantener ordenado e inventariado la bibliografia de libros, revistas,
publicaciones y otros pertenecientes a la biblioteca de SERPAR-
LIMA.

Atender el requerimiento bibliografico del personal de la institucion
y del publico en general.

Cuidar el orden, limpieza, seguridad y correcta presentacion del
archivo y biblioteca.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
por el jefe de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Dirige, supervisa, coordina y evalua al personal técnico
y auxiliar de la Unidad de Tramite Archivo y Biblioteca.

Recibida: Director de Administracién Documentaria.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior No Universitaria. Capacitacién en Archivo de
Documentos. Conocimiento de programas de computacion.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como encargado de archivos
en entidad publica o privada.

DEL TECNICO EN ARCHIVO Y BIBLIOTECA

Apoyar en la recepcion, seleccion, registro e ingreso de la
documentacién al Archivo Central y Biblioteca.

Participar en la organizacién, clasificacion y orden de Ila
documentacién

Efectuar inventarios de la documentaciéon del Archivo Central y
Biblioteca.

Llevar la estadistica de los servicios prestados por el Archivo y
Biblioteca.

Revisar el material de lectura solicitado y apoyar en el servicio de
lectura.
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- Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el
encargado del area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Jefe de Unidad de Archivo y Biblioteca y del Director de
Administracién Documentaria

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa. Capacitacion en cursos
relacionados al area.

Experiencia: Minimo de Dos (2) anos como Técnico en areas
relacionadas al archivo de documentos.

8.5.9 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Remitir 6 entregar la documentacion solicitada al archivo central.

- Acomodar estantes, anaqueles, libros y/o revistas, catalogos, y
ficheros de la Biblioteca y Archivo.

- Apoyar en la limpieza de los ambientes del archivo central.
- Las demas funciones que le asigne el encargado del area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITQS_ DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce :
Recibida: Director de Administracion Documentaria, Jefe de
Archivo y Biblieteca.

b) Requisitos Minimos ‘
- Educacién: Secundaria Completa. Capacitacion en cursos
relacionados al area.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Técnico en areas
relacionadas a la administracién documentaria.

8.510 TRABAJADOR DE SERVICIOS
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Limpiar y dar mantenimiento al equipo y mobiliario de la oficina.
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Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles.

Limpiar y desinfectar ambientes del archivo central.
Efectuar labores de vigilancia en archivo central.
Controlar y custodiar el ingreso o salida del archivo central.

Las demas que le asigne el Jefe del Area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Director de Administracién Documentaria, Jefe de
Archivo y Biblioteca.

Requisitos Minimos

Educacién: Secundaria Completa.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio como Auxiliar de Oficina.
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CAPITULO I1X
OFICINA DE MERCADEO Y RELACIONES PUBLICAS

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
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OFICINA DE MERCADEO Y RELACIONES PUBLICAS

La Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas Comunicacion Social es el organo
encargado de realizar los estudios de mercado y proponer las acciones orientadas
a establecer nuevos servicios en los parques zonales y metropolitanos, asi como la
comercializacion de los servicios de mantenimiento de areas verdes y la venta de
especies botanicas. Se encarga ademas de las relaciones publicas y de la difusion
externa de la imagen institucional.

e

9.1

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas depende jerarquicamente
de la Gerencia General.

Es responsable de realizar los estudios de mercado para establecimiento
de nuevos servicios recreativos en los parques zonales y metropolitanos,
asi como la comercializacion de los servicios de mantenimiento de areas
verdes y la venta de especies botanicas. Se encarga ademas de las
relaciones publicas y de la difusion externa de la imagen institucional.
Coordina internamente con todas las areas de la institucion y
externamente con la Municipalidad Metropolitana de Lima, medios de
comunicacion social (Radio, television, periodicos, revistas, etc.) y
entidades publicas y privadas en general.

FUNCIONES GENERALES

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar los estudios de mercado
orientados al establecimiento de nuevos servicios en los parques
zonales y metropolitanos.

b) Programar, dirigir, ejecutar y controlar los estudios de mercado
- orientados a la comercializacién de los servicios de rantenimiento de
areas verdes y venta de especies botanicas.

c¢) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de comunicacién
y de relaciones publicas d

d) Establecer y mantener relaciones con los medios de difusién.

e) Proponer a los 6rganos de Direccion campaias de difusion,
promocion, conferencias de prensa y toda actividad que contribuya a
dar a conocer los nuevos servicios que se establezcan en los parques
zonales y los servicios de mantenimiento de &reas verdes. Asimismo
propondra las campafias de difusion necesarias que contribuya a
fortalecer la imagen institucional interna y externa.
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f) Sugerir a los organos de Direccion los afiches, graficos y dibujos para
la difusion interna y externa de los principales servicios que presta el
SERPAR-LIMA asi como las acciones que se desarrollen.

g) Dirigir, emitir y supervisar las publicaciones institucionales y Ia
Memoria Institucional.

h) Otras funciones que le encargue los 6rganos de Direccién en el area
de su competencia.

9.3 LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas tiene la siguiente
estructura organica interna para el cumplimiento de sus funciones:

- vaRQUE
\)q‘o(“ \g'uoe‘, £
VG

Gerente
General

Director de Oficina de
Mercadeo y Relaciones
Puablcas

ik ]

» . Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de Promogion _

gfﬁcé::es Recreacion y
! Deporte

Especialista

bdioiioes i en Marketing

Periodismo

Técnico en
Promocion ‘
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9.4 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
NGMENCLATURA NUMERO
DEL CARGO DE

PLAZAS
Director 1
Especialista en Marketing 1
Jefe de Relaciones Publicas 1
Técnico en Periodismo (Reservado) 1

Jefe de Unidad de Promociéon

" Recreacion y Deportes 1
Técnico en Promocion 9
TOTAL PLAZAS 7

'

- 9.5 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
,;;,dng,i RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
Be 5',
V\ 9.5.1 DEL DIRECTOR

- Desarrollar acciones en relacion a las areas de comunicacion
social, orientadas a difundir interna y externamente la imagen de la
institucion de acuerdo con los lineamientos que fije la Alta
Direccién

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades de la "Oficina a su cargo de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccion.

- Dirigir el proceso de elaboracién de los estudios de mercado para
la prestacion de nuevos servicios recreativos en los parques
zonales y metropolitanos.

- Proponer a los 6rganos de direccién las politicas y estrategias
orientadas a la ampliacion de la cartera de clientes, por los
servicios de mantenimiento de areas verdes y venta de especies
botanicas.

-  Establecer y mantener relacion permanente con el periodismo a
través de los medios de expresion, a fin de tener informado a la
opiniéon pablica de los planes, proyectos y programas que
desarrolla la institucion.
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Dirigir ia preparacion del disefio, arte y diagramacion de boletines y
otros.

Mantener actualizado el Directorio de oficios.

Dirigir, emitir y supervisar la Memoria Institucional, informaciones
de prensa, boletines y todo tipo de publicaciones que los érganos
de Direccion determinen.

Dirigir y establecer un sistema de comunicacién con el personal de
la institucion, por medio de boletines y periédicos murales.

Dirigir, supervisar y llevar a cabo los actos celebratorios de la
institucion, tales como, aniversarios, fiestas civicas, religiosas y
otras.

Brindar atencién a los visitantes de Ia institucion, orientandolos y
entregandoles la informacion adecuada.

Coordinar las programaciones protocolares de la institucion.

Coordinar con la Gerencia de Administracion de Parques el apoyo
y difusion de las actividades a desarrollarse en los Parques

Zonales, parques metropolitanos y las areas de recreacién bajo
administracion del SERPAR-LIMA.

Dirigir las acciones de filmacion de videos y de fotografia, para la
preparacion de notas periodisticas y campanias publicitarias.

Las demas que le asigne la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Dirige, supervisa, coordina y evalua las unidades y al
personal profesional y técnico bajo su cargo.

Recibida: Gerencia General. 2

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Universitaria, Titulo de Administrador de
Empresas, Dominio de programas de computacion e informatica.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en la conduccién de

programas y acciones de marketing, Relaciones Publicas y
Comunicaciones.
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9.5.2. ESPECIALISTA EN MARKETING

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, proponer y evaluar los estudios de mercadeo para la
implementacion de nuevos servicios recreativos en parques
zonales y metropolitanos.

Elaborar las politicas y estrategias orientadas a la ampliacion de
los servicios de mantenimiento de areas verdes y venta de
especies Botanicas.

Apoyar a la Unidad de Promocién Recreacién y deportes en la
mejor difusién de las actividades recreativas a realizarse en los
Parques Zonales.

Otras que le encargue la Direccion.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

a)

b)

d)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Director de la Oficina de Mercadeo y RR.PP.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior No Universitaria, Titulo de Especialista en
Marketing, Dominio de programas de computacion e informatica
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en estudios de mercado.

DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES
Programar;- dirigir; ejecutar y controlar ‘ las actividades de
comunicacion y de relaciones publicas '

Establecer y mantener relaciones con los medios de difusion.

Elaborar y desarrollar las camparias de promocién, conferencias
de prensa y toda actividad que contribuya a dar a conocer los
nuevos servicios que se establezcan en los parques zonales y los
servicios de mantenimiento de areas verdes. Asimismo elaborar y
desarrollar las campaiias de difusién necesarias que contribuya a
fortalecer la imagen institucional interna y externa.

Elaborar los proyectos de afiches, gréficos y dibujos para la

difusién interna y externa de los principales servicios que presta
el SERPAR-LIMA asi como las acciones que se desarrollen.
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e) Emitir y controlar las publicaciones institucionales y elaborar el
provecto de Memoria Institucional

f) Otras que le encargue la Direccion

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

9.5.3 DEL JEFE DE UNIDAD
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Desarrollar acciones en relacion al area de comunicacion social,
orientadas a difundir interna y externamente I3 imagen de la
instituciéon de acuerdo con los lineamientos que fijen los
Organos de Direccion.

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades de la Unidad de acuerdo con los lineamientos fijados
por los Organos de Direccion.

- Ejecutar las acciones necesarias que permitan el establecimiento
y mantenimiento de una relacion permanente con el periodismo a
través de los medios de expresion, a fin de tener informado a la
opiniébn publica de los planes, proyectos y programas que
desarrolla la entidad.

- Efectuar las acciones necesarias para la preparacion del disefio,
arte y diagramacion de boletines y otros.

- Mantener actualizado el Directorio de medidbs de comunicacién
masiva.

- Presentar al Director de la Oficina el proyecto de Memoria
; Institucional, asi como las informaciones de prensa, boletines y
i todo tipo de publicaciones que los érganos de Direccion
determinen.

Elaborar un sistema de comunicacién con el personal de la
institucion, por medio de boletines y periédicos murales.

- Efectuar las acciones necesarias para llevar a cabo los actos
celebratorios de la entidad, dentro del marco de austeridad
establecida por ley, tales como, aniversarios, fiestas civicas,
religiosas y otras.

- Brindar atencion a los visitantes de la entidad, orientandolos y
entregandoles la informacién adecuada.
80
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a)

b)

954

Apoyar al Director de la Oficina en la coordinacion de las
programaciones protocolares de la institucion.

Apoyar al Director de la Oficina en la direccion de las acciones de
filmacion de videos y de fotografia, para la preparacion de notas
periodisticas y campafias publicitarias.

Las demas que le asigne el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre el Técnico en Periodismo

Recibida: Director de la Oficina de Mercadeo y Relaciones
Publicas.

Requisitos Minimos

Educacién: Bachiller o egresado en Ciencias de la Comunicacion.

Conocimiento de programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en cargos similares en la

administracion puablica.

DEL TECNICO EN PERIODISMO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar acciones de comunicacién social de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Directora de Comunicacion Social.

Preparar comunicaciones internas y-externas de la entidad.

Coordinar con los medios de comunicacién los reportes,
entrevistas, articulos periodisticos y otros.

Coordinar las  programaciones  protocolares y eventos
institucionales.

Redactar y preparar las notas de prensa de acuerdo con las
instrucciones del Director de la Oficina.

Preparar las publicaciones de la institucion.
Coordinar y preparar los medios de comunicacién interna.
Coordinar y preparar la Memoria de Ia institucion.

Archivar los recortes periodisticos relacionados con la institucién.
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- Coordinar el envio de la informacion institucional a los medios de
comunicacion social.

- Visitar los Parques Zonales y Metropolitanos, asi como las areas
de recreacion administradas por convenio.

- Operar los equipos de filmacién de videos y fotograficos.
- Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

C’(/ a) Lineas de autoridad y responsabilidad
7/ Ejercida:

4 ¢
4
iy g 100

Recibida: Del Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Bachiller o egresado de periodismo, Ciencias de la
Comunicacion y otros afines al cargo. Conocimiento de programas
computarizados.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en cargos similares en la
administraciéon publica.

DE LA UNIDAD DE PROMOCION, RECREACION Y DEPORTES

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Promocién, Recreacién y Deporte es responsable de
las actividades recreativas deportivas y de promocién dirigidos
hacia la poblacion del 4rea de influencia de los parques zonales.
Sus funciones son las siguientes: =~ = -

a) Ejecutar, apoyar, controlar, evaluar y supervisar las actividades
promocionales en los parques zonales.

b) Preparar en coordinacién con la Oficina de Planificacion y
Presupuesto en anteproyecto presupuestal del Plan Anual de
Actividades de los parques zonales.

c) Difundir en los usuarios las actividades promocionales, recreativas
y deportivas, en coordinacién con la Oficina de Comunicacién
Social.

d) Coordinar con las entidades estatales y privadas, que tengan el
mismo fin, vinculadas a actividades recreacionales y deportivas,

para apoyar sus programas y establecer convenios de cooperacion
mutua.
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€)

g)

Llevar y actualizar los directorios de organizaciones de usuarios y
de las vinculadas a actividades recreacionales de cada parque.

Preparar y remitir mensualmente a la Direccion de Administracion
de Parques la informacion sobre el estado de avance y resultados
de los proyectos y actividades de promocion y recreacion.

Otras que la Direccion de Mercadeo y Relaciones Publicas le
asigne.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE  AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

9.5.5 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION RECREACION Y

DEPORTES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, coordinar la ejecucion de programas y
actividades de Promocién, Recreacién y Deportes en los diferentes
Parques Zonales y areas de recreacion administradas por
convenio.

Elaborar y presentar el Anteproyecto de presupuesto del Plan
Anual de Actividades de los Parques Zonales.

Elaborar y preparar programas de difusién de las diferentes
actividades a realizarse en los diferentes Parques Zonales.

Coordinar la produccion de materiales informativos de los servicios
de los Parques Zonales y areas recreativas a la Comunidad.

Dirigir la ejecucién de actividades de promocién de los diferentes
Parques Zonales y 4&reas recreativas hacia las entidades
interesadas. :

Mantener actualizado los directorios de las entidades usuarias y de
las vinculadas a las actividades recreacionales de cada Parque y
area recreativa

Efectuar visitas de caracter promocional a entidades pablicas y
privadas.

Preparar los informes respectivos sobre los proyectos y actividades
realizadas de promocién, recreacion y deporte.

Las demas que le asigne el Director.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

9.5.6

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los Técnicos en Promocién.
Recibida: Del Director de la Oficina de Mercadeo y RR.PP.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior, Capacitacion en marketing. Conocimiento de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en cargos similares.

DE LOS TECNICOS EN PROMOCION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar programas orientados a la promocion, recreacién y
deportes para lograr la participacion de organizaciones y publico
en general en los programas a ejecutarse en los parques zonales y
areas recreativas.

Asesorar en la programacion de eventos recreacionales y
deportivos.

Coordinar con instituciones publicas y privadas el desarrollo de
programas diversos.

Elaborar programas de promocién y desarrollo social.
Asesorar en la programacién de eventos culturales y recreativos.

Efectuar visitas de caracter promocional a entidades publicas y
privadas. - .

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAQ Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: Del Jefe de Unidad de Promocién Recreacion y Deportes

Requisitos Minimos

Educacién: Técnica, Capacitacion en marketing. Conocimiento de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en cargos similares.
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CAPITULO X
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA

10.7.1 Funciones Generales

10.7.2 Estructura Orgénica

| 10.7.3 Funciones especificas y Lineas de Autoridad, Responsabilidad
Y Requisitos a nivel de cargos

10.7.4 Organigrama Estructural y Funcional

10.8 DE LA SUB GERENCIA DE PERSONAL
10.8.1 Funciones Generales
i 10.8.2 Estructura Organica -
' 10.8.3 Funciones especificas y Lineas de Autoridad, Responsabilidad
y Requisitos a nivel de cargos
10.8.4 Organigrama Estructural y Funcional

| 10.9 DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

10.9.1 Funciones Generales

10.9.2 Estructura Organica

[ 10.9.3 Funciones Especificas y Lineas de  Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos a nivel de los cargos

| 10.9.4 Organigrama Estructural y Funcional
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10.10 DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

AUXILIARES

10.10.1 Funciones Generales

10.10.2 Estructura Organica

10.10.3 Funciones especificas y Lineas de Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos a nivel de los cargos

10.10.4 Organigrama Estructural y Funcional

. 10.11  DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

10.11.1 Funciones Generales

10.11.2 Estructura Organica

10.11.3 Funciones especificas y Lineas de Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos a nivel de los cargos

10.11.4 Organigrama Estructural y Funcional

10.12 DE LA UNIDAD DE COBRANZA COACTIVA

10.12.1 Funciones Generales
10.12.2 Estructura Organica
10.12.3 Funciones especificas y Lineas de Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos a nivel de los cargos
10.12.4 Organigrama Estructural y Funcional
|
|
|
|
|
|
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10.1

GERENCIA ADMINISTRATIVA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Gerencia Administrativa depende Jerarquicamente de la Gerencia
General. La Gerencia Administrativa es el 6rgano de apoyo responsable y
encargado de dirigir, ejecutar y evaluar la administracion de los recursos
humanos, econémico financiero, materiales de servicios generales; asi
como del sistema de informatica.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones de la Gerencia Administrativa:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i

0)

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar
los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria y de abastecimiento
y servicios auxiliares. Asi como, .de supervisar las acciones de las
unidades de informética y Cobranza Coactiva.

Suscribir, controlar y visar la documentacién sustentatoria de las
acciones realizadas con los fondos del SERPAR-LIMA.

Autorizar el pago de los gastos ordinarios.

Controlar la existencia, regularidad y veracidad de los libros contables
ordenados por ley.

Resolver en primera instancia los asuntos sindicales de acuerdo con
las normas vigentes, dando cuenta a los organos de Direccion.-

Administrar los servicios internos, los recursos materiales que
requieren los érganos de SERPAR-LIMA y el mantenimiento de sus
instalaciones.

Organizar y optimizar la administracion financiera de la entidad.

Pariicipar en la elaboracion de presupuesto.

Administrar el servicio de mantenimiento y reparacion del equipo
mecanico y vehiculos de SERPAR-LIMA.

Coordinar y Controlar los actos administrativos que ejecute la Unidad
de Cobranza Coactiva.

Otras funciones que le asigne el Consejo Administrativo y la Gerencia
General.
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10.3 ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de las funciones. la Gerencia Administrativa cuenta
con las siguientes dependencias:

a) Sub Gerencia de Tesoreria
b) Sub Gerencia de Personal

c) Sub Gerencia de Contabilidad

d) Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

e) Unidad de Informatica.

f) Unidad de Ejecutoria Coactiva

10.4 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA

Gerente Administrativo 1
Secretaria 1
Técnico Administrativo 1
4 ' ] 3

10.5 FUNCIONES ESPECIFICA Y LINEAS DE  AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIBVEL DE LOS CARGOS DE
LA GERENCIA

j 10.5.1 DEL GERENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

| - Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que
desarrollan las oficinas de personal, abastecimientos, contabilidad
y tesoreria; y las unidades de Informatica y Cobranza Coactiva de
. acuerdo a los objetivos, politicas, planes, programas de la entidad,
con la finalidad de prestar un eficiente apoyo administrativo a las
diferentes areas que integran la institucion.
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Administrar la institucion de acuerdo a los procedimientos
establecidos y normas legales vigentes.

Planificar, programar, coordinar, dirigir y controlar los sistemas de
personal, contabilidad, tesoreria y abastecimiento y servicios
auxiliares.

Proponer a la Gerencia General politicas, normas y disposiciones,
que correspondan en el ambito de su competencia y ejecutarlos
una vez aprobadas.

Representar a la Institucién en gestiones administrativas,
financieras y tributarias asi como las demas que le encargue la
Gerencia General.

Visar las autorizaciones de gastos, en el proceso de adquisicion de
bines y Servicios.

Propiciar las acciones para que la Institucién mantenga liquidez
para afrontar oportunamente los gastos  operativos vy
administrativos.

Firmar los cheques conjuntamente con el Gerente General o el
Director de Tesoreria.

Presentar a la Gerencia General los estados financieros
presupuestarios de la Institucién para su aprobacion.

Remitir a la Municipalidad Metropolitana de Lima y a la Contraloria
-Pablica de la Nacién los estados financieros y presupuestarios de
la Institucién aprobados por el Consejo Administrativo.

Remitir al Instituto Nacional de Estadistica e Informatica los
estados financieros y presupuestarios de la Institucién a valores
histéricos.

Controlar y supervisar el pago de obligaciones de la institucién.

Programar la ejecucion de las diferentes actividades financieras de
la institucion.

Efectuar el control y seguimiento de las actividades financieras
programadas por la institucién.

Suscribir los Estados Financieros de Ia Instituciéon conjuntamente
con el Gerente General y el Contador General del Servicio.
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a)

b)

Efectuar el analisis e Interpretacion de los estados financieros, a
efectos de proponer la reprogramacion, transferencias y
modificaciones de presupuesto.

Controlar y supervisar el flujo de caja proyectado en base a la
prevision de ingresos y egresos.

Analizarlos pliegos peiitorios, participar en su evaluacién y en los
procesos de negociacion.

Asesorar a la Gerencia General en lo referente a los convenios
colectivos.

Coordinar la aplicaciéon de normas contractuales, y de las
disposiciones de la institucién sobre administracion de personal y
de estar permanentemente actualizado en materia de legislacion
laboral.

Participar y coordinar los procedimientos laborales que se planteen
por la institucién, ante las autoridades administrativas de trabajo
y/o fuero privativo del trabajo.

Dirigir y controlar el programa de adquisiciones de la institucion de
acuerdo con el cuadro de requerimientos.

Administrar y mantener vigentes las pélizas de seguros
contratadas por la institucion.

Integrar las comisiones en las que lo designe los érganos de
Direccion.

Realizar ofras funciones inherentes al cargo, dispdestas por el
Gerente General. ’

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los Sub Gerentes y Jefes de Unidad de la
Gerencia Administrativa.

Recibida: Gerente General

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Universitaria, Titulo de Economista, Contador
Pablico Colegiado, Administrador de Empresas o Abogado.
Capacitacion especializada en el manejo de sistemas
administrativos. Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el
manejo de los sistemas administrativos de personal, contabilidad,
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abastecimientos y tesoreria. Haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva en entidades de Ia administracion publica.

10.5.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Facilitar el desarrollo de las funciones del Jefe de la Oficina
General de Administracion, mediante el apoyo secretarial,
realizando labores de mecanografia, archivo de documentos de
trabajo y expedientes, concertando citas y entrevistas.

Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de la
oficina.

Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente la
correspondencia de la oficina.

Atender al publico y personal de la institucion que soliciten
entrevistas con el Jefe de la Oficina, coordinando la atencién y
proporcionando informacién requerida.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina.

Clasificar y ordenar las normas legales, publicadas en el diario
oficial El Peruano, asi como, los recortes periodisticos, revistas,
fotos, etc; que traten asuntos de interés general y/o de la
institucion.

Tener conocimiento de los tramites y documentos de la oficina, de

-tal manera que pueda proporcionar informacién veraz y oportuna

cuando sea requerida, etc.

Controlar el stock de dtiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

Cuidar la correcta presentacion y limpieza de la Oficina.

Realizar otras labores afines que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:

Recibida: Gerente Administrativo.
Requisitos Minimos
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Educacion: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados

Experiencia: Minimo de Dos (2) arios como Secretaria.

10.5.3 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Elaborar informes técnicos que le encargue la Gerencia
Administrativa.

- Efectuar seguimiento de los expedientes administrativos para dar
respuesta a los mismos.

- Llevar el control de los anticipos concedidos y efectuar el
seguimiento para su regularizacion.

- Coordinar con las diferentes Sub-Gerencia y Unidades el
cumplimiento de las disposiciones de la Gerencia Administrativa..

- Realizar otras funciones que le asigne el Gerente Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Gerente Administrativo.

Requisitos Minimos

Educacién: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en actividades de apoyo de
- la Administracion Publica. © e
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10.6 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
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10.7 DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA

10.7.1 FUNCIONES GENERALES

Compete a la Sub-Gerencia de Tesoreria programar, ejecutar y controlar.
la recepcion de los ingresos y los pagos a ejecutarse, asi como velar por

la seguridad de los fondos, bonos, finanzas, pagarés o cualquier otro
documento valorizado o titulo de valor.

Asimismo coordina con los organos de la institucion que generan ingresos
0 egresos.
Son funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria:

—~~ a) Programar, coordinar, ejecutar y controlar los ingresos y egresos de
fondos.

b) Ejecutar los registros y operaciones de Tesoreria.

c) Llevar las cuentas corrientes bancarias, manteniendo actualizados los
saldos.

d) Administrar y custodiar las especies valoradas.

e) Efectuar las amortizaciones e intereses de los compromisos
financieros de la institucion.

f) Velar por el cumplimiento de las normas del sistema de Tesoreria que
regulan las actividades de la Oficina.

g) Elaborar el parte diario de movimiento de efectivo.. .
h) Realizar el control y seguimiento de las cobranzas.
i) Coordinar la ejecucién de cobranzas coactivas de cuentas morosas.

i) Informar permanente a la Gerencia Administrativa, sobre la marcha
de la Sub Gerencia.

k) Otras funciones afines que le asigne la Gerencia Administrativa.
10.7.2 ESTRUCTURA ORGANICA

La Sub Gerencia de Tesoreria tiene la siguiente Estructura Orgénica
interna.
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GERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUB-GERENCIA
DE TESORERIA

I Secretaria l '

[

Jefe de Unidad
de Ingresos

Técnico en
Cobranza

Jefe
Administrativo

s

Jefe de Unidad
de Egresos

Técnico
Administrativo

JEFATURA.-

- Sub Gerente

- Secretaria

- Jefe Administrativo -

Unidad de Ingresos

- Jefe Unidad de Ingresos
- Técnico en Cobranzas -
Unidad de Egresos

- Jefe Unidad de Egresos
- Técnico Administrativo

TOTAL CARGOS

-~ -

10.7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD A NIVEL DE CARGOS DE LA sus

GERENCIA DE TESORERIA
10.7.3.1 DEL SUB GERENTE
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar, organizar y dirigir las actividades relacionadas
con la administracion de los fondos de la empresa, cuidando la
liquidez necesaria para atender las necesidades operativas vy
administrativas de la institucion.

Formular la programacién de caja, en concordancia con el flujo de
ingresos y egresos.

Supervisar y controlar los ingresos de efectivo, mediante el cuadre
diario de los recibos de ingresos y los depésitos efectuados en las
cuentas bancarias.

Prever las necesidades de caja, mediante la formulacion de flujos
de caja proyectados semanales, mensuales y trimestrales.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los flujos de caja.

Supervisar y controlar que los comprobantes de pago, presenten la
informacion correcta y estén debidamente sustentados con
documentos originales, sellados y firmados por el Jefe de cada
Unidad.

Coordinar el cronograma de pagos y de responsabilidades de la
institucion con el Gerente Administrativo.

Supervisar la elaboracién del Parte Diario de movimiento efectivo y
entregarlo al Gerente Administrativo.

Supervisar y controlar la conciliacién de las cuentas bancarias asi
como el registro diario de los ingresos y egresos de caja.

Analizar y revisar en forma diaria el saldo de las cuentas
bancarias.

Girar cheques de las diferentes cuentas bancarias de la institucion,
de acuerdo con los documentos sustentatorios y disponer el
tramite para las firmas ante los funcionarios correspondientes.

Recibir y disponer la custodia de los bonos, cartas fianzas y otros
titulos valores de la institucién, velando por su vigencia.

Efectuar el control y supervisién del manejo de los fondos fijos a
cargo de los Parques Zonales y de la sede central.

Supervisar y controlar el abastecimiento de boletos a los Parques
Zonales.
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Gestionar y/o atender el pago de remuneraciones al personal
activo y pensionistas de la institucion

Supervisar y controlar el Pago a terceros (proveedores, etc).
Supervisar las labores del personal de la Sub Gerencia.

Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

7 a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los Jefes de Unidad y servidores de la Sub
Gerencia a su cargo.

Recibida: Gerente Administrativo

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Universitaria, Titulo Contador Publico
Colegiado, 6 Economista. Capacitacion especializada en el manejo
del sistema de Tesoreria. Conocimientos de programas
computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) aflos en el manejo del sistema
administrativo de tesoreria. Haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administracién pablica.

10.7.3.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar dictado, redactar y mecanografiar documentos de la Sub
Gerencia de Tesoreria.

Recibir, clasificar, registrar y archivar los documentos de la Oficina
de Tesoreria.

Mantener ordenados y actualizados los archivos de la Oficina.
Efectuar y recibir las comunicaciones telefénicas.

Recibir y atender visitas, asi como concretar citas.

Controlar el stock de dtiles y materiales de oficina.

Cuidar el orden, limpieza y presentacion de la Oficina.
Ingresar informacién al sistema computarizado de tesoreria.
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Administrar el fondo de caja chica asignado a la sede central, de
acuerdo con las directivas vigentes.

Rendir cuenta con documentos sustentatorios del manejo de la
caja chica al Sub Gerente de Tesoreria.

Encargarse de la custodia de los bonos, cartas fianzas y otros
titulos valores.

Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados

Experiencia: Minimo de Dos (2) aflos como Secretaria

10.7.3.3 DEL JEFE ADMINISTRATIVO (CARGO RESERVADO).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar soporte técnico administrativo al Sub Gerente de
Tesoreria.

Coordinar con el Sub Gerente de Tesoreria el establecimiento y
supervision del sistema de trabajo de las unidades de la Sub
Gerencia. - - i

Contribuir en la aplicacién de las técnicas y acciones del sistema
administrativo de tesoreria. i

Participar en la formulacién de directivas en asuntos relacionados
con el sistema de tesoreria. :

Elaborar informes técnicos en materia del sistema administrativo
de tesoreria.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Del Sub Gerente de Tesoreria

Requisitos Minimos
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Educacion:  Superior Universitaria, o Técnica. Capacitacion
especializada en el manejo del sistema de tesoreria.
Conocimientos de programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afos en labores de apoyo al
sistema administrativo de tesoreria en entidades de Ia
administracion pablica.

DE LA UNIDAD DE INGRESOS
10.7.3.4 DEL JEFE DE UNIDAD DE INGRESOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar y controlar todos los ingresos de fondos realizados a Ia
institucion.

- Recibir y controlar toda recaudacion diaria de los ingresos en
dinero por los diferentes conceptos, aportes en dinero, venta de
boletos y cualquier otro ingreso en dinero.

- Efectuar el cuadre diario de efectivo y cheques contra la suma de
importes registrados en los recibos de caja.

- Elaborar el parte diario de movimiento en efectivo.

- Depositar en las cuentas bancarias de la institucion el efectivo y
cheques recibidos en el dia, de acuerdo con las instrucciones del
Sub Gerente de Tesoreria.

- Mantener actualizado el movimiento diario de los libros auxiliares .
de bancos.

- Llevar control de los fraccionamientos de pago otorgados y
cobranzas realizadas por la institucion e informar mensualmente
sobre la relacién de morosos y documentos protestados que se
encuentren en proceso de cobranza coactiva.

- Efectuar el célculo de intereses por fraccionamiento de pago
autorizados.

- Informar periédicamente al Sub Gerente sobre la relacién de
morosos, documentos protestados y los documentos que se
encuentren en proceso de cobranza judicial.

- Orientar a los recurrentes sobre facilidades de pago que brinda Ia
institucién.
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- Realizar funciones inherentes a su cargo que le indique el Sub
Gerente de Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Técnico en Cobranzas
Recibida: Sub-Gerente de Tesoreria.

b) Requisitos Minimos
3 Educacién: Superior. Grado de Bachiller en Contabilidad,
] . Economia o Administracion de Empresas. Conocimiento de
/ /1 programas computarizados.
j Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Jefe de Area de
Ingresos o cargo similar.

10.7.3.6 DEL TECNICO EN COBRANZAS
/ FUNCIONES ESPECIFICAS
- Brindar apoyo técnico administrativo al jefe de unidad.
- Registrar y todos los ingresos de fondos realizados a Ia institucion.
- Recibiry toda recaudacién diaria de los ingresos en dinero por los

diferentes conceptos, aportes en dinero, venta de boletos y
cualquier otro ingresos en dinero.

| - Efectuar el cuadre diario de efectivo y cheques contra la suma de
| importes registrados en los recibos de caja.

| : - Depositar en las cuentas bancarias de la institucion el efectivo y
,' ) cheques recibidos en el dia, de acuerdo con las instrucciones del
Jefe de Tesoreria.

} - Mantener actualizado el movimiento diario de los libros auxiliares
de bancos.

l - Llevar el registro de los fraccionamientos de pago otorgados y
i cobranzas realizadas por la institucion.

i - Informar periédicamente a su Jefe inmediato sobre la relacién de
| morosos, documentos protestados y los documentos que se
encuentren en proceso de cobranza judicial.

Realizar funciones inherentes a su cargo que le indique el Sub
Gerente de Tesoreria.

100




|
|
|
1
|
|
|
|

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Del Jefe de la Unidad de Ingresos y del Sub Gerente de
Tesoreria.

Requisitos Minimos
Educacion: Técnico Contable.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Técnico de Area de
Ingresos en la administracion pablica.

DE LA UNIDAD DE EGRESOS

10.7.3.7 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE EGRESOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades de Tesoreria relacionadas con los egresos
de la institucion.

Coordinar las actividades de la unidad
Controlar todos los egresos de fondos realizados por la institucion.

Supervisar la preparacion de los comprobantes de pago y el giro
de cheques.

Verificar el pago oportuno de los cheques a los proveedores de
bienesy a los servicios contratados.

Efectuar la conciliacion de las cuentas bancarias., asi como el
registro diario  de los ingresos y egresos de caja.

Controlar el pago de remuneraciones y pensiones, verificando de
acuerdo al cronograma mensual los pagos a la SUNAT, AFPs, y
Otros.

Controlar el archivo cronolégico de las copia de los comprobantes
de pago.

Preparar los informes que requiera el Sub Gerente.

Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Técnico Administrativo.
Recibida: Sub Gerente de Tesoreria.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Superior. Grado de Bachiller en Contabilidad,
Economia, Administracion de Empresas o Técnico Contable.
Conocimiento de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Jefe de Area de
Egresos o cargo similar.

10.7.3.8 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Registrar todos los egresos de fondos realizados por la institucién.
- Preparar los comprobantes de pago y girar cheques para efectuar
el pago de los compromisos, de acuerdo al cronograma

establecido por la Gerencia Administrativa y la Sub Gerencia de
Tesoreria.

Elaborar los cheques y comprobantes de pago.

- Efectuar el pago de cheque a los proveedores de bienes y alos
servicios contratados.

. - Efectuar el pago de haberes al personal contratado.

] - Llevar el control de los anticipos de haberes otorgados al personal
f . de la institucion.

, , - Archivar cronolégicamente Copia de los comprobantes de pago.

- Preparar los informes que requiera el jefe de unidad.

‘ - Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
l a) Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Del Jefe de la Unidad de Egresos y del Sub Gerente de
! Tesoreria.

e |

b) Requisitos Minimos
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Educacion: Técnico Contable.

Experiencia: Minimo de Dos (2) anos como Técnico Administrativo
del area de Tesoreria en la administracion publica.

€ PARQy.
dugug‘,
o 4

103




|
|
|

-

o R
ot PARQugy
%Of,ltgt.ie‘?{

10.8 DELA SUB GERENCIA DE PERSONAL

10.8.1 FUNCIONES GENERALES

Compete a la Sub Gerencia de Personal la programacion. ejecucion y
control de cumplimiento de las politicas de personal determinadas por la
Alta Direccién y de las normas y procedimientos del Sistema de Personal
para la administracion de los recursos humanos.

Son funciones de la Sub Gerencia de Personal:

a)

)

h)

)

k)
h)

Proponer y ejecutar politicas Y programas de accién en materia de
personal y desarrollo de los recursos humanos de la Institucién.

Establecer e implementar objetivos, metas y estrategias para Ia
aplicacién de los procesos técnicos de administracion de personal.

Coordinar con la Oficina de Planificacion y.Presupuesto la formulacion
del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Procesar y tramitar los expedientes relacionados con los derechos y
beneficios que la legislacion otorga a los trabajadores.

Proponer, organizar y administrar los programas de servicio de
bienestar para los trabajadores.

Normar los procesos de ingresos, evaluacion y sancién de personal a
través de los 6rganos y comisiones pertinentes.

Llevar el ‘registro de personal, asi como controlar [a asistencia y
permanencia del personal.

Hacer cumplir las acciones de desplazamiento del personal que
disponga los 6rganos de Direccion.

Programar, elaborar y controlar las planillas de pago del personal
activo.

Proponer las acciones necesarias para la capacitacién del personal a
través de los programas anuales de bienestar.

Proponer, difundir y hacer cumplir el reglamento interno del personal.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulen las
actividades del sistema de personal.
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m) Informar permanentemente a la Gerencia Administrativa, sobre la
marcha de la Sub Gerencia.

n) Las demas funciones que le asigne la Gerencia Administrativa.
I 10.8.2 ESTRUCTURA ORGANICA
l La Sub Gerencia de Personal tiene la siguiente estructura Organica
Interna.
El cumplimiento de sus funciones las realiza a través de las siguientes
l areas de trabajo:
l GERENCIA
/ ADMINISTRATIVA
QQQ_U‘S‘:‘ =€ -},’: L4
o N, 2 SUB-GERENCIA
I 3 DE PERSONAL
[ Secretaria i i =
l Jete Especialista en
L__Administrativo Personal
i [ ._ !
. : Jefe de Unidad Jefe de Unidad
g ; o ge Uniled De Bienestar- de Escalafén y
I - - l Social Beneficios
l Técnico Tecnica en Técnico
; Administrativo Bienestar Social Administrativo
I : 105




e
JEFATURA.
Sub Gerente de Personal 1
Secretaria 1
1
1

Jefe Administrativo
Especialista en Personal

Unidad de Escalafén y Servicios
- Jefe de Unidad 1

- Técnico Administrativo(Resemado) 1

Unidad de Remuneraciones
Jefe de Unidad

1

Tecnico Administrativo(Reservado) 1
Unidad de Bienestar Social

- Jefe de Unidad 1

- Técnico en Bienestar Social 1

TOTAL CARGOS 10

10.8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD DE LOS CARGOS

10.8.3.1 DEL SUB GERENTE DE PERSONAL
-FUNCIONES ESPECIFICAS

- Programar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas
de la Sub Gerencia de Personal.

- Supervisar el procesamiento automatico de las planillas de pagos
de aportes a sunat (essalud y retenciones), AFP, etc.

- Establecer y dirigir el sistema de trabajo en las Areas de Bienestar
Social, Remuneraciones, Escalafén y Beneficios.
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Aplicar las técnicas y acciones necesarias, para mantener en el
mejor nivel de armonia ias relaciones laborales de acuerdo con las
disposiciones legales

Dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para la debida prestacion de asistencia social,
recreacional y médica al personal y su familia.

Coordinar el programa anual de vacaciones.

Formular y administrar el plan anual de capacitacion, orientando a
optimizar la capacidad del personal.

Dirigir, supervisar y controlar el tramite de los expedientes
relacionados con derechos y beneficios de los servidores, en
concordancia con las normas y disposiciones legales vigentes.

Revisar las Liquidaciones de Compensacién por Tiempo de
Servicios y de otros beneficios sociales.

Dirigir, controlar y supervisar el procesamiento de las planillas de
remuneraciones del personal activo y de pensionistas a cargo de la
institucion.

Coordinar el pago oportuno de las contribuciones sociales que
corresponden a la institucion, por las retenciones efectuadas al
personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Formular directivas en asuntos de Administracién de Personal y
administrar los procesos técnicos de personal, seleccion,

© asignacion, promocién; capacitacion, evaluacién, escalafén control

y bienestar de personal.

Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia de
personal. '

Desarrollar el proceso de evaluacion del rendimiento y potencial de
los servidores de Ia “institucion, asi como, formular las
recomendaciones pertinentes.

Administrar el cumplimiento y la aplicacién de lo dispuesto en los
convenios y pactos colectivos, disposiciones, etc. que regulan la
relacion laboral.

Asesorar y atender a las unidades organicas sobre aspectos
salariales y condiciones de trabajo, en concordancia con las
normas legales, pactos vigentes y lo dispuesto en el Reglamento
de Asistencia, Puntualidad y Permanencia.
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Aplicar las sanciones al personal, dispuesto por la superioridad, en

funcion de los cargos o como resuitado de los procesos
administrativos.

Elaborar Presupuesto Analitico del Personal., para lo cual debera
coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Elaborar y proponer normas y procedimientos sobre los procesos

técnicos de personal (ingresos, evaluacion. sanciones,
desplazamiento, capacitacion).

Integrar la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios.

Integrar el Comité de Administracién de Estimulo CAFAE

Las demas funciones que le asigne el Gerente Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los Jefes de Unidad y servidores de la sub
Gerencia a su cargo.

Recibida: Gerente Administrativo

Requisitos Minimos

Educacién:  Superior Universitaria, Titulo en Relaciones
Industriales. Capacitacion especializada en el manejo del sistema
de Personal y de los recursos humanos. Conocimientos de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) aflos en el manejo del sistema
administrativo de personal. Haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva en entidades de Ia administracion publica.

10.8.3.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar dictado, redactar y mecanografiar documentos de la Sub
Gerencia de Personal.

Recibir, clasificar, registrar y archivar los documentos de la Sub
Gerencia.

Mantener ordenados y actualizados los archivos de la Sub
Gerencia.
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Efectuar y recibir las comunicaciones telefonicas.

- Recibir y atender a las visitas, asi como, al personal de la
institucion que deseen entrevistarse con el Sub Gerente de
Personal.

- Controlar el stock de dtiles y materiales de oficina.

- Cuidar el orden, la limpieza y la correcta presentacion de la Sub
Gerencia.

- Efectuar y recibir las comunicaciones telefénicas.

- Controlar el stock de ttiles y materiales de oficina.

- Cuidar el orden, la limpieza y la correcta presentacion de la oficina.
- Proporcionar informacién relacionadas al area de personal.

- Apoyar en trabajos secretariales a las areas de trabajos de la Sub
Gerencia de Personal.

- Las demas que le asigne el Sub Gerente de Personal.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce
Recibida: Sub Gerente de Personal.

. - FORONLEN I Requisitos Minimos

Educacién: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados )

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Secre_taria.
'DEL AREA DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
10.8.3.3 DEL JEFE DE UNIDAD
I FUNCIONES ESPECIFICAS

i - Ejecutar las actividades de personal relacionadas con el
J procesamiento y tramite de los expedientes sobre beneficios y

derechos del personal, asi como, el registro y escalafén de
f- personal, ademas controlar la asistencia, permanencia y
! puntualidad.

- Coordinar las actividades de la unidad.
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a)

b)

Revisar y visar los informes sobre los expedientes por beneficios y
derechos del trabajador.

Controlar que los legajos del personal se encuentren actualizados,
ordenados y con la documentacion clasificada de acuerdo a las
normas vigentes,

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia de los
trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Programar, proponer y efectuar visitas de supervisién sobre el
cumplimiento del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia en los Parques Zonales.

Revisar y visar los informes sobre pension de cesantia.

Ejecutar las actividades de registro y escalafon del personal de la
institucion.

Controlar los permisos solicitados por los trabajadores.

Controlar la programacién de vacaciones del personal de la
institucion.

Calcular el descuento efectuado a los trabajadores por concepto
de tardanzas y faltas.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el  Sub
Gerente. - > G

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Técnico Administrativo.
Recibida: Sub Gerente de Personal

Requisitos Minimos

Educacion: Superior o Técnica especializada en administracion de
recursos humanos. Capacitacion especializada en el area de
recursos humanos. Conocimientos de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el 4rea de escalafén y
beneficios. En entidades de la administracion publica.

10.8.3.4 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
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b)

Prestar soporte técnico administrativo al Jjefe de la unidad.

Elaborar informes sobre expedientes por beneficios y derechos del
trabajador

Registrar informacion en los legajos de personal.

Llevar la centralizacion de los registros de asistencia en las tarjetas
record de personal

Efectuar visitas de supervision sobre el cumplimiento del
Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en los
parques zonales.

Preparar las tarjetas del control de asistencia diario, para todo el
personal de la entidad en forma mensual.

Verificar y controlar las planillas de tarea de campo, papeleta de
permiso y reportes de visitas, remitidos por los parques zonales,
sobre asistencia de personal en forma mensual.

Realizar actividades de archivo del flujo documentario de la
unidad.

Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de
personal

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y résponsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Escalafén y Beneficios y Sub Gerente
de Personal

Requisitos Minimos

Educacion: Técnico Administrativo especializada en administracién
de recursos humanos. Conocimientos de programas
computarizados.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como técnico en el 4rea de
escalafon y beneficios en entidades de la administracion publica.

DEL AREA DE REMUNERACIONES

10.8.3.5 DEL JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Supervisar y controlar la elaboracion de planillas de pago del
personal permanente, contratado Y pensionistas; asi mismo,
elaborar los cuadros informativos sobre los gastos ocasionados por
remuneraciones, pensiones y aportes a la seguridad social, A.F.P_,
Sistema Nacional de Pensiones y otros para el procesamiento de
las planillas de pago.

Supervisar y efectuar el procesamiento automatico de las planillas
de pago de aportes a Sunat-PDT (essalud y retenciones), AFP etc.

Mantener coordinacién permanente con las demas areas de la
Oficina, sobre la situacion de los trabajadores y el reporte de
descuentos, para el procesamiento de las planillas de pago.

Elaborar los reportes de egresos para ser remitidos a la Sub
Gerencia de Tesoreria.

Controlar que el proceso de emisién de planillas se ajuste a los
tramites de Ley y disposiciones vigentes.

Remitir mensualmente informacion sobre el movimiento de
personal y de las planillas para su remision a la Oficina de Control
Institucional.

Entregar a la Oficina de Tesoreria los listados de sueldos y
planillas, para su abono a las cuentas correspondientes, con la
debida anticipacion.

Participar en la formulacién del Presupuesto Anual de
Remuneraciones.
Participar en la formulacion del Presupuesto Nominativo y Analitico
del Personal. -

Supervisar los estados de cuenta corriente de los saldos deudores,
de los descuentos realizados al personal por planilla.

Elaborar el costo de aplicacién en materia de incremento de
remuneraciones.

Las demas funciones inherentes al cargo dispuestas por el Sub
Gerente de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Sub Gerente de Personal
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b) Requisitos Minimos
Educacion: Superior o Técnica especializada en administracién de
empresas o carreras afines o Técnico Especializado en manejo de
recursos humanos.. Capacitacion especializada en el area de
recursos humanos. Conocimientos de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el 4rea de
remuneraciones en entidades de la administracion publica.

10.8.3.6 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Prestar soporte técnico administrativo al jefe de la unidad.

- Elaborar las planillas de pago del personal permanente, contratado
Y pensionistas..

- Elaborar el consolidado de los aportes a las Administradoras de
Fondo de Pensiones, Sistema Nacional de Pensiones y aportes del
Empleador a ESSALUD para su remisiébn a la Unidad de
Informatica Registrar informacién en los legajos de personal

- Realizar actividades de archivo del flujo documentario de la unidad

- Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad o
el Sub Gerente de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

| ' a) Lineas de autoridad y responsabilidad
| ' Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Remuneraciones y del Sub Gerente
| ’ de Personal

b) Requisitos Minimos
Educacién: Técnico Administrativo especializada en administracién

s de recursos  humanos. Conocimientos  de programas
| computarizados.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como técnico en el area de
r escalafon y beneficios en entidades de la administracién pablica.

DEL AREA DE BIENESTAR SOCIAL
; ] 10.8.3.6.1.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Planificar, coordinar, elaborar, proponer y €jecutar programas de
bienestar social para los trabajadores y su familia.

Realizar la planificacién anual de las actividades de bienestar y
asistencia social, para los trabajadores y su familia.

Aplicar programas de bienestar social en coordinaciéon con
instituciones publicas y privadas.

Coordinar, disefiar, proponer y dirigir el desarrollo de actividades
asistenciales, recreativas y deportivas.

Elaborar y proponer documentos normativos de servicio social.

Desarrollar programas de bienestar social, con la finalidad de
integrar a los trabajadores de la institucion.

Realizar estudios y trabajos de campo sobre la realidad
socioecondmica de los trabajadores de |Ia instituciéon, con Ia
finalidad de encontrar alternativas de solucién a los mismos.

Realizar las coordinaciones pertinentes con las diferentes
dependencias del Instituto Peruano de Seguridad Social y otras
instituciones, para agilizar tramites o solucionar problemas
relacionados con los trabajadores y su familia.

Realizar visitas domiciliarias al personal para analizar y orientarlos
en la solucién de sus problemas.

~ Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Sub Gerente de Personal

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Titulo Profesional en Trabajo Social y/o
Asistenta Social. Capacitacion especializada en el 4rea de
Bienestar Social. Conocimientos de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el area de Bienestar
Social en entidades de la administracién publica.

10.8.3.7 DEL TECNICO EN BIENESTAR SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS
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b)

Prestar soporte técnico administrativo al Jefe de la Unidad.

Ejecutar programas de bienestar social para los trabajadores y sus
familias

Ejecutar actividades de servicio social de acuerdo al plan de
bienestar social.

Ejecutar actividades asistenciales, recreativas y deportivas.

Ejecutar actividades administrativas y asistenciales en las

entidades publicas y privadas tales como ESSALUD, hospitales
clinicas, ONP etc.

Realizar visitas domiciliarias al personal para analizar y orientarios
en la solucién de sus problemas.

Las demas que en materia de Su competencia le asigne el Jefe
de la Unidad o el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Bienestar Social y del Sub Gerente de
Personal

Requisitos Minimos

Educacion: . Estudios Superiores en - Asistencia Social ylo
Psicologia. . Conocimientos de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio como técnico en el 4rea de
Bienestar Social en entidades de Ia administracién publica.

10.8.3.8 DEL ESPECIALISTA DE PERSONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, coordinar, sistematizar y ejecutar actividades
relacionadas con la administracién del flujo documentario del
escalafén del SERPAR-LIMA.

Implementacién de actividades técnicas para el ingreso,
evaluacion, desarrollo y capacitacion del personal..

Elaboracion de informes técnicos sobre derechos, deberes y

beneficios de trabajadores publicos independientemente del
régimen laboral al que estén adscritos,
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- Mantener actualizado el directorio de Instituciones, Profesionales y

Expertos en Capacitacion e implementar un banco de documentos
sobre ofertas de capacitacion

- Gestionar becas para los trabajadores de la entidad en los eventos
e instituciones de capacitacion.

- Las demas que en materia de su competencia le asigne el Sub
Gerente de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

/ ) a) Lineas de autoridad y responsabilidad
- Ejercida: No ejerce
[ - Recibida: Del Sub Gerente de Personal
b) Requisitos Minimos
Educacion: Estudios Superiores en Administracion
Conocimientos de programas computarizados.
/ Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Especialista de

Personal en entidades de la administracién publica.

10.8.3.9 JEFE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Prestar soporte técnico administrativo al Sub Gerente de Personal.

i - = Coordinar con el Sub Gerente de Personal el establecimiento'y

supervision del sistema de trabajo en las unidades de la Sub
Gerencia.

- Contribuir en la aplicacién técnica de las acciones del sistema de -
| Administrativo de Personal.

- Participar en la formulacién de directivas en asuntos relacionados
con el sistema de Personal.

f - Elaborar informes técnicos en materia del sistema administrativo
de Personal.

| - Ofras que le encargue el Sub Gerente de Personal.
.' LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida:
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b)

Recibida: Del Sub Gerente de Personal

Requisitos Minimos
Educacion: Superior Universitaria en Relaciones Industriales o
Carreras Afines. Capacitacion especializada en el manejo del

pProgramas computarizados.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el manejo de sistemas
Administrativos de Personal Haber ejercido cargos de

responsabilidad Directiva en entidades de Ia administracion
publica.
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10.9

DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
10.9.1 FUNCIONES GENERALES

Compete a la Sub Gerencia de Contabilidad ejecutar y controlar los
procedimientos de registros y presentacién de las operaciones
econdmicas y financieras de acuerdo con las normas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, asi CoOmo supervisar la ejecucién del
Presupuesto de Ingresos y Gastos, y efectuar el control previo del gasto
en coordinacion con las diferentes Unidades Organicas de Ia institucion.

Son funciones de la Sub Gerencia de Contabilidad:

a)  Organizar, dirigir y evaluar la aplicacién del Sistema de Contabilidad
Gubernamental en SERPAR-LIMA vy velar el cumplimiento de sus
normas.

b)  Registrar contablemente las operaciones econdmicas, financieras y
patrimoniales de la institucion, asi como las operaciones que tengan
incidencia presupuestaria.

c) Elaborar los balances mensuales de comprobacién y el balance
general de estados financieros Y présupuestarios al finalizar el
ejercicio.

d) Ejercer acciones de control sobre los inventarios y obras en
ejecucion.

e) Realizar la liquidacién financiera de las Obras.

f) Em'rlir_informacic'm oportuna referente a la ejecucion de gastos.

g) Otras funcionés afines que le asigne el Gerente Administrativo.

10.9.2 ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Contabilidad tiene Ia siguiente estructura orgénica interna.
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ADMINISTRATIVA

SUB-GERENCIA
DE CONTABILIDAD
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. Jefe de Unidad Jefe de Unidad
¢ De Contabilidad de Contabilidad
Patrimonial Presupuestal
Tecnico en Técnico en
Contabilidad Contabilidad
Patrimonial Presupuestal

PARQUg o

i e S
i Q Jefe
] aiigue, | O
° o 4 b Administrativo

=R JEFATURA

Sub-Gerente

Secretaria

Especialista en Contabilidad Presup.
. Jefe Administrativo

| Unidad de Contabilidad Patrimonial

: - Jefe Unidad de Contabilidad 1

e e Y

Patrimonial
‘ - Técnico en Contabilidad Patrimonial 1
Unidad de Contabilidad Presupuestal
- Jefe Unidad Contabilidad Presupuestal 1
’ - Técnico en Contabilidad Presupuestal 1
] TOTAL CARGOS 8
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10.9.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

10.9.3.1 DEL SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, normar, ejecutar y controlar el sistema contable de Ia
institucion, aplicando las normas establecidas por el Plan Contable
General Revisado, en concordancia con los dispositivos vigentes.

Establecer adecuados sistemas de trabajo en las areas de
contabilidad patrimonial y de contabilidad presupuestal.

Efectuar el andlisis de las cuentas a fin de realizar los asientos
contables correspondientes.

Proponer y establecer las normas y procedimientos contables, con
la finalidad de lograr mayor operatividad y control del érgano a su
cargo.

Llevar y controlar los diferentes libros contables de la institucién.

Controlar y supervisar la contabilizacion oportuna de los
documentos que ingresen a la oficina.

Coordinar y participar en la toma de inventarios anualmente de los
activos fijos de la institucion.

Mantener en forma clasificada y adecuada la documentacion
sustentatoria de las operaciones contables efectuadas. - -

Absolver las consultas relacionadas con las operaciones contables:
que le formulen las unidades orgénicas o la Alta Direccion.

Cur:nplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes,
relacionadas con la contabilidad gubernamental.

Preparar los estados financieros de la institucion, las notas y
anexos a los Estados Financieros, de acuerdo con la normatividad
vigente y con periodicidad mensual.

Elaborar los Estados Presupuestarios mensualmente.

Consolidar los estados financieros, firmando conjuntamente con
los funcionarios asignados.

Preparar la informacion anual para la Cuenta General de la
Republica.
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econémico.

Remitir los estados financieros y presupuestales del periodo, a la
Oficina General de Administracion, para su previo envio a las
instancias correspondientes, dentro de los plazos establecidos.

Facilitar las labores de auditoria a los 6rganos de control internos y
externos.

Implementar, supervisar y controlar el cumplimiento de las medidas
correctivas recomendadas por las auditorias internas y externas.

Certificar los documentos contables de la Institucién.
Las demas funciones que le asigne el Gerente Administrativo.
Controlar los Anticipos y entrega a rendir cuenta.

Revisar los partes diarios de fondos y elaborar su respectivo
asiento contable.

Realizar el andlisis y control a nivel de subcuentas de cuentas de
Activo Fijo o Cuentas Patrimoniales, y preparar el analisis para los
Balances de Comprobacion.

Preparar los balances de comprobacion mensuales.
Supervisar la toma de inventarios del activo fijo.

Realizar los célculos de las reevaluaciones del activo fijo.
Preparar los Asientos de Ajuste y cierre al finalizar el ejercicio

Preparar el inventario final y el balance de inventario.

Supervisar y suscribir el acta de conciliacion de ingresos por
transferencias recibidos en cada ejercicio presupuestal.

Supervisar el procesamiento automatico de datos de retenciones
de 4ta categoria para envi6 a Sunat.

Realizar otras funciones que le asigne el Gerente Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los Jefes de Unidad y servidores de la sub
Gerencia a su cargo.

Recibida: Gerente Administrativo
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b)

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria, Titulo Profesional de Contador
Puablico Colegiado. Capacitacion especializada en el manejo del
sistema de contabilidad.  Conocimientos de programas
computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el manejo del sistema
administrativo de contabilidad. Haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administracion publica.

10.9.3.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
Tomar dictado, redactar y mecanografiar documentos de ia Oficina
de Contabilidad.

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos de la
Oficina de Contabilidad.

Mantener ordenados, clasificados y actualizados los archivos de la
Oficina, especialmente los sustentos contables.

Efectuar y recepcionar las comunicaciones telefénicas.

Recibir y atender a las visitas, asi como, al personal de la entidad
que deseen entrevistarse con el Jefe de Contabilidad.

Prestar apoyo secretarial a las areas de trabajo de la Oficina.
Controlar el stock de dtiles y materiales de oficina.

Proporcionar informacién relacionadas al Area de Conta-bilid.;ad.
Apoyar en trabajos técnicos de Contabilidad.

Cuidar el orden, la limpieza y correcta presentacién de la Oficina.

Las demas funciones afines que le asigne el Director de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Sub Gerente de Contabilidad.

Requisitos Minimos
Educacion: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Secretaria.
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10.9.3.3 JEFE ADMINISTRATIVO

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar soporte técnico administrativo al Sub Gerente de
Contabilidad.

Coordinar con el Sub Gerente de Contabilidad el establecimiento y
supervision del sistema de trabajo de las unidades de Contabilidad
Patrimonial y Contabilidad Presupuestal.

Contribuir en la aplicacion de las técnicas y acciones del sistema
administrativo de contabilidad

Participar en la formulacion de directivas en asuntos relacionados
con el sistema de contabilidad.

Elaborar informes técnicos en materia del sistema administrativo
de contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Contabilidad.

/LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Del Sub Gerente de Contabilidad

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Universitaria, Titulo Profesional de Contador .
Piblico Colegiado. Capacitacién especializada en el manejo del

sistema de contabilidad. Conocimientos de programas

computarizados.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores de apoyo al

sistema administrativo de contabilidad en entidades de la

administracién publica.

10.9.3.4 DEL ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar al Sub Gerente en las coordinaciones de la gestion
Presupuestal de la entidad.

Colaborar en el anélisis de las cuentas de las operaciones
economicas que tenga incidencia presupuestaria.
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Analizar los registros de las ejecuciones presupuestarias a nivel
de partidas de ingresos, grupos y asignaciones de gastos y fuentes
de financiamiento.

Analizar los estados presupuestarios mensuales y de cierre.

Las demas que le asigne el sub Gerente de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Sub Gerente de Contabilidad. .

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Especializada en Contabilidad Presupuestal
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el Area de Contabilidad
Presupuestal .

10.9.3.5 DEL JEFE DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS
Controlar la gestion de las cuentas patrimoniales de la institucion.

Programar y controlar las actividades de la unidad de contabilidad
patrimonial.

Registrar y controlar los asientos de las operaciones econémicas
que tengan incidencia patrimonial. .

Realizar y supervisar la contabilizacion oportuna de los
documentos fuentes con incidencia patrimonial.

Realizar y Supervisar los registros de las ejecuciones patrimoniales
por cuentas. .

Realizar y supervisar los asientos contables de las operaciones
econdmicas, financieras y patrimoniales formulando los balances y
conciliaciones de cuentas.

Practicar las conciliaciones de las diferentes cuentas patrimoniales.

Elaborar el Balance de Comprobacion mensual.
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Participar en las acciones de control sobre los fondos de
inventario.

Llevar el control de las obligaciones tributarias de la institucion y
efectuar el procesamiento automatico de datos de las retenciones
de 4ta categoria para envié a la SUNAT.

Realizar las demas funciones que la asigne el Director de
Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Sub Gerente de Contabilidad

Requisitos Minimos

Educacion: Superior especializada en contabilidad..Capacitacion
especializada en el area de contabilidad. Conocimientos de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el &rea de contabilidad
patrimonial en entidades de la administracion publica.

10.9.3.6 DEL TECNICO EN CONTABILIDAD PATRIMONIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar los asientos contables de las operaciones econémicos,
financieros y patrimoniales; formular los balances y conciliaciones
de cuentas. - - - il et
Efectuar el control de las obligaciones tributarias de la institucién.

Participar en las acciones de control sobre los fondos e inventarios.

Llevar los libros: Diario y Mayor General, Auxiliar Estandar y
Registro de Compras y Ventas.

Realizar el anélisis de las cuentas patrimoniales, confrontando el
detalle de saldos por cada cuenta con los saldos analiticos de
balances.

Determinar las obligaciones y preparar las Declaraciones Juradas
de Pago del Impuesto General a las Ventas (IGV).

Las demas funciones afines que le asigne al Director de Oficina
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Contabilidad Patrimonial y del Sub
Gerente de Contabilidad

Requisitos Minimos

Educacién: Estudios Técnicos de Contabilidad. Conocimientos de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como técnico en el area de
Contabilidad Patrimonial en entidades de la administracion publica.

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DE PRESUPUESTAL

10.9.3.7 DEL JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS
Controlar la gestion de las cuentas presupuestales de la institucién.

Programar y controlar las actividades de la unidad de
contabilidad presupuestal.

Registrar y controlar los asientos de las operaciones econdmicas
que tengan incidencia presupuestaria

Realizar y supervisar los registros de las ejecuciones
presupuestales de los ingresos y gastos por partida y asignaciones
genéricas, especificas y por fuerte de financiamiento.

Realizar y supervisar los asientos contables de las operaciones
econdmicas formulando la conciliacién de cuentas.

Elaborar estados presupuestarios, mensuales y al cierre del
ejercicio

Informar sobre el movimiento y saldos mensuales de los
cCompromisos y pagos por asignaciones genéricas y especificas, la
ejecucion de ingresos.

Supervisar y/o elaborar las pélizas contables.

Participar en las acciones de control a los fondos de la entidad.

Elaborar informes sobre los estados presupuestales, analisis
financiero de proyectos y calculos de inversiones y rentabilidad.
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Verificar la conformidad de los documentos que sustentan los
gastos.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la
Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Sub Gerente de Contabilidad

Requisitos Minimos

Educacién: Superior especializada en contabilidad.. Capacitacion
especializada en el area de contabilidad. Conocimientos de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el area de contabilidad
presupuestal en entidades de la administracion pablica.

10.9.3.8 DEL TECNICO EN CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar el registro y control de la ejecucion presupuestal.
Efectuar acciones de control a los fondos e inventarios.
Elaborar las pélizas contables.

Registrar los ingresos en las Tarjetas Auxiliares por. partidas y
fuentes. :

Conciliar los saldos de las partidas de bienes y elaboracién del
informe.

Registrar los compromisos y pagos en las tarjetas auxiliares por
partidas y fuentes.

Elaborar los cuadros mensuales de compromisos y pagos por
asignaciones genéricas y especificas, asi como por fuente de
financiamiento.

Elaborar los cuadros mensuales de ingresos captados por partidas
genéricas y fuentes de financiamiento.

Conciliar los saldos de los ingresos por transferencia y cuentas
por pagar.
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Conciliar los compromisos de las partidas bienes y elaboracion del
informe.

Informar mensualmente los compromisos y pagos por partidas
genéricas y especificas.

Las demas que le asigne el Encargado del Area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Contabilidad Presupuestal y del Sub
Gerente de Contabilidad

Requisitos Minimos

Educacion: Estudios Técnicos de Contabilidad. Conocimientos de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como técnico en el area de

Contabilidad Presupuestal en entidades de Ia administracion
publica.
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10.10 DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SS.AA

10.10.1 FUNCIONES GENERALES

a)

g)

h)

Compete a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares el abastecimiento de bienes y servicios y el
mantenimiento y seguridad de los bienes, asi como llevar el
inventario actualizado de los mismos, de los locales de la
institucién, de acuerdo con las normas y procedimientos del
Sistema de Abastecimiento.

Son funciones de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares:

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
del Sistema de Abastecimiento, velando por el cumplimiento de
Sus normas.

Ejecutar los procesos de programacion,  adquisicion,
almacenamiento y distribucion de los bienes Yy servicios.

Mantener permanentemente actualizado el registro de
proveedores.

Consolidar los cuadros de necesidades de bienes y servicios,
formular y mantener actualizado el catalogo de bienes y el
presupuesto de compras en base al presupuesto de bienes y
servicios.

Controlar las cuotas de abastecimiento en base a los cuadros de
necesidades y realizar_periédicamente el inventario fisico de la

~ entidad.

Tramitar la alta y baja de los bienes patrimoniales de confofrnidad
con los dispositivos legales vigentes.

Realizar acciones de limpieza, conservacion, mantenimiento y
reparacion de los ambientes fisicos, oficinas, equipos,
maquinarias, vehiculos e instalaciones, proporcionando los medios
necesarios para la proteccion de personas y bienes.

Mantener informada permanentemente a Ia Gerencia
Administrativa sobre la marcha de la Sub-Gerencia.
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10.10.2 ESTRUCTURA ORGANICA

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares tiene la siguiente
estructura organica interna.

P
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10.10.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

"

i
JEFATURA

- Sub-Gerente

- Secretaria

Unidad de Adquisiciones

- Jefe de Unidad de Adquisiciones
- Técnico Administrativo

Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial

- Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares

- Técnico en Servicios Auxiliares

- Técnico Administrativo

- Trabajador de Servicios

- Chofer

- Chofer

Unidad de Almacén
- Jefe de Unidad de Almacén
- Técnico en Almacén

N2 b aaa

-

22

PARQUES

augue,
u

TOTAL CARGOS
JEFATURA

10.10.3.1 DEL SUB GERENTE

- Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos del
sistema de abastecimientos y servicios de la entidad.

- Formular y proponer politicas, normas y procedimientos técnicos

administrativos en el area de su competencia.

- Administrar los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento, distribucion y control de los bienes patrimoniales

de la entidad.

- Dirigir y Supervisar la programacion de adquisiciones y
contrataciones requeridas por las unidades organicas de la

entidad.
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a)

| b)

Dirigir la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, su evaluacion y actualizacion.

Supervisar el desarrollo de las actividades referidas a los servicios
basicos y transporte requeridas por las unidades organicas de la
entidad, asi como los servicios auxiliares y limpieza de las oficinas
de la sede central.

Coordinar y dirigir las actividades de recepcion, almacenamiento y
distribucion de bienes, suministros y activos fijos.

Supervisar la toma de inventario de los activos fijos, bienes y
suministros de la entidad.

Supervisar la formulacién y actualizacién del Catalogo de Bienes.

Supervisar la actualizacién permanente del registro de procesos de
seleccion y ordenes de compra y servicio.

Participar en la formulacién del proyecto de presupuesto anual
para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios de la
entidad, expresado en un cuadro de necesidades.

Controlar el pago de los servicios basicos (agua, electricidad,
teléfono, etc.) de la entidad.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo.

Integrar la Comision de Alta y Baja de Bienes y Calificacién de

" Excedencia de Bienes de Capital.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad :

Ejercida: De los Jefes de Unidad y servidores de la Sub Gerencia
a su cargo.

Recibida: Gerente Administrativo

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria, Titulo Profesional de Contador
Pablico Colegiado, Economista, Administraciéon y/o Ingenieria
Industrial. Capacitacion especializada en el manejo del sistema de
abastecimiento. Manejo de programas computarizados.
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Experiencia: Minimo de Tres (3) aflos en el manejo del sistema
administrativo de abastecimientos. Haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administraciéon publica.

10.10.3.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, registrar, controlar, clasificar y distribuir la
documentacion de la Sub Gerencia.

Redactar, documentos en general.

Atender y orientar al pablico y personal de la entidad sobre
asuntos relacionados con la sub gerencia.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Sub Gerente
Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

Controlar el stock de utiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

Mantener ordenados y actualizados los archivos de la oficina.
Apoyo secretarial a las areas de trabajo de la oficina.

Apoyar en las labores de fotocopiado de documentos.
Atender llamadas telefénicas y concretar citas.

Las demas que le asigne el Sub Gerente.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior No Universitaria. Conocimiento de programas
computarizados

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Secretaria.

DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

10.10.3.3 DEL JEFE DE UNIDAD
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FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar y controlar el proceso de adquisicion de bienes acorde
con la normatividad vigente.

Efectuar el acopio de informacion respecto a las necesidades de
bienes a fin de de elaborar el Cuadro de Necesidades y el Plan
Anual de Adquisiciones.

Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en lo
referente a los bienes.

Programar los procesos de seleccion de bienes incluidos en el
Plan Anual y tramitar la aprobacién de los no incluidos en él.

Actualizar permanentemente el Catalogo de Bienes.

Supervisar el registro de Ordenes de Compra emitidas por
asignaciones presupuestales y por usuarios asi como el archivo
documentario de las mismas.

Elaborar reportes de informacion en materia de bienes para el
6rgano de control interno y auditorias externas, CONSUCODE,
PROMPYME y Contraloria General de la Republica.

Remitir al Comité de Adjudicacién que corresponda o al Técnico
Administrativo, segin sea el caso, el proyecto de Expediente
Técnico Econdmico del proceso de seleccion.

Verificar las especificaciones técnicas y valor referencial de los
bienes a adquirirse” "~ - o -

Elaborar, controlar y registrar las ordenes de compra.

Atender a los proveedores en los asuntos referidos a la adquisicién
de bienes.

Realizar otras labores afines asignadas por el Sub Gerente

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida:

Recibida: Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Requisitos Minimos

Educacioén: Estudios Superiores en la especialidad de Contabilidad
o Administracién, con un minimo de seis semestres académicos.
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Capacitacion especializada en el area de abastecimientos Manejo
de programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) aios en el area de servicios en
entidades de la administracion puablica.

10.10.3.4 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Determinar las especificaciones técnicas de los bienes a adquirirse
en coordinacion con las areas usuarias y la informacién existente
en el mercado.

Determinar el valor referencial de los bienes a adquirirse conforme
a la normatividad vigente.

Elaborar invitaciones, decepcionar propuestas técnicas -
econdmicas de los requerimientos de bienes que segtn los valores
referenciales a que ascienden sean atendidos sin la actuacién de
Comité Especial alguno, conformando un proyecto de expediente
de adquisicion.

Elevar al Jefe de Unidad el proyecto de expediente de adquisicion
para su evaluacion y otorgamiento de la buena pro.

Elaborar las Ordenes de Compra de acuerdo a las actas de
otorgamiento de los comités especiales, contratos y propuestas
técnicas de cada proceso de seleccion segun corresponda.
Elaborar informes y reportes.

Otras que le encargue el Jefe de Unidad de Adquisiciones.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Jefe de Unidad de Adquisiciones.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo no universitario en las especialidades de
Contabilidad o Administracion y/o carreras afines. Manejo de
programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el 4&rea de
adquisiciones en entidades de la administracion publica.
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DE LA UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES Y CONTROL PATRIMONIAL

10.10.3.5 DEL JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y controlar el proceso de contratacion de servicios
requerido por las unidades organicas de la entidad acorde con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Efectuar el acopio de informacién respecto a las necesidades de
servicios a fin de de elaborar el Cuadro de Necesidades y el Plan
Anual de Adquisiciones.

Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en lo
referente a los servicios.

Programar los procesos de seleccion de servicios incluidos en el
Plan Anual y tramitar la aprobacion de los no incluidos en él.

Organizar y controlar la prestacion de los servicios basicos que
permiten la continuidad del desarrollo de las actividades de las
dependencias de la entidad, verificando y dando conformidad de
los mismos.

Organizar y controlar la prestacion de servicios auxiliares y
limpieza de las oficinas de la sede central.

Controlar la_toma de inventarios de bienes.

Supervisar el registro de vehiculos mediante expediente,
registrando los gastos y otros hechos de cada vehiculo.

Controlar la ejecucion de los servicios prestados por terceros y la
conformidad de los mismos.

Supervisar y controlar el suministro de combustibles y lubricantes
de los vehiculos de la entidad.

Supervisar y controlar las actividades referidas al registro,
almacenaje, distribucion, asignaciones y movimientos de los
activos fijos de la entidad.

Controlar la toma de inventario de los activos fijos.
Supervisar el registro de las ordenes de servicio por asignaciones

presupuéstales y por usuarios.
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Elaborar el reporte de informacion en materia de servicios para los
organos de control interno y entidades externas, CONSUCODE,
PROMPYME y Contraloria General de la Republica.

Remitir al Comité de Adjudicacién que corresponda o al Técnico
Administrativo, segin corresponda el expediente técnico del
proceso de seleccion.

Verificar las especificaciones técnicas y valor referencial de los
servicios a contratar.

Controlar los sistemas de seguros para los vehiculos, bienes
patrimoniales y otros de la entidad.

Organizar y controlar la contratacion de personal bajo la modalidad
de Contratos Administrativos de Servicios (CAS) y Locacion de
Servicios.

Elaborar las Ordenes de Servicio y atender a los contratistas en
asuntos referidos a la contratacién de servicios.

Proponer normas y directivas en materia de su competencia.
Mantener permanente informado al Sub Gerente de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares acerca del desarrollo de las
actividades de la unidad a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de
abastecimientos y Servicios Auxiliares.

' LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce z
Recibida: Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

Requisitos Minimos

Educacion: Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior en las especialidades de Contabilidad o
Administracién. Capacitacién especializada en el &area de
abastecimientos Manejo de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el area de servicios en
entidades de la administracion publica.

10.10.3.6 DEL TECNICO EN SERVICIOS AUXILIARES
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Determinar las especificaciones técnicas de los servicios a
contratarse en coordinacion con las areas usuarias e informacién
del mercado.

Determinar el valor referencial de los servicios a contratarse
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar invitaciones, decepcionar propuestas técnicas -
economicas de los requerimientos de servicios que segun los
valores referenciales a que ascienden sean atendidos sin la
actuacion de Comité Especial alguno, conformando un proyecto de
expediente de adquisicion.

Elevar al Jefe de Unidad el proyecto de expediente de contratacién
para su evaluacion y otorgamiento de la buena pro.

Elaborar las Ordenes de Servicio de acuerdo a las actas de
otorgamiento de los comités especiales, contratos y propuestas
técnicas de cada proceso de seleccion seglin corresponda.
Elaborar los contratos de servicios no personales y Locaciéon de
Servicios verificando y archivando la documentacién sustentatoria
de cada uno de ellos.

Elaborar los cuadros de ordenes de servicios girados
mensualmente para ser elevado a los drganos competentes ..

Efectuar el seguimiento del pago mensual de los servicios basicos.
Elaborar informes , reportes y otros..

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial

Requisitos Minimos

Educacion: Estudios Superiores en las especialidades de
Contabilidad o Administracién. Capacitacién especializada en el
area de abastecimientos Manejo de programas computarizados.
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Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el area de servicios en
entidades de la administracion publica.

10.10.3.7 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Formular y presentar al Jefe de Unidad los informes sobre el
control patrimonial de los bienes de la entidad, asi como del tramite

de las altas y bajas de los mismos.

- Elaborar el informe anual de activos fijos y elevarlo para su
contabilizacion en los estados financieros de la entidad.

- Recepcionar, registrar, codificar y distribuir los activos fijos
requeridos por la entidad.

- Proponer controles internos para la asignacion y movimientos de
los muebles y equipos de oficina.

- Suscribir las actas de entrega y recepcion de bienes patrimoniales
en calidad de préstamos, custodia, sesién o donaciones.

- Mantener actualizado el registro de los bienes asignados por
usuarios y areas.

- Mantener actualizado el programa de activos fijos.

- Efectuar el control de las altas, bajas y transferencias de bienes
patrimoniales de activo fijo.

- Custodiar los bienes en transito.

- Elaborar el reporte de inventario fisico de los bienes capitalizables
y no capitalizables. y de los bienes indexados

- Otras que le encargue el Jefe de Unidad.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial

b) Requisitos Minimos
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Educacion: Estudios Superiores en las especialidades de
Contabilidad o Administracion. Capacitacion especializada en el
area de control patrimonial Manejo de programas computarizados.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el area de servicios en
entidades de la administracion publica.

10.10.3.8 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir y registrar el suministro de combustible y lubricantes a las
unidades operativas elaborando la informacién estadistica
relacionada.

Lievar el registro de vehiculos mediante expediente, registrando
los gastos y otros hechos de cada vehiculo..

Llevar el registro del movimiento de las 6rdenes de servicio desde
su emision hasta su remision a la Sub Gerencia de Contabilidad,
verificando que conste la documentacion requerida de acuerdo a la
normatividad vigente. icién.

Archivar las oOrdenes de servicio con la documentacion
sustentatoria.

Llevar un registro de las 6rdenes de servicio, segtin el nimero de
comprobante de pago y fecha de elaboracion de los reportes a ser
elevados a PROMPYME, CONSUCODE vy la Contraloria General
de la Replblica. ,

Archivar los partes diarios de movilidad de cada unidad de la flota
vehicular de la entidad.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Del Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial.

Requisitos Minimos
Educacién: Titulo no universitario en las especialidades de
Contabilidad o Administracion y/o carreras afines. Manejo de
programas computarizados.
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Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el area de
abastecimientos en entidades de la administracion publica.

10.10.3.9 DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS

ehRQUE
gugue;‘,

Qo

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reproducir documentos en fotocopiadora.
Efectuar labores de porteria en la Oficina Central.
Distribuir documentos y materiales en general.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles.

Trasladar, acomodar, limpiar muebles y enseres de la Oficina
Central ambientes de las oficinas.

Limpiar y desinfectar ambientes de la Oficina Central.
Limpiar vajilla y similares.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce T 3 L=

Recibida: Del Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial.

Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria completa. -
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores similares.

10.10.3.10 DEL CHOFER

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir, cuidar y conservar la wunidad mévil asignada,
responsabilizandose por le adecuado uso y manejo del vehiculo.

Observar las reglas de transito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones.
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Solicitar la dotacion oportuna de combustible, lubricantes y afines
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.
Trasladar solo al personal autorizado por la entidad.

Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su
unidad por servicio de terceros

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce

Recibida: Del Jefe de Unidad de Servicios Auxiliares y Control
Patrimonial.

Requisitos Minimos

Educaciéon: Secundaria completa. Licencia de Conducir A-l.

Conocimiento de Mecanica Automotriz.

Experiencia: Minimo de Dos (2) anos en la conduccion de

vehiculos motorizados.

10.10.3.11 DEL CHOFER (CARGOS DE CONFIANZA)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir, cuidar y conservar la unidad mévil asignada,
responsabilizandose por el adecuado uso y manejo del vehiculo.

Observar las reglas de transito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones.

Solicitar la dotaciéon oportuna de combustible, lubricantes y afines
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.
Trasladar solo al personal de la Alta Direccion.

Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su
unidad por servicio de terceros.

Las demas que le indique el funcionario de la Alta Direccion al cual
este asignado el vehiculo bajo su cargo.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Se reporta a la Presidente del Directorio o Gerente
General segun corresponda, y al Jefe de Unidad de
Servicios Auxiliares y Control Patrimonial.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria completa. Licencia de Conducir A-L
Conocimiento de Mecanica Automotriz.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la conduccién de
vehiculos motorizados.

- DE LA UNIDAD DE ALMACEN

10.10.3.12 DEL JEFE DE UNIDAD
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Panificar, Organizar, coordinar, dirigir y Supervisar las actividades
referidas a la recepcion, registro, almacenaje y distribucion bienes
y suministros.

- verificar fisicamente, in situ la conformidad de los bienes que
ingresan, los mismos que deberan cefiirse a lo especificado en.las
respectivas ordenes de compra o cuadros de distribucion.

- Suscribir, la conformidad referida al ingreso y egreso de los bienes.
- Proteger y controlar los bienes que se encuentren almacenados.

- Velar, por la seguridad y mantenimiento del local del Almacén y
sus equipos

- Formular los requerimientos de materiales para mantener el stock
minimo de almacén.

- Efectuar las notas de entrada al almacén por las donaciones
recibidas y sobrantes de Inventario.

- Controlar y supervisar los movimientos de ingreso vy salida de
bienes en las tarjetas de control visible, control kardex, pélizas de
salida de bienes y suministros y control kardex en sistema.
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a)

b)

Control de Almacén, mediante inventario fisico general de dtiles y
suministros valorizados, a realizarse en los meses de julio y
diciembre de cada afio.

Otras que le asigne la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Ejerce al Técnico de Almacén
Recibida: Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

Requisitos Minimos

Educacion: Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior en las especialidades de Contabilidad o
Administracion. Capacitacion especializada en el area de
abastecimientos Manejo de programas computarizados.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en el area de almacén en
entidades de la administracion ptblica.

10.10.3.13 TECNICO EN ALMACEN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar las tarjetas de control visible de almacén de los bienes

" adquiridos para la entidad.

Verificar la conformidad de las caracteristicas de los bienes con las
estipuladas en las érdenes de compra.

Recepcionar los bienes adquiridos verificando e informando la
conformidad de los mismos.

Efectuar la entrega de materiales, dtiles de oficina, equipos, efc. a
las diferentes dependencias de la entidad, efectuando los registros
y controles respectivos.

Efectuar trimestralmente el inventario fisico de almacén,

informando sobre los bienes en movimiento, obsoletos o en desuso
existente en almacén.
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- Formular los reportes mensuales de consumo de bienes vy
suministros requeridos por las unidades organicas, efectuando el
control de stocks minimos de bienes y suministros.

- Mantener actualizado el movimiento fisico y valorado de los bienes
en almaceén, reportando el stock mensual a la Unidad de Almacén.

- Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes y equipos
almacenados en el local.

- Verificar y suscribir la conformidad del ingreso de bienes a la
entidad en los formularios, Ordenes de Compra — Guia de
Internamiento y Guia de Remision.

- Reportar mensualmente los movimientos de los bienes en almacén
a la Sub Gerencia de Abastecimiento segin Ordenes de Compra,
PECOSA, y asignaciones presupuestales e items, adjuntando los
documentos fuentes para tramitar a la Sub Gerencia de
Contabilidad debidamente valorizado.

- Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Adquisiciones.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Jefe de Almacén

£ b) ~ Requisitos Minimos ;
' ' Educacién: Titulo no universitario en las especialidades de
- Contabilidad o Administracion y/o carreras afines. Manejo de
programas computarizados.
| . Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el area de almacén.
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10.11 DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

10.11.1 FUNCIONES GENERALES

Administrativa.
Son funciones de la Unidad de Informatica:

sistemas informaticos.

sistemas informaticos.

mecanizados de datos.

computadoras.

I 10.11.2 ESTRUCTURA ORGANICA

interna para el cumplimiento de sus funciones.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD DE
INFORMATICA

Técnico Técnico
en Informética Administrativo
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b. Conducir, coordinar, desarrollar y controlar el
implementacion de las aplicaciones mediante el empleo de los

La Unidad de Informatica es el 6rgano de apoyo responsable del
procesamiento automatico de datos, depende de Gerencia

a. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de
las actividades que se pongan en marcha mediante el uso de los
sistemas informaticos y procesamiento automatico de datos.

proceso de

c. Asesorar a los usuarios en los requerimientos de uso de los
d. Estudiar y proponer mejoras en los procesos de tratamientos
e. Programar las acciones para el mejor y mayor uso de las

f. Las demas funciones que le asigne la Gerencia Administrativa

"La Unidad de Informatica tiene la siguiente estructura organica



e
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NUMERO
'DE
'PLAZAS
JEFATURA.-
- Jefe Unidad de Informatica 1
- Técnico en Informatica 2
- Técnico Administrativo 1
TOTAL PLAZAS 4

10.11.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

10.11.3.1 DEL JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de
actividades de Informatica y Procesamiento Automatico de Datos
en la Institucion.

Asesorar a las diferentes areas de la empresa sobre sus
requerimientos de uso de sistemas informaticos.

Administrar y supervisar la Red de la institucion.

Revisar diariamente el correo electronico de la entidad.

Coordinar internamente y externamente el envio de informacion
mediante medio magnético.

Informar a las éreas de la empresa sobre mformacnbn requerida
obtenida por Internet.

Brindar asesoria y soporte técnico a las oficinas encargadas de
efectuar el procesamiento automatico de las planillas de pagos de
aportes a Sunat (Essalud y retenciones), A.F.P._, etc.

Brindar asesoria y soporte técnico a las oficinas encargadas de

efectuar el procesamiento automatico del sistema de contabilidad,
presupuesto, tesoreria y abastecimientos.
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a)

a)

; p

b)

S

Elaborar programas para el mejor uso de las computadoras
personaies.

Elaborar y mantener actualizada la pagina web de la Institucion
(Portal). Donde se consigne la informacién sefalada en la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento.

Las demas que le asigne el Gerente Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Se reporta al Gerente Administrativo.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria- Grado Académico. Capacitacion
en especializada en el area de informatica..

Experiencia: Minimo de Tres (3) afos en la conduccion del area
de informatica en entidades puablicas

10.11.3.2 DE LOS TECNICOS EN INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el Inventario de Recursos Informaticos de la institucion en
forma periodica.

Efectuar el Mantenimiento preventivo a los equipos de computo
Brindar el soporte técnico para el procesamiento automatico de las
planillas de pago, del sistema de contabilidad, . presupuesto,
tesoreria y abastecimientos.

Procesar la informacion solicitada por las areas de la institucion.

Las demas que les asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Se reportan al Jefe de la Unidad de Informatica.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior Universitaria- Capacitacion en especializada
en el area de informatica. Experiencia: Minimo de Dos (3) afios en
labores de apoyo al 4rea de informatica en entidades publicas.
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10.11.3.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Apoyar al Jefe de Unidad en labores administrativas del area.

- Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

- Apoyar en el Inventario de Recursos informaticos de la Institucion
en forma Periddica.

- Apoyar en el procesamiento de la informacién solicitada por las
areas de la Institucion.

- Controlar y custodiar el ingreso o salida de la Oficina.
- Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Se reporta al Jefe de la Unidad de Informatica.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio como Auxiliar de Oficina.
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10.12 DE LA UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

10.12.1 FUNCIONES GENERALES

C.

La Unidad de Ejecutoria Coactiva es el organo de apoyo
encargado de ejecutar a nombre de la Entidad las acciones de
coercion para el cumplimiento de las obligaciones pecuniarias
derecho publico, depende de la Gerencia Administrativa.

Son funciones de la Unidad de Ejecutoria Coactiva:

Verificar la exigibiidad de la obligacion a fin de iniciar el
procedimiento de ejecutoria coactiva.

Conducir, coordinar y evaluar el conjunto de actos administrativos
destinados al cumplimiento de la obligacion materia de ejecucion
coactiva.

Resolver las acciones inherentes a su cargo con sujecion a ley.

10.12.2 ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Ejecutoria Coactiva tiene la siguiente estructura
organica interna para el cumplimiento de sus funciones.

GERENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD DE
EJECUTORIA COACTIVA

Auxiliar
Coadtivo

- Ejecutor Coactivo 1
- Auxiliar Coactivo 1
- Secretaria 1

TOTAL PLAZAS 3
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10.12.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

10.12.3.1 DEL EJECUTOR COACTIVO

a)

b)

Verificar la exigibilidad de la obligacion a fin de iniciar el
procedimiento de la cobranza coactiva.

Conducir, coordinar, evaluar y ejecutar el conjunto de actos
administrativos destinados al cumplimiento de la obligacién materia
de ejecucion coactiva.

Resolver las acciones inherentes a su cargo con sujecion a ley.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Se reporta al Gerente Administrativo.

Requisitos Minimos

Educacién: Titulo de Abogado. Capacitacion especializada en el
area. Manejo de programas de computo.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en la conduccion legal de
procesos de cobranza

10.12.3.2 DEL AUXILIAR COACTIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

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

Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas
documentos que lo ameriten.

Emitir los informes pertinentes.

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

Colaborar con el ejecutor en las funciones que este le delegue.
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i a)

I b)

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida:
Recibida: Del Jefe de Ejecutoria Coactiva

b) Requisitos Minimos
Educacién: Superior Universitaria en Derecho. Capacitacion
especializada en el area. Manejo de programas de computo.
Experiencia: Minimo de Un (1) afo en la conduccién legal de
procesos de cobranza

10.12.3.3 SECRETARIA

FUNCIONES ESPECiF._ICAS

Recibir, registrar, controlar, clasificar y distribuir la documentacion
de la Unidad de Cobranza Coactiva.

Atender al puablico y personal de la institucion que soliciten
entrevistas con el Jefe de la Unidad, coordinando la atencion y
proporcionando informacién requerida.

Clasificar y ordenar las copias de las normas legales, publicadas
en el diario oficial El Peruano, asi como los recortes periodisticos,
revistas, folletos, etc que tengan relacién con las funciones de la
Unidad.

Controlar el stock de dtiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

Realizar otras labores afines que le asigne el Jefe de Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: :
Recibida: Del Jefe de la Unidad de Ejecutoria Coactiva.

Requisitos Minimos: Educacién: Superior No Universitaria.

Conocimiento de programas computarizados
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como Secretaria
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CAPITULO XI

DE LA GERENCIA DE APORTES Y
PATRIMONIO INMOBILIARIO

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS DE Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LA GERENCIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
SUB GERENCIA DE CONTROL DE APORTES EN DINERO

11.7.1 Funciones Generales

.11.7.2 Estructura Organica

11.7.3 Funciones Especificas de y Lineas de Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos de los Cargos

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
11.8.1 Funciones Generales
11.8.2 Estructura Organica

11.8.3 Funciones  Especificas vy Lineas de  Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos de los Cargos
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GERENCIA DE APORTES Y PATRIMONIO INMOBILIARIO

La Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario es el érgano de apoyo
encargado de valorizar los aportes en dinero y terreno que por ley corresponde
recibir a SERPAR-LIMA, asi como de mantener actualizado y saneado el
margesi de bienes inmuebles.

11.1

13

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario depende
jerarquicamente de la Gerencia General.

Es responsable de realizar las acciones tendientes a la valorizacién de los
aportes en dinero y de los bienes inmuebles de la institucion asi como
mantener actualizado el Margesi de sus Bienes Inmuebles.

Coordina internamente con todas las éareas de la institucion y
externamente con la Municipalidad Metropolitana de Lima, Registros
Publicos y entidades publicas y privadas.

FUNCIONES GENERALES

a. Supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones vigentes
sobre aportes que deben ser entregados a SERPAR-LIMA.

S ! nforméatico de SERPAR-LIMA la
|nformacu5n oorrespondlente al area de Aportes y Patrimonio
Inmobiliario.

C. Informar sobre expedlentes con tramite de aportes en terrenos y/o
dinero.

.d.  Participar en la formulacién del presupuesto institucional.

e. Ofras que le asigne la Gerencia General en materia de su
competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus funciones la Gerencia de Aportes y
Patrimonio Inmobiliario cuenta con la siguiente estructura organica:

a)  Sub-Gerencia de Control de Aportes en dinero.
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b) Sub-Gerencia de Patrimonio Inmobiliario.

1.4 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

GERENCIA DE APORTES Y PAT.INM.
- Gerente
| - Secretaria

- Arquitecto
- Asistente Administrativo

N [ N N QY

Sub Gerencia de Control de Aportes
en dinero

- Sub-Gerente

- Secretaria

- Técnico Administrativo

=t b

Sub Gerencia de Patrimonio
Inmobiliario

- Sub-Gerente

- Secretaria

- Jefe Administrativo

Jt = -

Lo

TOTAL PLAZAS 10

| 08 115 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
- y RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS DE LA
; ' JEFATURA :

11.5.1 Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario

i FUNCIONES ESPECIFICAS

- Encargado de velar por el estricto cumplimiento de los aportes en
f dinero y/o terreno que por Ley le corresponde recibir a la institucion,

| asi como, de mantener actualizado y saneado el Margesi de bienes
inmuebles.
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a)

b)

Planificar, organizar, coordinar, controlar y supervisar la recaudaciéon
de aportes en dinero y/o terrenos que de acuerdo a Ley le
corresponde recibir a la institucion.

Dirigir, organizar, controlar y supervisar el mantenimiento actualizado
de la base de datos del sistema de aportes en dinero y terreno.

Dirigir, organizar, controlar y supervisar la organizacion vy
mantenimiento actualizado del Margesi de Bienes Inmuebles de la
Institucion.

Coordinar, controlar y supervisar la inscripcion en los Registros
Publicos de los bienes inmuebles de la institucion, recibidos en calidad
de aportes reglamentarios.

Proponer a la Gerencia General las Resoluciones que correspondan
al tramite de aportes en dinero.

Proponer a la Gerencia General las Resoluciones que corresponden
al tramite de aportes.

Representar a la institucion ante organismos publicos y privados que
los Organos de Direccién determinen en forma expresa.

Coordinar con las diversas unidades organicas de la instituciéon con la
finalidad de lograr el buen desarrollo de las funciones encomendadas.

Realizar otras funciones que le asigne el Gerente General en materia
de su competencia.

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los Sub Gerentes y Jefes de Unidad de la
Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.

Recibida: Gerente General

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo de Arquitecto o Ingeniero Civil. Conocimiento en
temas de desarrollo urbano. Manejo de programas de cémputo.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administracién publica.

11.5.2 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recibir y registrar los expedientes sobre aportes en dinero.

Apoyar en la ubicacion de los aportes en dinero en los planos
arancelarios.

Llevar el archivo informéatico de los aportes en dinero efectuados.

Redactar y digitar informes que le encargue la Gerencia de aportes
y Patrimonio Inmobiliaria.

Realizar otras labores afines que le asigne el Gerente de Aportes
y Patrimonio Inmobiliario.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior. Manejo de aplicaciones en el entorno
windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en cargos como
asistente en entidades de la administracion publica.

11.5.3 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, controlar, clasificar y distribuir la documentacién
de la Gerencia.

Redactar y digitar informes que le encérgue la Gerencia de
Aportes y Patrimonio Inmobiliario. :

Efectuar el seguimiento de los expedientes'y documentos.

Atender al pdblico y personal de la institucién que soliciten
entrevistas con el Jefe de la Oficina, coordinando la atencién y
proporcionando informacién requerida.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Gerente de
Aportes y Patrimonio Inmobiliario.

Clasificar y ordenar las copias de las normas legales, publicadas
en el diario oficial EI Peruano, asi como los recortes periodisticos,
revistas, folletos, etc que tengan relacién con las funciones de la
Oficina General.
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- Controlar el stock de utiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

- Realizar otras labores afines que le asigne el Gerente de Aportes
y Patrimonio Inmobiliario.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.
b) Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos(2) afios en
cargos como secretaria.
11.5.4 DEL ARQUITECTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Elaborar Informes Técnicos sobre aportes a este servicio y de los
tramites de reconsideracion y/o apelacion.
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- Revisar la documentacion técnica de la Gerencia.

- Efectuar inspecciones oculares en los expedientes que lo
requieran y emitir su informe respectivo.

——

= EfEAT Vishas 3 1as municipalidades distrtales de Lima para

coordinar el cumplimiento de los aportes para parques zonales.
- Apoyar las actividades sobre el cumplimiento de aportes y otros.

- Asistir al Gerente en las coordinaciones con los diferentes érganos
de la entidad.

- Las demas que le asigne el Gerente de Aportes y Patrimonio
Inmobiliario.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.
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b) Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Arquitecto. Manejo de aplicaciones en el
entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) affos en cargos
de responsabilidad en el area de desarrollo urbano en entidades
de la administracion publica.

11.6 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
11.7

Gerente
General

Gerente de Aportes y
Patrimonio Inmobiliario

Arquitecto

Asistente
Administrativa |

Secretaria

| ]

Sub-Gerencia Sub-Gerencia de
de Control de Patrimonio
Aportes Inmobiliario

(-

11.7 DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL DE APORTES EN
DINERO ¥

171 FUNCIO_NES GENERALES
Son funciones de la Sub Gerencia de Control de Aportes en dinero.
a. Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las
actividades relacionados con los aportes en dinero son
entregados al SERPAR-LIMA, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

b. Valorizar los aportes en dinero que de acuerdo a Ley
corresponden a SERPAR-LIMA.
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c. Evaluar y proponer a los Organos de Direccion la resolucion
que corresponde a las solicitudes de redencion de aportes en
dinero.

d. Verificar el cumplimiento del requisito del pago de los aportes
a SERPAR-LIMA en las municipalidades, estableciendo un
sistema de fiscalizacion, para detectar evasiones y lograr el
pago del aporte.

e. Tramitar los expedientes de cesiones y valorizaciones de

aportes.

f.  Organizar y mantener actualizado los registros de recaudacién
de aportes en dinero.

g. Informar y orientar al publico en asuntos de su competencia.

h. Coordinar con las Municipalidades distritales y municipalidad
Metropolitana de Lima el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes relacionadas con los aportes por concepto de
construcciones  multifamiliares, quintas o conjuntos
residenciales deben ser entregados a SERPAR-LIMA.

i. Informar a la Gerencia de los avances y resultados de los
trabajos a su cargo.

j. Oftras que le asigne la Gerencia de Aportes y Patrimonio
Inmobiliario en materia de su competencia.

11-?..2-Esmucm°RGﬁNm_,_. cone s e TS S o A s A B I

La Sub Gerencia de Control de Aportes tiene la siguiente estructura
organica interna para el cumplimiento de sus funciones.

Patrimonio Inrobiliario

Sub-Gerencia
de Control de

Aportes

Técnico
Administrativo
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11.7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
11.7.3.1 DEL SUB GERENTE

- Programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades
relacionadas con la determinacioén del importe de los aportes
en dinero que deben efectuar los recurrentes a la institucion.

- Valorizar los aportes en dinero para parques zonales que de
acuerdo a Ley corresponden al SERPAR-LIMA.

- Organizar y mantener actualizado los registros de recaudacion
de aportes en dinero.

- Coordinar con la Municipalidad Metropolitana de Lima y
municipios Distritales el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes, relacionadas con los aportes por concepto de
construcciones  multifamiliares, quintas o conjuntos
residenciales que deben ser entregados a SERPAR-LIMA.

- Verificar el cumplimiento del requisito de pago de los aportes
en dinero a SERPAR-LIMA en las municipalidades,
estableciendo un sistema de fiscalizaciébn para detectar
evasiones y lograr el pago del aporte.

-  Elaborar informes técnicos de los expedientes con tramite de
aportes en dinero o reconsideraciones.

-

=~ Informar y otientar al pablico én asuntos dé su competencia.
- Elevar informes al Gerente de- Aportes y Patrimonio
Inmobiliario, de los avances y resultados de los trabajos a su
cargo. .
- Los demas que le asigne el Gerente de Aportes y Patrimonio
Inmobiliario.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre el Técnico Administrativo y Secretaria.
Recibida: Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.
b) Requisitos Minimos
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Educacion: Titulo de Arquitecto. Conocimiento del Reglamento
Nacional de Construcciones. Manejo de aplicaciones en el entorno
windows. Capacitacion en revision y desarrollo de proyectos de
arquitectura.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afos en cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administracion
publica.

11.7.3.2 DE LA SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de la

Oficina.

- Redactar, digitar, registrar y distribuir oportunamente la
correspondencia de la Sub Gerencia.

- Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos.
- Atender al publico y personal de la institucion que soliciten
entrevistas con el Sub Gerente, coordinando la atencion y

proporcionando informacién requerida.

- Mantener actualizada la agenda de actividades del Sub
Gerente.

- Controlar el stock de dtiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

- Realizar otras labores afines que le asigne el Jefe de la

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Sub Gerente de Control de Aportes en dinero.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en
cargos como secretaria.

11.7.3.3 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Apoyar al Sub Gerente en las diferentes actividades
administrativas de la unidad organica.
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Realizar revisiones arancelarias.
Efectuar inspecciones oculares (aportes en dinero).

Efectuar visitas a los Municipios Distritales para la recopilacion
de datos especificos que requiera la Sub Gerencia.

Elaborar las notificaciones a los recurrentes que corresponda.

Efectuar la revision y cruce de datos de los programas de
fiscalizacion y aportes.

Las demas que le encomiende el Sub Gerente de Control de
Aportes en dinero.

11.8 DE LA SUB GERENCIA DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

11.8.1 FUNCIONES GENERALES

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con el Margesi de Bienes Inmuebles (generados
por aportes reglamentarios al SERPAR-LIMA).

Organizar y mantener actualizado el Margesi de Bienes
Inmuebles del SERPAR-LIMA.

Informar a la Oficina de Asesoria Legal para que inicie las
acciones correspondientes en caso de existir problemas que
afecten el proceso de cesién u ocupacion de lotes.

Proporcionar a la Oficina de Asesoria Legal, la informacion y
documentacion técnica necesaria- para la elaboraciéon de las
minutas de cesiobn que se otorguen por concepto de
habilitaciones urbanas.

Realizar el seguimiento de los trémites regulares de Notaria e
inscripcion en los Registros Publicos referentes a la cesién de
lotes.

Efectuér inspecciones oculares periddicas de todos los bienes
registrados en el Margesi y los correspondientes a los aportes
potenciales en base a muestreos.

Organizar y mantener el registro actualizado de los Parques
Zonales bajo la administracion de SERPAR-LIMA.
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Llevar el registro actualizado de las normas legales y técnicas
de los parques y area de reserva.

Gestionar ante los 6rganos competentes del SERPAR-LIMA
y/o instituciones puablicas y privadas la obtencion de
documentacion necesaria para la formulacion del expediente
técnico requerido para las acciones que emprenda la Oficina
de Asesoria Legal, en relacion a afectacion y/o expropiacion
de las areas reservadas para Parques Zonales.

Brindar el apoyo técnico a la Oficina de Asesoria Legal en las
acciones que emprenda en defensa de los parques a cargo de
SERPAR-LIMA y de las demas areas reservadas para
Parques Zonales, o lotes de terreno considerados como aporte
reglamentario.

Otras que le asigne la Direccion General en el campo de su
competencia.

11.8.2 ESTRUCTURA ORGANICA
La Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario cuenta con la siguiente
estructura orgénica interna para el cumplimiento de sus funciones.

Gerente de Aportes y
Patrimonio Inmobiliario

l

Sub-Gerencia
de Patrimonio
Inmobiliario

L. 1
Jefe Teécnico
Administrativo Administrativo

11.8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS .Y LINEAS DE AUTORIDAD
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

11.8.3.1 DEL SUB-GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas al Margesi de los bienes inmuebles.
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Mantener actualizado el Margesi de Bienes Inmuebles de la
Institucion.

Organizar y mantener actualizado el Margesi de Bienes
Inmuebles de la Institucion.

Organizar, y mantener actualizado el registro de los Parques
Zonales pertenecientes a la Institucién.

Organizar, controlar y mantener actualizado los expedientes
técnicos de los lotes de Aportes Reglamentarios entregados
por las Habilitaciones Urbanas.

Supervisar el seguimiento de la basqueda de informacién en la
Municipalidad Metropolitana de Lima, sobre las Habilitaciones
Urbanas que presenten aportes para Parques Zonales.

Coordinar el apoyo de la Oficina de Asesoria Legal para la
obtencién de los titulos de propiedad e inscripcién en los
Registros Publicos de todos los bienes inmuebles de la
institucion. (generados por aportes reglamentarios para
parques zonales).

Elaboracion de los informes y proyectos de oficio en los
expedientes respectivos.

Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal el control y
supervision de la inscripcién de todos los bines inmuebles de
la instituciéon en los Registros Publicos.

ms*htumén mformando los hechos que afecten el patnmomo
institucional a la Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario
y a la Oficina de Asesoria Legal.

Organizar y mantener actualizado el registro de los parques
zonales y metropolitanos administrados por la entidad, asi

* como de las Normas Legales y Técnicas de los mismos, 4reas

de reservay afines.

Gestionar ante los érganos competentes de la institucién y/o
instituciones padblicas y privadas la obtencion de la
documentacién necesaria, para formar el expediente técnico
requerido por la Oficina de Asesoria Legal, en relacién a la
afectacion y expropiacion de las dreas reservadas para
Parques Zonales.
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-  Brindar informacién sobre aspectos técnicos a la Oficina de
Asesoria Legal en las acciones que emprenda en defensa del
patrimonio de la institucion.

- Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne s
Jefe inmediato.

- Informar a la Oficina de Asesoria Legal cuando existan
problemas que afecten el proceso de cesidon u ocupacion de
lotes.

- Llevar el registro actualizado del impuesto predial y arbitrios
municipales de las propiedades de la entidad.

- Los demas que le asigne la Gerencia de Aportes y Patrimonio
Inmobiliario.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre el Jefe Administrativo y Secretaria.
Recibida: Del Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Arquitecto. Conocimiento del Reglamento
Nacional de Construcciones. Manejo de aplicaciones en el entorno
windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) arfos en cargos de
responsabilidad directiva en entidades de la administracion
puablica.

11.8.3.2 DE LA SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir, registrar, controlar llevar el control y clasificar la
documentacion de la oficina.

- Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente
la correspondencia y documentos de la oficina.

-  Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos.
- Atender al pablico y personal de la institucion que soliciten

entrevistas con el Jefe de la Oficina, coordinando la atencién y
proporcionando informacién requerida.
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- Mantener actualizada la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina.

- Controlar el stock de utiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

- Realizar ofras labores afines que le asigne el Jefe de la
Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Sub Gerente de Patrimonio Inmobiliario.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en
cargos como secretaria.

11.8.3.3 DEL JEFE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar el desarrollo de las funciones de la Sub Gerencia de
Patrimonio Inmobiliario, mediante la inspeccién a los bienes
Inmuebles de la institucion, realizando los tramites ante municipios,
registros publicos etc.

Coordinar con los cedentes, notarias, registros publicos a fin de

" mmmmmm

Efectuar inspecciones oculares e informar sobre los expedientes
que sean encargados al area, asi como los lotes de propiedad de
la institucién y aportes potenciales.

Apoyar en las acciones tendientes a la Subastas Publicas.

Verificar y actualizar la informacién sobre las obligaciones del
impuesto predial y arbitrios municipales de propiedad de la entidad
poniendo en conocimiento de la Gerencia Administrativa.

Informar sobre el estado que se encuentren los tramites notariales,
registrales de la cesién de aportes.

Apoyar en las coordinaciones con la Municipalidad Metropolitana
de Lima y las municipalidades distritales.
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Efectuar el seguimiento a las respuestas de los oficios ylo
solicitudes dirigidos a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Los demas que le asigne el Jefe de la Oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Sub Gerente de Patrimonio Inmobiliario.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior en especialidad de administracion. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) afios en cargos como asistente en entidades de la
administracion publica.
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CAPITULO XNl
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PARQUES
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES
ESTRUCTURA ORGANICA
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PARQUES ZONALES Y
METROPOLITANOS

12.7.1 Funciones Generales

12.7.2 Estructura Organica

12.7.3 Funciones especificas y lineas de Autoridad, Responsabilidad
y Requisitos a nivel de cargos

12.7.4 Organigrama estructural y funcional

DIVISION ADMINISTRATIVA DE AREAS DE RECREACION
ADMINISTRADAS POR CONVENIO

12.8.1 Funciones Generales -
12.8.2 Funciones Especificas y Lineas de Autoridad, Responsabilidad
y Requisitos a nivel de cargos
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DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PARQUES
121 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Gerencia de Administracion de Parques depende jerarquicamente de
la Gerencia General.

I Es el érgano de Linea que tiene la responsabilidad de la administracién de
los Parques Zonales y Metropolitanos a cargo del SERPAR-LIMA, asi
l como de los parques publicos y areas de recreacion bajo jurisdiccion

I metropolitana que administre por convenio.

Coordina sus actividades internamente con todas las areas de la empresa
y externamente con entidades publicas y privadas asi como con la
comunidad para la prestacion de sus servicios.

FUNCIONES GENERALES

a. Programar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar la prestacién de los

servicios y administracion de los parques bajo su cargo, asi como de
I aquellas areas de recreacion que administre segin convenio y de
las instalaciones complementarias con que estos cuentan.
Asimismo, en coordinacion con la Direccion de Mantenimiento de
Areas Verdes velar por el mantenimiento y conservacion de las
areas verdes de los parques zonales y metropolitanos.

b.  Coordinar, controlar y ejecutar la mejor aplicacién de los sistemas
de personal, abastecimientos, contabilidad, estadistica en los
érganos de es13 Gerencia.

l | ¢.  Promover en coordinacién con Ia Oficina de Mercadao y Relaciones
: -Publicas en las areas de influencia de los parques, la ejecucién de
actividades recreacionales, culturales, deportivas y de preservacion

l l . del medio ambiente.

_ d. Organizar, coordinar y ejecutar eventos de capacitacion y
l S actualizacion = de conocimientos y practicas para el personal de los
i £ parques.

: e.  Difundir en las areas de influencia de los parques la programacion
N de los servicios y actividades que prestan, a través de la Oficina de
| Mercadeo y Relaciones Pablicas.

I Inspeccionar las instalaciones de los parques bajo su cargo y de las
! areas de recreacion administradas bajo convenio y proponer las
mejoras que deben ejecutarse.
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g. Desarrollar acciones de mejora y ampliaciones de las areas verdes,
asi como de reparaciones menores del equipamiento de los
parques.

h. Otras que le encomiende la Gerencia General.
12.3 ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Administracion de Parques para el logro de sus funciones
cuenta con la siguiente estructura:

JEFATURA

Gerencia de Administracion de Parques

DE LINEA

- Division Administrativa Parque Zonal “Manco Capac”

- Division Administrativa Parque Zonal “Sinchi Roca”

- Division Administrativa Parque Zonal “Lloque Yupanqui”
- Divisiébn Administrativa Parque Zonal “Céapac Yupanqui”
- Division Administrativa Parque Zonal “Huiracocha”

- Divisiobn Administrativa Parque Zonal “Cahuide”

- Division Administrativa Parque Zonal “Huayna Capac”

- Division Administrativa Parque Zonal “Huéscar”

- Divisién Administrativa del Parque de la Exposicion

- Divisién Administrativa Parque Los Soldados del Per
- Division Administrativa del Parque Universitario

' - Division Administrativa de la Alameda Las Malvinas

: ‘ - Divisién Administrativa del Parque de Los Anillos

- Divisién Administrativa del Parque Santa Rosa
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12.4 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

NOMENCLATURA
DEL CARGO

NUMERO
DE
PLAZAS

JEFATURA.-
- Gerente

- Secretaria

- Administrador

- Supervisor Parques Zonales ABy C de
Ancon

- Supervisor Parques Zonales D,E y F de
Ancon

- Supervisor de Tépicos

- Asistente Administrativo

- Jefe Administrativo

- Ingeniero

- Chofer

TOTAL PLAZAS

| =t D) =t -t b b wb |k
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Cahuide

- Administrador

- Asistente Administrativo

- Técnico Administrativo

- Capataz

Trabajador de Servicios

TOTAL BLAZAS
DIVISION ADMINISTRATIVA

Parque Zonal Lloque Yupanqui
- Administrador

- Asistente Administrativo

- Capataz

- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Capac Yupanqui
- Administrador

- Asistente Administrativo

- Técnico Administrativo

- Capataz

- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

W =
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Huiracocha

- Administrador

- Asistente Administrativo
- Capataz

- Trabajador de Servicios

TOTAL PLAZAS

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Huascar

- Administrador

- Asistente Administrativo

- Capataz

- Trabajador de Servicios

TOTAL PLAZAS

e

30

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Manco Capac
- Administrador

- Asistente Administrativo

- Capataz

- Trabajador de Servicio
TOTAL PLAZAS
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Sinchi Roca
—..=.Administrador...

NP ——

- Asistente Administrativo
- Técnico Administrativo
- Capataz

- Trabajador de Servicios

TOTAL PLAZAS

lt-a._x-m..l.
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Zonal Huayna Cépac
- Administrador

- Asistente Administrativo

- Capataz

- Trabajador de Servicios

TOTAL PLAZAS
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque de la Exposicion
- Administrador
- Asistente Administrativo
- Secretaria
- Supervisor de Seguridad
- Supervisor de Limpieza
- Coordinador de Eventos
- Encargado del Jardin Botanico
- Cajero de Playa de Estacionamiento

- Controlador de Playa de Estacionam.

- Capataz

- Electricista

- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Los Soldados del Perii
- Administrador
- Asistente Administrativo
- Controlador de Playa de Estacionam
- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Universitario
- Administrador
- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS
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DIVISION. ADMINISTRATIVA
Alameda Las Malvinas
- Administrador
- Asistente Administrativo
- Cajero de Playa de Estacionamiento
- Electrici
- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque de Los Anillos
- Administrador
- Trabajador de Servicios
TOTAL PLAZAS

".."'Im-tm-n-s
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DIVISION ADMINISTRATIVA
Parque Santa Rosa

Administrador

Asistente Administrativo

Capataz

Trabajador de Servicios

TOTAL PLAZAS

DI = = -

TOTAL GENERAL PLAZAS F s |

12.5

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA

12.5.1 DEL GERENTE DE ADMINISTRACION DE PARQUES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, controlar y coordinar la prestacion de servicios de
los Parques Zonales y Metropolitanos. Asi como de aquellas areas de
recreacion que administre seglin convenio y de las instalaciones
complementarias con que estos cuentan

Programar, dirigir, controlar y coordinar las actividades técnico-
administrativas de los parques zonales y metropolitanos asi como de
aquellas areas de recreacién que administre segun convenio.

: "de’1as acciones de los sistemas de
personal, abastécimiento, contabilidad y estadistica de todas las
areas de la Gerencia de Administraciéon de Parques.

Coordinar y controlar la ejecucién del mantenimiento y conservacion
de las areas verdes, e infraestructura de los parques zonales y

“metropolitanos, y de las areas de recreacion administradas por

convenio.

Coordinar, organizar la ejecucién de eventos de capacitacion y
actualizaciéon de conocimiento de practicas al personal de parques
zonales y areas de recreacion bajo administracién del SERPAR-
LIMA.

Proponer la ejecucion de las mejoras en los parques.

Integrar las Comisiones y Comités en que sea designado por los

Organos de Direccién.
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Desarrollar acciones de mantenimiento preventivo de equipos e
infraestructura.

Dirigir y coordinar la realizacion de actividades recreacionales,
culturales, deportivas y artisticas en los parques zonales y areas de
recreacion bajo su cargo.

Efectuar inspecciones a los parques zonales y areas de recreacion
bajo su cargo.

Dirigir la programacion y ejecucion de estudios de proyectos de
desarrollo de los parques zonales.

Evaluar la ejecucion de las obras en los parques.

Supervisar y dar el V° B® al cumplimiento y culminacién de las obras
de acuerdo a los contratos correspondientes y la liquidacién de los
mismos.

Elaborar los informes de las actividades de la Gerencia.

Evaluar la prestacion de servicios que prestan los parques zonales y
metropolitanos, asi como las areas de recreacién bajo administracion
del SERPAR-LIMA.

Las demas que encargue la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

b)

-a)-—Lkineas-de-auteridad-y-responsabilidad ,

Ejercida: Sobre las Divisiones Administrativas de los parques zonales
y, metropolitanos y asi como sobre las divisiones administrativas
correspondiente a las &areas de recreacion administradas por
convenio. 4

Recibida: Del Gerente General.

Requisitos Minimos

Educacién: Superior Titulo de Licenciado en Administracién de
Empresas Manejo de aplicaciones en el entorno Windows.
Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en cargos como de
responsabilidad directiva en entidades de la administracion publica.

12.5.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a)

b)

Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de la
Gerencia de Administracion de Parques.

Redactar, digitar, registrar y distribuir la correspondencia de la
oficina.

Atender al pablico visitante y al personal de la entidad sobre
asuntos relacionados con la Gerencia de Administracion de
Parques.

Mantener actualizada la agenda de actividades del Gerente.

Controlar el stock de utiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

Mantener ordenado y actualizado los archivos de la oficina.
Atender llamadas telefonicas y concertar citas.

Las demas que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Administracién de Parques.

Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno Windows, Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en

12.5.3 SUPERVISOR PARQUES ZONALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la conservacion de las areas de terreno asignadas para
Su supervision.

Controlar e instruir al personal de Seguridad en el cuidado y
proteccion de sus areas administradas.

No permitir que personas extrafias ingresen a los terrenos con el
fin de tomar posesion de ellos y si lo hicieran comunicar a la
Policia para su inmediata intervencién y desalojo, sin perjuicio de
hacerlo conocer a sus escalones superiores por los medios mas
rapidos.
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b)

- Controlar que los avisos de propiedad y cercos perimetrales no
sean destruidos para lo cual rondara constantemente los linderos
de su Parque, dando cuenta de cualquier novedad al jefe
inmediato superior, se le asignara equipo de telefonia movil.

- Procurara realizar acciones como sembrado de plantas, ubicacién
de casetas para hacer notar limites de la propiedad y su
presencia en la zona.

- Coordinara con el jefe de seguridad de Serpar para la ronda
nocturna a dichas zonas con el fin de controlar el Servicio de
Seguridad y la situacion de los terrenos.

- Otras que le encomiende la Gerencia de Administracién de
Parques

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Administracién de Parques.

Requisitos Minimos

Educacién: Estudios Superiores en Administracion |, Manejo de
aplicacion en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2)
afios en cargos similares.

f - 12.5.4 SUPERVISOR TOPICOS

FUNCIONES ESPECIFICAS &

Planeamiento de actividades de los tépicos

Supervisar al personal técnico encargado de la atencién en los

topicos

Informar e investigar los accidentes e incidentes que ocurren en su
area de supervisién

Control y aprobacion de compra de instrumental médico necesario
Verificar el stock de insumos médicos de los tépicos

Controlar la aplicaciéon de procedimientos, normas, métodos de
trabajo e instruir a los encargados de los tépicos

Supervisar la ejecucion de las actividades preventivas
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Encargados de los topicos.
Recibida: Del Gerente de Administracion de Parques.

b) Requisitos Minimos
Educaciéon: Titulo Universitario en Medicina. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) anos en cargos similares.

12.5.5 DEL INGENIERO
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Monitoreo del control de las aguas que utiliza la entidad en los

parques zonales, metropolitanos y areas de recreacion
administradas por convenio.

Control de la calidad de las aguas que utiliza la entidad en los
parques zonales.

Elaborar los informes técnicos a la Gerencia de Administracién de
Parques sobre las instalaciones sanitarias asi como de la calidad
del agua de lagunas artificiales y piscinas de los parques zonales y
areas de recreacion administradas bajo convenio.

=~Proponer a 1a Gerencia de Administracion de Parques el Plan
Integral del Manejo de Residuos Sélidos.

- Desarrollar programas de mantenimiento de canales de regadio y
lagunas artificiales, las cuales contaran con el procedimiento para
la disposicion final de lodos para su utilizacién o confinamiento
segun el grado de peligrosidad

- Proponer alternativas para el tratamiento de aguas residuales, en
caso estas sean necesarias para el riego de las areas verdes de
los parques zonales.

- Las demés que le asigne el Gerente de Administracion de
Parques.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
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a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Administracion de Parques.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo de Ingeniero Quimico. Capacitacién en el manejo
de residuos soélidos, control y calidad de aguas. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) anos en cargos similares.

12.5.6 DE LOS JEFES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar labores técnico administrativas de la oficina.

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades y/o trabajos
especificos encomendados a los Parques Zonales y areas de
recreacion administradas por convenio

Redactar comunicaciones, tales como: proveidos, memorandums y
otros documentos encomendados por el Gerente.

Apoyar el desarrollo de las funciones del Gerente.

Elaborar informes administrativos y/o técnicos relacionados a la
Gerencia de Administracion de Parques.

Absolver consultas y resolver problemas administrativos.

Colaborar en Ia programacién de actividades de la Gerencia.

Controlar el cumplimiento de las dlsposwoones administrativas
emanadas de la Gerencia.

Apoyar en la coordinacion de. trabajos encomendados a los
Parques Zonales.

Las demas que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce.

Recibida: Del Gerente de Administracién de Parques.
Requisitos Minimos
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Educacién: Estudios Superiores en Administracion. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) anos en desarrollando funciones similares.

12.5.7 DEL CHOFER
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir, cuidar y conservar la unidad movil asignada,
responsabilizandose por el adecuado uso y manejo del
vehiculo.

- Observar las reglas de transito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones.

- Solicitar la dotacion oportuna de combustible, lubricantes y
afines requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su
cargo.

- Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.

- Trasladar solo al personal autorizado por la entidad.

- Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su
unidad por servicio de terceros.

- Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce la autoridad.
Recibida: Del Gerente de Administracién de Parques.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria completa. Licencia de Conducir A-l.
Conocimiento de Mecanica Automotriz.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la conduccién de
vehiculos motorizados.
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12.7

DE LAS DIVISIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS PARQUES
ZONALES Y METROPOLITANOS

12.7.1 FUNCIONES GENERALES
Son funciones de las Divisiones Administrativas de Parques:

a.

Mantener en optimas condiciones de uso las instalaciones y
elementos recreativos activos, pasivos y administrativos, areas
verdes, bosques, lagunas y equipamiento en general de los
parques.

Atender adecuadamente a los usuarios de los servicios que
ofrecen los parques y al publico en general.

Coordinar y brindar las facilidades requeridas para la ejecucion de
las actividades de extension y desarrollo recreacional y de
preservacion medio ambiental.

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las
operaciones administrativas, venta de boletos y alquileres de las
instalaciones de los parques, con arreglo a las normas que se
impartan.

Organizar la recopilacién y anélisis preliminar de los datos
estadisticos sobre ingresos monetarios y de usuarios, el
funcionamiento y produccion de los parques y demas instalaciones
a su cargo.

Elaborar el anteproyecto anual y el trimestral del presupuesto de
mantenimiento y conservacién, asi como el de administracion

——general . -

Efectuar la administracion del fondo para pagos en efectivo y
disponer del personal en el parque y demés areas a su cargo, de
-Aacuerdo a las normas que se impartan. -

Requerir la contratacién de personal, asi como la adquisicién de
los bienes y servicios en general para la ejecucion de las labores
de su competencia.

Informar a la Gerencia de Administracién de Parques todo lo
relacionado con el funcionamiento del parque a su cargo,
sugiriendo la implementacién de acciones tendientes a mejorar el
servicio que se brinda.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracién de Parques en
materia de su competencia.




12.7.2 ESTRUCTURA ORGANICA

Las Divisiones de Administracion de los parques zonales no cuentan con
la estructura organica interna para el cumplimiento de sus funciones.

El Jefe de la Divisién 6 Administrador del Parque Zonal es el responsable
de organizar internamente a su personal en los cargos que faciliten el
cumplimiento de las funciones encomendadas a cada una de las
Divisiones Administrativas de los parques zonales.

El nimero de requerimiento de personal en cada Divisién estara en
funcién a su area de terreno, areas verdes y a los servicios que preste a la
colectividad.

12.7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTOTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

Por la analogia de las funciones de los cargos las Divisiones
Administrativas de los Parques Zonales se procedera a describir una sola
vez las funciones para cada cargo.

12.7.3.1 DEL ADMINISTRADOR
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente la
realizacién de las labores operativas y administrativas de los
Parques Zonales, de acuerdo a los objetivos y planes de la
institucion.

S—

- Mantener en optimas condiciones de uso las instalaciones y
elementos recreativos, dreas verdes y equipamiento general
de los parques.

- Brindar las facilidades requeridas para la ejecucién de las
actividades de extension y desarrollo recreacional.

- Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las
operaciones administrativas, venta de boletos y alquileres de
instalaciones recreativas; asimismo, supervisar el sistema de
vigilancia de los parques con arreglo a las normas que se
imparten.

- Elaborar el anteproyecto anual y trimestral del presupuesto de
mantenimiento y conservacién, asi como el de administracién
general.
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- Coordinar con la Oficina de Mercadeo y Relaciones Piblicas,
la organizacion de actividades recreativas y deportivas.

- Sugerir y/o proponer la adquisicién y contratacion de maquinas
y equipos, herramientas, personal, bienes y servicios en
general para la ejecucién de labores de su competencia.

- Recopilar y analizar datos estadisticos sobre ingresos
monetarios y de usuarios de los Parques Zonales.

- Atender en forma adecuada a los usuarios y publico en
general de los servicios que ofrecen los parques recreativos.

- Coordinar con la Oficina de Mercadeo y Relaciones Piblicas,
la realizacion de actividades artisticas y musicales en el
parque a su cargo.

- Efectuar labores de promocién de las instalaciones del parque
a su cargo entre las instituciones, sindicatos, academias, etc.,
con la finalidad de captar mayores usuarios.

- Suscribir el Acta de recepcion de obras que se ejecuten en el
parque zonal.

- Realizar ofras labores que le asigne el Gerente de
i Administracion de Parques.

LINEAS DE AUTORID_AD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad

Recibidé: Del Gerente de Administracién de Parques.

b) Requisitos Minimos
. Educacién: Estudios Superiores en Administracién- Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) afios en desarrollando funciones de administracién de
recursos humanos y materiales.

12.7.3.2 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos.
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- Redactar y digitar documentos.

- Llevar el archivo de la oficina.
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Coordinar diferentes actividades de la administracion.

Coordinar el cobro de boletos de ingreso a la piscina del
parque zonal.

Efectuar la cobranza por los servicios de los campos y losas
deportivas y dreas de camping.

Apoyar en el control de ingreso del publico al parque zonal.

Efectuar el arqueo de caja por ingresos al parque zonal y
entregar el dinero al Administrador.

Llevar el libro de Liquidacién de ingresos del parque zonal.
Llevar el control de asistencia del personal a través de las
tarjetas de control de asistencia y las planillas de tarea de

campo.

Apoyar en la supervision y control de las labores de
mantenimiento, limpieza y la vigilancia en el Parque Zonal.

Mantener el stock necesario de equipos y herramientas
informando al administrador.

Mantener el stock necesario de dtiles de oficina, equipos y
materiales médicos solicitando su reposicion.

Coordinar en casos graves de heridas o lesiones del personal

-0.usuarios -el traslade-al-Centro Asistencial-mas-cercano-

Las demas que le asigne. el administrador.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQ UISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida:  Sobre el capataz, técnico administrativo y trabajadores
de servicios. Reemplaza al administrador en su ausencia.

Recibida: Del Administrador del parque zonal.

Requisitos Minimos

Educacién: Estudios Técnicos en Administracion. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) afios en desarrollando funciones de asistente administrativo.
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12.7.3.3 DEL CAPATAZ

FU

NCIONES ESPECIFICAS
Coordinar diariamente con el Administrador del Parque Zonal
los trabajos a realizar.

Distribuir y ordenar las tareas diarias entre los Trabajadores
de Servicios de los Parques Zonales.

Distribuir el trabajo relacionado al mantenimiento, limpieza,
vigilancia, jardineria, gasfiteria, pintura y ofros en todas las
areas del Parque Zonal.

Responsable de Ia distribucion, supervision y control de las
labores de campo de los Trabajadores de Servicio.

Responsable de optimizar el uso de los equipos y maquinas
asignados para su trabajo.

Controlar y custodiar las herramientas, equipos y maquinaria
de almacén del parque zonal.

Llevar el control de tiempo de alquiler de los campos
deportivos.

Distribuir las tareas diarias entre los Trabajadores de Servicio.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas
al personal.

Vigilar y cuidar el mantenimiento de las plantas y areas verdes
de los Parques Zonales.

Cuidar la seguridad integral de los usuarios y de las
instalaciones.

Realizar otras labores inherentes al cargo que le designa el
Administrador del Parque Zonal. :

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISIT OS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los trabajadores de servicios.
Recibida: Del Administrador del parque zonal y del asistente

administrativo.
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b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como capataz.
12.7.3.4 DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar el libro de ingresos gratuitos en el parque zonal.

- Mantener actualizado el movimiento Fisico de los Bienes en

Almacén, reportando el stock mensual al Administrador del
Parque Zonal.

- Formular los reportes Mensuales de consumo de bienes y
suministros del Parque Zonal.

- Apoyar en labores administrativas de oficina.

- Apoyar en labores de venta y recepcién de boletos de ingreso
al parque zonal y a la piscina.

- Apoyar en labores de ingreso del publico en general que asista
al parque zonal.

- Las demas que le asigne el Administrador.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad

[S——
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Ejercida: Reemplaza al Asistente Administrativo en su ausencia
“RecibidaT Del” Administrador del parque zonal y del asistente
administrativo.

b) Requisitos Minimos -
Educacion: Técnica en Administracion o Contabilidad. Manejo de
aplicaciones del entorno windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios como técnico administrativo.
12.7.3.5 DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar trabajos de jardineria en general, como es, corte de
grass, deshierbo, corte de arboles, corte de arbustos, poda de
cercos vivos, siembra de grass y plantas en general.
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Limpieza y conexién de canales de regadio.

Efectuar trabajos de nivelacion y limpieza de terrenos en
general.

Efectuar labores de regado con mangueras de los jardines,
losas deportivas, campos de fttbol y areas verdes.

Efectuar la distribucion del agua de riego mediante el uso
adecuado de las compuertas, dirigiendo la conduccién del
agua.

Efectuar el regado por gravedad en el Parque Zonal.

Efectuar trabajos de limpieza de las areas verdes, internas y
externas del parque, losas deportivas, juegos infantiles,
senderos peatonales y zona de estacionamiento de vehiculos.

Efectuar trabajo y mantenimiento de los servicios higiénicos
del parque zonal.

Efectuar trabajos de albaiiileria, como reparaciéon de acabado
de paredes, muros, ventanas, techos, asi como de los juegos
infantiles, area de fatbol, etc.

Efectuar labores de operacion de equipos de bombeo de agua
para el regado de las areas verdes, asi como de corte de
grass, de arbustos, etc.

Efectuar trabajos de operacién y mantenimiento de equipos de

{a-piscina-y-mantenimiento-del-agua. -

Efectuar labores de vigilancia diurna en las diferentes areas
del parque zonal.

Efectuar labores de vigilancia nocturna de acuerdo a un
programa establecido.

Llevar el control de tiempo de alquiler de los campos
deportivos.

Durante los dias feriados, sabados y domingos por la
asistencia masiva del publico usuario cumpliran las siguientes
funciones :

Apoyar en labores de ingréso del publico en general al parque
zonal.
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- Apoyar en labores de vigilancia del publico asistente al parque
en las zonas que se le asigne.

- Apoyar en labores de venta y control de los boletos de ingreso
al parque zonal y piscina.

a)

b)

- Apoyar en labores de mantenimiento y limpieza de los
servicios higiénicos de uso del publico asistente.

- Apoyo de limpieza y control de la zona de estacionamiento de
vehiculos.

- Las demas que le asigne el capataz.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce autoridad.

Recibida: Del  Administrador del parque zonal, del asistente
administrativo y Capataz.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria Completa

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores de mantenimiento
de areas verdes e infraestructura recreativa.

DE LA DIVISIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS AREAS DE
RECREACION ADMINISTRADAS POR CONVENIO

Se consideran los cargos previstos para la administracion del Parque de La
Exposicién, Parque de la Muralla, Parque Universitario, Alameda de Las Malvinas
y Parque de los Anillos, asi como de aquellas areas de recreacion bajo
jurisdiccion metropolitana cuya administracién le sean encargadas por convenio.

12.8.1 FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Divisién Administrativa:

Mantener en optimas condiciones de uso las instalaciones y
elementos recreativos activos, pasivos y administrativos, areas
verdes, monumentos histéricos y equipamiento en general.

Atender adecuadamente a los usuarios de los servicios que ofrece
el parque y al publico en general.

Coordinar y brindar las facilidades requeridas para la ejecuciéon de
las actividades de extension y desarrollo recreacional y de
preservacion medio ambiental.
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d. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las
operaciones administrativas, venta de boletos, el sistema de
vigilancia y el uso de las instalaciones del parque, con arreglo a las
normas que se impartan.

e. Organizar la recopilacion y analisis preliminar de los datos
estadisticos sobre ingresos monetarios y de usuarios, el
funcionamiento y produccién del parque y demas mstalacuones a
Su cargo.

Elaborar el anteproyecto anual y el trimestral del presupuesto de
mantenimiento y conservacion, asi como el de administracién
general.

g. Efectuar la administracion del fondo para pagos en efectivo de
acuerdo a la normatividad vigente.

h. Disponer la distribucion del personal y de los bienes muebles
asignados al parque de acuerdo a la normatividad vigente.

i. Proponer la adquisicion y contratacion de personal, bienes y
2 servicios en general para la ejecucion de las labores de su
"\ competencia.
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j- Informar a la Gerencia de Administracién de Parques todo lo
relacionado con el funcionamiento del parque a su cargo,
sugiriendo la implementacion de acciones tendientes a mejorar el
servicio que se brinda.

del area ecolégica del Parque.

. Requerir se efectiien los estudios bacterioldgicos del agua de las
lagunas artificiales.

m. Oftras que le asigne la Gerencia de Admmlstrac;mn de Parques en
materia de su competencia.
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-

12.8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

e —

| 12.8.2.1 DEL ADMINISTRADOR

- Ejecutar las acciones de administracién, gestién, manejo y
| conservacion del Parque bajo su cargo.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD -Y-REQUISITOS -DEL-CARGO

.a)

b)

Elaborar planes de actividades del parque.

Implementar y supervisar actividades técnicas, administrativas
y econdmicas del parque.

Supervisar labores de campo y vigilancia del parque.

Efectuar el control de asistencia del personal.

Realizar el inventario y control de los bienes del parque.
Efectuar coordinaciones interinstitucionales relacionadas con
el mantenimiento y mejoramiento de los monumentos
histéricos.

Coordinar con la Oficina de Mercadeo y Relaciones Pablicas la
realizacion de eventos artisticos, recreativos y culturales en el

parque.

Elaborar informes estadisticos relacionados a las actividades
del parque.

Efectuar la liquidacion de ingresos diarios al parque.
Efectuar informes econémicos de los fondos del parque.

Las deméas que le asigne el Gerente de Administracion de
Parques.

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre el personal a su cargo.
Recibida: Del Gerente de Administracién de Parques.

Requisitos Minimos

Educacién: Titulo de Administrador de Empresas. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) afios en desarrollando funciones de administracién de
recursos humanos y materiales.

12.8.2.2 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos.
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- Redactar y digitar documentos.
- Llevar el archivo de la oficina.
- Coordinar diferentes actividades de la administracion.

- Coordinar el cobro de boletos de ingreso por estacionamiento,
del museo y lagunas del parque.

- Efectuar la cobranza por los servicios de los campos y losas
deportivas.

- Apoyar en el control de ingreso del publico al parque.

- Efectuar el arqueo de caja por ingresos al parque zonal y
entregar el dinero al Administrador.

- Llevar el libro de ingresos gratuitos en el parque.

- Llevar el control de asistencia del personal a través de las
tarjetas de control de asistencia y las planillas de tarea de
campo.

- Apoyar en la supervision y control de las labores de
mantenimiento, limpieza y la vigilancia en el Parque.

- Mantener el stock necesario de equipos y herramientas
informando al administrador.

- Mantener el stock necesario de dtiles de oficina, equipos y

- Coordinar en casos graves de heridas o lesiones del personal :
o usuarios el traslado al Centro Asistencial mas cercano. ‘

- Las demés que le asigne el administrador.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre el capataz, controladores de playa, técnico
administrativo y trabajadores de servicios. Reemplaza al
administrador en su ausencia.
Recibida: Del ‘Administrador del parque zonal.

b) Requisitos Minimos
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Educacion: Estudios Técnicos en Administracion. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos
(2) afios en desarrollando funciones de asistente administrativo.

12.8.2.3 DE LA SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Facilitar el desarrollo de las funciones del administrador
mediante el apoyo secretarial.

i - Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de Ia
administracion del parque.

- Redactar, mecanografiar, registrar y despachar Ia
documentacién de la Division.

- Organizar y preparar la documentacién referida a los
Expedientes Técnicos, proyectos u otros en los parques
zonales que emita la Division.

- Coordinaciéon permanente con el Jefe de Divisién a fin de
proporcionar la informacién requerida concerniente a la
division.

- Atencion al publico y personal de la institucién sobre asuntos
relacionados con la administracién del parque.

- Controlar y mantener un stock adecuado de dtiles de oficina.

-t-as-demas-quele-asigneel-administrador‘del parque: S

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

| a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Administrador del parque.

: _ _ b) Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones

en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en
cargos como secretaria.

12.8.2.4 DEL SUPERVISOR DE SEGURIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Reportar directamente al administrador del parque.

Supervisar al turno de dia y el relevo con el turno de noche del
personal de guarda parques.

Comunicar al Jefe de Grupo de guarda parques de las
novedades que se encuentre en el personal, para que este
tome las medidas correctivas del caso.

Responsable de la seguridad integral de los eventos que se
realizan en los diferentes ambientes del parque.

Coordinar diariamente con el administrador y los Jefes de
Grupo, las disposiciones especificas que se tengan que
realizar en razén de las actividades programadas en el parque.

Verificar que todos los equipos fisicos de seguridad se
encuentren operativos y ubicados en sus respectivos lugares,
para en caso de producirse una emergencia estos puedan ser
utilizados plenamente.

Coordinar con los productores de los eventos las medidas de
seguridad que deberan cumplirse durante los eventos que se
realicen en el parque de acuerdo a las normas dispuestas por
INDECI y Defensa Civil de la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

Presentar recomendaciones para mejorar el servicio de guarda
parques.

Reemplazar en sus funciones de seguridad al administrador -

en ausencia de este.

Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Administrador del parque.

Requisitos Minimos

Educacién: Secundaria Completa. Capacitacion en seguridad de
instalaciones. Experiencia: Minimo de Un (1) afio en cargos como
supervisor de seguridad.
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12.8.2.5 DEL SUPERVISOR DE LIMPIEZA
- Reportar directamente al administrador del parque.

- Supervisar las labores de mantenimiento y limpieza en los
diferentes ambientes del parque de la exposicion.

- Coordinar diariamente con el administrador las necesidades de
limpieza en los ambientes del parque.

- Verificar que todos los equipos de limpieza se encuentren en
perfecto estado de operatividad.

- Luego de la realizacién de los eventos verificar el estado de
los ambientes donde se realizaron.

- Presentar recomendaciones para mejorar el mantenimiento de
los ambientes del parque.

- Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
. ' Ejercida: Sobre los Trabajadores de Servicios.
G Recibida: Del Administrador del parque.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa. Capacitacién en mantenimiento
de instalaciones. Experiencia: Minimo de Un (1) afio en cargos

~COMO SUpervisor de seguridad:

12.8.2.6 ENCARGADO DEL JARDIN BOTANICO (PARQUE DE LA
EXPOSICION)

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Reportar directamente al administrador del parque.

- Responsable de mantener en perfecto estado el jardin
botanico.

- Coordinar con el Jefe del Pool de Mantenimiento de &reas
verdes las necesidades de corte, asi como, plantas para el
jardin. '
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Efectuar las gestiones para tener los insumos necesarios para
mantener perfecto estado las areas verdes en jardin botanico.

Presentar recomendaciones para mejorar el mantenimiento de
las areas verdes del Jardin Botanico,

Las demas que le asigne el administrador del parque.

i LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad
Recibida: Del Administrador del parque y del capataz.

Requisitos Minimos

Educacién: Secundaria Completa. Capacitacion en mantenimiento
de areas verdes. Experiencia: Minimo de Un (1) afio como
jardinero y/o paisajista.

12.8.2.7 COORDINADOR DE EVENTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar directamente al administrador del parque.

Realizar actividades con la finalidad de promocionar las
instalaciones del parque donde se puedan realizar eventos.

Coordinar con los promotores los aspectos de detalle para la
realizacion de eventos en el parque.
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Coordinar con las entidades relacionadas a las licencias para
la realizacion de eventos con el fin de agilizar el tramite.

Programar las fechas para la realizacién de eventos.

Verificar que los promotores cumplan con todos los requisitos
exigidos para la realizacién de los eventos.

Coordinar las medidas de segdn‘dad con los promotores y
guarda parques para la realizacion de eventos.

Presentar recomendaciones para mejorar la imagen del
parque hacia la comunidad.

Las demas que le asigne el administrador del parque.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad
Recibida: Del Administrador del parque

b) Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria Completa. Estudios de marketing.
| Experiencia: Minimo de Un (1) afio en area de ventas en
entidades publicas o privadas.

i 12.8.2.8 CAJERO DE PLAYA DE ESTACIONAMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Reportar directamente al administrador del parque.

- Realizar la cobranza a los usuarios de la zona de parqueo del
parque.

- Reportar diariamente los ingresos por parqueo al
administrador del parque.

- Presentar recomendaciones para mejorar si es necesario el
sistema de cobranza a los usuarios de la playa de
estacionamiento.

i : - Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

: i a)  Lineas de autoridad y responsabilidad
! - Ejercida: No ejerce autoridad ’
Recibida: Del Administrador del parque

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa. .

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en &rea de cobranza en
entidades publicas o privadas.

12.8.2.9 COORDINADOR DE PLAYA DE ESTACIONAMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Reportar directamente al administrador del parque.
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Expender el boleto a los usuarios de la playa de
estacionamiento.

Solicitar el boleto de estacionamiento y entregarlo a la cajera
para que efectie la cobranza.

Luego de efectuado el pago por el usuario, autorizar la salida
del vehiculo.

Presentar recomendaciones para mejorar si es necesario el
sistema de cobranzas de la playa de estacionamiento.

Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Administrador del parque

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria Completa. .

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en &area de cobranza en
entidades publicas o privadas.

12.8.2.10 DEL CAPATAZ

FUNCIONES ESPECIFICAS

"Coordinar didriamente con el Administrador del parque o Area

‘recreativa los trabajos a realizar.

Distribuir y ordenar las tareas diarias entre los Trabajadores

- de Servicios

Distribuir el trabajo relacionado al mantenimiento, limpieza,
vigilancia, jardineria, gasfiteria, pintura y otros en todas las
areas del parque o area recreativa.

Responsable de la distribucién, supervisién y control de las
labores de campo de los Trabajadores de Servicio.

Responsable de optimizar el uso de los equipos y maquinas
asignados para su trabajo.

Controlar y custodiar las herramientas, equipos y maquinaria
de almacén del parque o area recreativa.
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Llevar el control de tiempo de alquiler de los campos
deportivos.

Distribuir las tareas diarias entre los Trabajadores de Servicio.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas
al personal.

Llevar el libro de control de tareas ejecutadas por el personal.

Vigilar y cuidar el mantenimiento de las plantas y areas verdes
de los parques o areas recreativas.

Cuidar la seguridad integral de los usuarios y de las
instalaciones.

Realizar otras labores inherentes al cargo que le designa el
Administrador.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los trabajadores de servicios.

FU

Recibida: Del  Administrador del parque y del asistente

administrativo.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria Completa
Experiencia: Minimo de Un (1) afio como capataz.

i s s AP A g SR P

12.8.2.11 ELECTRICISTA

NCIONES ESPECIFICAS
Efectuar directamente el mantenimiento eléctrico de todas las
instalaciones del parque.

- Apoyo técnico en la realizacién de eventos y ferias a realizar

en el parque.

Responsable del almacén de insumos del parque (Solo para el
parque de la Exposicion).

Presentar recomendaciones para mejorar los sistemas
eléctricos del parque.

Las demés que le asigne el administrador del parque.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Administrador del parque
b) Requisitos Minimos

Educacién: Secundaria Completa. Técnico en electronica.
Experiencia: Minimo de Un (1) afioc como electricista.

12.8.2.12 DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS
FUNCIONES ESPECIFICAS
-  Efectuar trabajos de jardineria en general, como es, corte de
grass, deshierbo, corte de arboles, corte de arbustos, poda de
cercos vivos, siembra de grass y plantas en general.

- Limpieza y conexion de canales de regadio.

-  Efectuar trabajos de nivelacién y limpieza de terrenos en
general.

- Efectuar labores de regado con mangueras de los jardines,
losas deportivas, campos de futbol y areas verdes.

- Efectuar la distribucién del agua de riego mediante el uso
adecuado de las compuertas, dirigiendo la conduccién del
agua.

- Efectuar trabajos de limpieza de las areas verdes, intemnas y
externas del parque, juegos infantiles, senderos peatonales y
1 - zona de estacionamiento de vehiculos. g

-  Efectuar trabajos de albaiiileria, como reparacién de acabado
de paredes, muros, ventanas, techos, asi como de los juegos
| - infantiles, areas recreativas, etc.

- Efectuar labores de operacién de equipos de bombeo de agua
i para el regado de las areas verdes, asi como de corte de
grass, de arbustos, efc.

‘ - Efectuar trabajos de operacién y mantenimiento de equipos de
lagunas artificiales.
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- Efectuar labores de vigilancia diurna en las diferentes areas
del parque zonal.

- Efectuar labores de vigilancia nocturna de acuerdo a un
programa establecido.

- Durante los dias feriados, s&bados y domingos por la
asistencia masiva del publico usuario cumpliran las siguientes
funciones:

- Apoyar en labores de ingreso del pablico en general al parque.

- Apoyar en labores de vigilancia del publico asistente al parque
en las zonas que se le asigne.

- Apoyar en labores de mantenimiento y limpieza de los
servicios higiénicos de uso del publico asistente.

- Apoyo de limpieza y control de la zona de estacionamiento de
vehiculos.

- Las demas que le asigne el capataz.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: Del Administrador del parque, del asistente
administrativo y Capataz.

Educacion: Secundaria Conipleta
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores de mantenimiento
de areas verdes e infraestructura recreativa.
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13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

FUNCIONES GENERALES
ESTRUCTURA ORGANICA
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
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DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

131 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes, depende jerarquicamente de la
Gerencia General.

Es el o6rgano de linea que tiene la responsabilidad del mantenimiento y
conservacion de las areas verdes asi como de programar y ejecutar los trabajos a
nivel metropolitano de los proyectos de arborizacion y mantenimiento de areas
verdes derivadas de los convenios con las entidades publicas y privadas.

- | Coordina sus actividades internamente con todas las areas de la entidad y

' externamente con la Municipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidades
Distritales, entidades publicas y privadas.

13.2 FUNCIONES GENERALES

a. Ejecutar y controlar las acciones programadas sobre mantenimiento,
conservacion y desarrollo de especies botanicas, obras de forestacion y
reforestacion y jardines en los Parques Zonales de SERPAR-LIMA vy los
trabajos de arborizacion derivados de convenios.
Proponer el programa de adquisiciones de especies arbéreas, la realizacién
de campainias agricolas, los trabajos de arborizacién derivados de convenios,
las adquisiciones de maquinaria y equipos agricolas y de riego, insumos y
fertilizantes y la contratacién de servicios para el mantenimiento y
mejoramiento de los sistemas de regadio, de canales, pozos y otros. - .
c. Llevary actualizar el archivo sobre sistemas de riego en los parques zonales.

d. Coordinar con las autoridades competentes de los distritos de riego y las
Juntas de Regantes para la distribucién del agua de regadio.

e. Programar el uso de las Unidades para riego del servicio en los parques
zonales y metropolitanos y para el servicio de terceros.

f. Llevar y actualizar el inventario del equipamiento forestal y de areas verdes
de los parques zonales y metropolitanos.

g. Administrar los viveros del servicio.
h. Establecer control de los gastos de personal por obras (rendimiento).

i.  Ofras que le asigne la Gerencia General
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13.3 ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia de Manienimiento de Areas Verdes, tiene la siguiente
estructura organica interna para el cumplimiento de sus funciones.

a) Division de Programa de Arborizacién

b) Division de Mantenimiento Intercambio vial Caqueta

c) Divisién de Mantenimiento Intercambio Vial Monterrico

d) Divisién de Mantenimiento Intercambio Vial Atocongo

13.4  CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

B .Dui-ilc.;l ”
%

‘°x
‘th.r,l 2000

Gerente
Secretaria
Jefe de Divisién Programa de Arborizacion
Jefe de Division de Mantenimiento del Intercambio
Vial Caqueta
Jefe de Division de Mantenimiento del Intercambio
Vial Monterrico
Jefe de Division de Mantenimiento del Intercambio
Vial Atocongo
Ingeniero Agrénomo
Ingeniero
Técnico Forestal
Jefe Administrativo
Supervisor Trabajos Mantenimiento
Chofer
Chofer de Cisterna
Ayudante de Cisterna
Operadores de maquinaria
Trabajador de Servicios

. T Y
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w

TOTAL PLAZAS

1]
<2}
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13.5

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE  AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

13.5.1 DEL GERENTE DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, programar y ejecutar las actividades, el mantenimiento y
conservacion de areas verdes de los parques zonales y metropolitanos y
de aquellas derivadas de convenio.

Dirigir, ejecutar y supervisar las acciones programadas sobre
mantenimiento, conservacion y desarrollo de especies botanicas, obras de
forestacion y jardines en los parques zonales y metropolitanos, asi como
en las areas verdes administradas por convenio.

Elaborar, y proponer el programa de especies arboreas, mejoramiento y
mantenimiento de los sistemas de regadio.

Dirigir y supervisar los trabajos de servicios a terceros.

Mantener actualizado el archivo sobre sistemas de riego en los parques
zonales y metropolitanos y de las areas administradas por convenio.

Mantener actualizado el inventario del equipamiento forestal asi como el
de las areas verdes de los parques zonales y metropolitanos y areas
verdes administradas por convenio.

Organizar, administrar, mantener, controlar y supervisar los viveros
fqrest:al_es de la entidad.

Proponer a la Gerencia General el programa de la produccion de flores y
arboles en los viveros de la entidad.

Realizar las coordinaciones con las autoridades competentes de los
distritos de riego y de las juntas de regantes para la distribucion de agua
de regadio. ;

Disponer en coordinacién con los administradores de los parques zonales
y de las areas recreativas administradas por convenio la siembra de flores
y mantenimiento de las areas verdes.

Proponer las adquisiciones de maquinarias agricolas, equipos de corte de
grass, riegos, herramientas, vestuario de personal y demas insumos y
suministros que se requiera para el mantenimiento de las areas verdes
de los parques zonales y de las derivadas de convenios y /o contratos
suscritos con terceros.
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- Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento y corte de grass de
las areas verdes, campos de futbol de los parques zonales y las derivadas
de convenios suscritos.

- Ejecutar coordinaciones con los organismos puiblicos y privados para el
mejoramiento de las actividades de su competencia.

- Dirigir y supervisar los trabajos de las unidades de riego y vehiculos
pesados en los parques zonales y otras areas verdes derivadas de
convenios y/o contratos con terceros.

- Programar, ejecutar, controlar y supervisar la arborizacién y
mantenimiento de areas verdes de los convenios y/o contratos con
terceros celebrados por la institucion.

Coordinar con EMAPE las acciones de los convenios y cobranzas.

Realizar otras funciones inherentes al cargo designadas por el Gerente
General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre la Divisién de Arborizacién, Divisiones de
Mantenimiento de los Intercambios Viales y los
trabajadores asignados a la Gerencia de Mantenimiento
de Areas Verdes.
Recibida: Del Gerente General.

b)  Requisitos Minimos _ .. oo

Educacion: Superior Titulo de Ingeniero Agrénomo o Forestal.
Manejo de aplicaciones en el entorno windows.
Experiencia: Minimo de Tres (3) aios en cargos de
responsabilidad directiva en manejo de areas verdes y viveros en
entidades publicas o privadas.

13.5.2 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de la Gerencia
de Mantenimiento de Areas Verdes.

- Redactar, digitar, registrar y distribuir la correspondencia de la oficina.

- Atender al publico visitante y al personal de la entidad sobre asuntos
relacionados con la Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes.
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- Mantener actualizada la agenda de actividades del Gerente.

- Controlar el stock de dtiles de oficina y efectuar los pedidos
correspondientes.

- Mantener ordenado y actualizado los archivos de la oficina.
- Atender llamadas telefonicas y concertar citas.

- Las demas que le asigne el Director.

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

s ) LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en
cargos como secretaria.

DEL JEFE DE DIVISION DEL PROGRAMA DE ARBORIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y ejecutar los trabajos a nivel metropolitano de los
proyectos de arborizacién derivados de convenios.

Programar y coordinar las campafias de arborizacién en los
parques zonales y metropolitanos y las &areas de recreacion

“administradas por convenio.

Supervisar el cumplimiento de de los programas de arborizacién y
produccion de plantas.

Coordinar con los encargados de los viveros las necesidades de

especies forestales para los programas vy campanas de
arborizacion.

Las demas que le asigne el Gerente de Mantenimiento de Areas
Verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los trabajadores asignados al programa.
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b)

13.5.4

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo de Ingeniero Agrénomo o Forestal. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en trabajos especializados
de arborizacion en Lima Metropolitana.

DE LOS JEFES DE DIVISION DE MANTENIMIENTO DE LOS
INTERCAMBIOS VIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, programar, controlar actividades de
mantenimiento en las areas verdes de los Intercambios Viales.

Controlar, distribuir y manejar al personal a cargo de las labores de
mantenimiento de las areas verdes.

Controlar y registrar la asistencia del personal destacado y
permanente en los intercambios Viales.

Controlar y Distribuir diariamente las herramientas y equipos
necesarios para el mantenimiento de las &reas verdes,
coordinando permanentemente con la Gerencia de Mantenimiento
de Areas Verdes los requerimientos necesarios.

Programar y supervisar a los equipos asignados a los intercambios

. Viales (cortadoras, motobombas, motoguadarias entre otros)

Llevar el registro de inventario de herramientas, maquinas de
riego, de corte y demas enseres con que cuenta el almacén y
Oficina de los Intercambios Viales.

Programar y coordinar con la Gerencia de Mantenimiento de Areas
Verdes la siembra de Arboles, arbustos y Flores de estacion.

Registrar, Controlar, e informar el uso de los combustible y
lubricantes asignados para los equipos en el desarrollo del
mantenimiento y conservacién de las areas verdes

Generar y solicitar el requerimiento de herramientas, equipos y

otros en calidad y cantidad para un mejor servicio de operatividad
en el mantenimiento de los Intercambios Viales.
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Coordinar y solicitar a la Gerencia de Mantenimiento de Areas
Verdes, el Mantenimiento y reparacion de los equipos de corte y
riego.

Coordinar y solicitar a la Gerencia de Mantenimiento de Areas
Verdes, apoyo de maquinaria pesada para la eliminacién de
basura, desmonte y otros en los Intercambios Viales

Informar y reportar documentacién administrativa a los estamentos
de control y Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes, de las
incidencias que ocurren en los Intercambios Viales

Otras que le asigne la Gerencia de Mantenimiento de Areas
Verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

" 1355

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los trabajadores asignados a los Intercambios
Viales.

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacion: superior No Universitaria. Estudios en manejo de Areas
Verdes

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en trabajos y supervision de
manejo de areas verdes.

DEL INGENIERO AGRONOMO

FUNCIONES ESPECIFICAS

-  Elaborary ejecutar proyectos de cultivo de éspecies botanicas,
obras de forestacion y reforestacion.

- Proporcionar orientacion técnica al personal de los viveros y
parques zonales.

- Asesorar en temas de planificacion y programacion de
programas y proyectos de habilitacion y mantenimiento de
areas verdes

- Supervisar labores de construccibn y mantenimiento de
canales de regadio y otras instalaciones.

-  Efectuar estudios de la propiedad de los suelos.
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13.5.6

Efectuar campanas fitosanitarias para el control de plagas y
enfermedades.

Proporcionar orientacion técnico en la seleccion compra y
utilizacion de las semillas, abonos, maquinarias y
herramientas.

Programar y supervisar los trabajos que se ejecutan en los
viveros y areas verdes de los parques zonales y las derivadas
de convenios y/o contratos suscritos con terceros.

Las demas que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad )
Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacién: Titulo de Ingeniero Agronomo o Forestal. Manejo de
aplicaciones en el entorno Windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en trabajos especializados
de habilitaciébn y mantenimiento de areas verdes.

DE LOS JEFES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con.el Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes
las acciones y el manejo administrativo de la gerencia.

Coordina con el Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes
los trabajos a realizar sobre el mantenimiento y riego de las
areas verdes de los parques zonales y otras derivadas de
convenios y/o contratos suscritos con terceros.

Supervisa el trabajo de los camiones cisterna.

Coordina el transporte para limpieza de malezas y desmonte
producto del mantenimiento de areas verdes.

Controlar y supervisar las labores de corte de las areas verdes

en los parques zonales y de las derivadas de convenios y/o
contratos suscritos con terceros.
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- Coordina con los supervisores de mantenimiento las
necesidades de combustibles, herramientas, equipos vy
plantas.

- Prepara el cuadro de necesidades de bienes y servicios del
mantenimiento y riego de las areas verdes administradas por
convenio.

- Solicita el apoyo de los camiones cisterna en zonas criticas.

- Las demas que le asigne el Gerente de Gerente de
Mantenimiento de Areas Verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los supervisores de mantenimiento y sobre el
personal asignado a los trabajos de mantenimiento de
areas verdes en intercambios viales y avenidas.

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior. Estudios en manejo de areas verdes.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la supervision de
trabajos de mantenimiento de areas verdes.

DEL SUPERVISOR DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes los
trabajos a realizar sobre el mantenimiento y riego de las areas
verdes de los parques zonales y otras derivadas de convenios y/o

contratos suscritos con terceros.

Dirigir la distribucion y traslado de las maquinas de corte hacia las
zonas de trabajo.

Realiza la tarea diaria de los trabajadores.

Controlar y supervisar las labores de corte de las 4reas verdes en
los parques zonales y de las derivadas de convenios y/o contratos
suscritos con terceros.

Coordina con el Jefe Administrativo las necesidades de
combustibles, herramientas, equipos y plantas.
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a)

Controlar el suministro y consumo de combustible de las maquinas
cortadoras.

Coordinar con los administradores de los parques zonales y areas
de recreacion administradas por convenio los trabajos de corte a
realizar.

Prepara el cuadro de necesidades de bienes y servicios del
mantenimiento y riego de las areas verdes administradas por
convenio.

Solicita el apoyo de los camiones cisterna en zonas criticas.

Las demas que le asigne el Gerente de Gerente de Mantenimiento
de Areas Verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre el personal asignado a los trabajos de
mantenimiento de areas verdes en intercambios viales y
avenidas.

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria Completa. Estudios en manejo de areas

verdes. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la supervisiéon de

trabajos de mantenimiento de areas verdes.

DEL TECNICO FORESTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al Inge’niero Agrénomo.

Apoyar en la supervision de labores del personal de los viveros de
los Parques Zonales que ejecutan los programas de cultivo de

flores y arboles.

Apoyar en la supervision de labores de mantenimiento del grass de
los campos de futbol.

Colaborar en la supervision de labores de construccion y
mantenimiento de canales de regadio.

Elaborar informes técnicos y estadisticos.
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Ejecutar trabajos de siembra, abonamiento, almacigos, injertos,
sanidad vegetai y similar siguiendo instrucciones.

Las demas que le asigne el Gerente y/o Ingeniero Agrénomo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

13.5.9

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce autoridad

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes y/o
Ingeniero  Agrénomo.

Requisitos Minimos

Educacion: Superior, no menor de 3 afios de estudios en la
especialidad de Ingenieria Agraria o Forestal. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en trabajos especializados
de habilitacion y mantenimiento de areas verdes.

DEL CHOFER
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir, cuidar y conservar la unidad mévil asignada,
responsabilizandose por el adecuado uso y manejo del vehiculo.

Observar las reglas de transito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones.

 Solicitar la dotacién oportuna de combustible, lubricantes y afines

requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.
Trasladar solo al personal autorizado por la entidad.

Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su
unidad por servicio de terceros.

Las demés que le asigne el Gerente de Mantenimiento de Areas
Verdes.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce.

Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.
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b)

13.5.10

a)

b)

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa. Licencia de Conducir  A-l.
Conocimiento de Mecanica Automotriz.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la conduccion de
vehiculos motorizados.

EL CHOFER DE CISTERNA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir, cuidar y conservar los camiones cisternas de agua,
vehiculos pesados (Volquetes, tractores) que tiene a cargo la

Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes.

Observar las reglas de ftransito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones

Efectuar la toma de agua para la cisterna del camién asignado.

Conducir el camién cisterna para el riego de las areas verdes
dispuestos por la Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes.

Llevar la estadistica del uso del agua en los regados de las areas
verdes efectuadas por el camion.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a
su cargo.

Llevar consigo los partes diarios y bitacoras del dia.
Llevar el control del uso de combustible del vehiculo.

Las demas que le asigne el Gerente de Mantenimiento de Areas )
Verdes.

. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre el ayudante de cisterna.
Recibida: Del Gerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa. Licencia de Conducir Profesional
A-lll. Conocimiento de Mecanica Automotriz.

Experiencia: Minimo de Cinco (5) afios en la conduccién de
vehiculos pesados.
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13.5.11

a)

b)

13.5.12

AYUDANTE DE CISTERNA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el riego de areas verdes en los camiones cisterna
dispuestos por la Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes.
Mantener limpio el camién cisterna y los equipos.

Cuidar de las motobombas y mangueras del camion cisterna.

Las demas que le asigne el chofer del camion cisterna.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: Del Chofer del camion cisterna.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores de riego con
camion cisterna.

OPERADOR DE MAQUINARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Operar los equipos de poda, corte de grass, motobombas,
cortadoras SCAG y otros equipos agricolas.

- Mantener limpio los equipos agricolas a su cargo.

- Controlar el consumo de combustible de los equipos agricolas
a su cargo.

- Las demas que le asigne los Supervisores y Jefes
Administrativos.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: De los Supervisores o Jefes Administrativos.

Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria completa.
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13.5.13

Experiencia: Minimo de Dos (2) afos en el manejo de equipos
agricolas.

TRABAJADOR DE SERVICIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar trabajos de jardineria en general, como es, corte de
grass, deshierbo, corte de arboles, corte de arbustos, poda de
cercos vivos, siembra de grass y plantas en general.

Limpieza y conexion de canales de regadio.

Efectuar trabajos de nivelacion y limpieza de terrenos en general.

Efectuar labores de regado con mangueras de los jardines,
campos de fatbol y areas verdes.

Efectuar la distribucion del agua de riego mediante el uso
adecuado de las compuertas, dirigiendo la conduccion del agua.

Efectuar trabajos de limpieza de las areas verdes, internas y
externas de las areas verdes del parque zonal y de las areas
recreativas administradas por convenio.

Efectuar labores de operacion de equipos de bombeo de agua
para el regado de las areas verdes, asi como de corte de grass, de
arbustos, etc.

Las demas que le asigne los subér-visores de trabajos de
mantenimiento.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: De los Supervisores de trabajos de mantenimiento.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en el trabajo de
mantenimiento de areas verdes.
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DE LA GERENCIA TECNICA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES  ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,

RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS CARGOS DE
LA GERENCIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

DIVISION DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE OBRAS

14.7.1 Funciones Generales

14.7.2 Funciones especificas de los cargos y Lineas de Autoridad,
Responsabilidad y Requisitos de los cargos

DIVISION DE MANTENIMIENTO TECNICO

14.8.1 Funciones Generales

14.8.2 Funciones especificas de los cargos y Lineas de Autoridad,
Responsabllldad y Requusntos de Ios cargos
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DE LA GERENCIA TECNICA
14.1 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
La Gerencia Técnica depende jerarquicamente de la Gerencia General.

Es organo de linea encargada de ejecutar estudios y proyectos, asi como la
supervison de las obras en los parques zonales y metropolitanos a cargo del
SERPAR-LIMA. Es responsable ademas de la conservacion y funcionamiento de
las instalaciones y los equipos asignados a los parques zonales, parques
metropolitanos, a la Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes y a las areas de
recreacion bajo jurisdiccion metropolitana administrados bajo convenio.

Coordina sus actividades con las areas de la entidad, externamente con
instituciones publicas y privadas relacionadas con sus actividades

ik /fnfz FUNCIONES GENERALES
J /  Son funciones de la Gerencia Técnica:
a. Programar, organizar y ejecutar los estudios de disefio y proyectos de

desarrollo de los parques, de conformidad con las normas del Sistema
Nacional de Inversién Piiblica.

Prepara la documentacion técnica, planos, memoria descriptiva
especificamente de las obras por contrata, debiendo cefirse a los
parametros bajo los cuales fue declarada la viabilidad del proyecto de
conformidad con lo establecido por las normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

c. Supervisar la ejecucion de las obras en los parques zonales y
metropolitanos.

d. Comprobar la culminacién de las obras de acuerdo a los contratos para su
correspondiente recepcion y efectuar la liquidaciéon de los mismos.

e. Elevar a la Gerencia General la documentacion necesaria para cumplir con la
evaluacion Post-Inversion de los proyectos, de conformidad con el
procedimiento establecido por el Sistema Nacional de Inversién Publica.

f.  Ejecutar y controlar el mantenimiento, conservacion y rehabilitacion de las
instalaciones y de los equipos mecanicos y de bombeo de los parques
zonales parques metropolitanos y areas de recreacion.

g. Coordinar la adquisicion, recepcion y reparacion de los equipos,
herramientas e insumos necesarios para la ejecucion de las acciones
programadas.
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h. Programar, dirigir y coordinar el mantenimiento y reparacion de las unidades
de apoyo asi como de los camiones cisterna, camiones y tractores.

I. Participar en la capacitacion del personal para el mejor uso de los equipos e
instalaciones en los parques.

). Otras que le asigne la Gerencia General.
14.3  ESTRUCTURA ORGANICA
La Gerencia Técnica realiza sus funciones a través de las siguientes divisiones
administrativas:

a) Divisién de Proyectos y Supervisién de Obras.

b) Division de Mantenimiento Técnico

144 CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

Gerente Técnico
Asistente Administrativo
Secretaria

Técnico en Ingenieria
Chofer

Division de Proyectos y Superv.Obras
Jefe de Division

Ingeniero

Arquitecto

Técnico.Administrativo

Dibujante

Secretaria )

Divisiéon de Mantenimiento Técnico
Jefe de Division

Jefe Administrativo

Chofer

Ingeniero

Albaiiil

Mecanico

Pintor

Electricista

Soldador

Ayudante
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14.5

FUNCIONES ESPECIFICAS v LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

14.5.1 DEL GERENTE TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Programar, dirigir Y controlar las actividades relacionadas con Ia
Gerencia Técnica.

los equipos mecanicos y de bombeo en los parques zonales, parques
metropolitanos y areas de recreacion.

- Supervisar la normatividad técnica y metodoldgica respecto a los
procesos de preinversion, inversién Y post inversion de conformidad
con las normas de Sistema Nacional de Inversién Publica.

- Proponer nommas y directivas relacionadas al cumplimiento de
procedimientos técnicos y administrativos en el desarrollo de estudios

conformidad con |a normatividad vigente.

- Proponer normas y directivas relacionadas a| cumplimiento de

procedimientos técnicos Y administrativos para Ia €jecucion de
trabajos de mantenimiento, de conformidad con |Ia normatividad

- Coordinar con las jefaturas a Su cargo la ejecucion de los estudios y

‘proyectos asi como la ejecucion y supervision de las diferentes obras.

Coordinar con las jefaturas a su cargo la ejecucion Y supervisiéon de
los diferentes trabajos de mantenimiento técnico.

Participar en el planeamiento del Cuadro de Adquisiciones y
Contrataciones de Ia Institucién. '

Elaborar informes técnicos relacionados con la actividad.
Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Preparar el cuadro de necesidades de las actividades de
mantenimiento con las especificaciones técnicas requeridas.

Coordinar con Ia Sub-Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares las adquisiciones de los equipos, herramientas e insumos.

222



Programar y coordinar

el mantenimiento de los complejos de piscina
de los parques zonales

Programar, dirigir y coordinar el mantenimiento preventivo y
reparacion de todos los €quipos estacionarios Como: motobombas,
motosierra, cortadoras de grass, motoguadaria y otros.

Programar, dirigir y coordinar el
reéparacion de las unidades de apo
Cisternas, Camiones y Tractores.

mantenimiento preventivo y
YO asi como los Camiones

Programa, dirigir y coordinar la Capacitacion del personal de los

parques zonales en el uso de los €quipos e instalaciones en los
parques.

Programar los trabajos de cercado de los lotes de propiedad de Ia

institucion de conformidad a Ia disponibilidad presupuestaria.

Los demés que le asigne la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad Yy responsabilidad

Ejercida: Sobre el Jefe de las Divisiones de Proyectos y Supervision

de Obras y el Jefe de Mantenimiento Técnico.
Recibida: Del Gerente General.

Requisitos Minimos
Educacién: Educacié_n Superior y/o Ingeniero o Arquitecto. Amplio
conocimiento en Ia normatividad para la ejecucion de obras en Ia

administracién publica de Ingeniero Agrénomo o Forestal. Manejo de
aplicaciones en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en Ia direccién,

£jecucion y
supervisién de obras en Ia administracién publica.

14.5.2 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Coordinar el cumplimiento de |as disposiciones administrativas
emanadas de la Gerencia Técnica.

Verificar el cumplimiento de |as disposiciones administrativas
emanadas de la Gerencia Técnica.
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c) Brindar asesoramiento en Ia interpretacion de |as normas vy
disposiciones legales relacionadas a la ejecucion de obras publicas,
desarrolladas por Administracion Directa y por Contrata.

d) Apoyar a la Gerencia

Técnica en Ia elaboracién de Normas y
Directivas.

Analizar normas técnicas Y proponer mejoras de procedimientos.

f) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de Ia
normatividad y emitir informes técnicos

g) Apoyar a la Gerencia Técnic
requerida para el Plan a
dependencia.

a en la elaboracién de la informacion
nual de Adquisiciones y Contrataciones de Ia

h) Apoyar a la Gerencia Té

cnica en la elaboracion de informes y otros
documentos solicitados

por la Gerencia General y Organo de Control.

i) Apoyar y asesorar a la Divisién de Proyectos y Supervisién de Obras
en la elaboracién de estudios de preinversion y estudios definitivos.

J)  Puede efectuar labores de capacitacion.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente Técnico.

b) Requisitos Minimos
Educacion Profesional en Administracion, Economia o carreras

afines Conocimiento en Ia normatividad para la elaboracion de

perfiles, estudios y proyectos y para la ejecucion de obras en Ia
administracién pablica..

Manejo de aplicaciones en el entorno
i windows.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores similares en la
| administracion publica.

14.5.3 DE LA SECRETARIA

|| - Facilitar el desarrollo de las funciones del administrador mediante el

| apoyo secretarial.

- Recibir, registrar, controla
administracién del parque.

r y clasificar la documentacién de Ia
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a)

b)

Redactar, mecanografiar, registrar y despachar la documentacion de
la Division.

Organizar y pre
Técnicos, pro
Division.

Parar la documentacion referida a los Expedientes
yectos u otros en los parques zonales que emita Ia

Coordinacién Permanente con el Jefe de Division a fin de
proporcionar la informacion requerida concerniente a Ia division.

Atencion al publico Y personal de la institucién sobre asuntos
relacionados con la administracién del parque.

Controlar y mantener un stock adecuado de dtiles de oficina.

Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad Yy responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente Técnico.

Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones

en el entorno windows. Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en
cargos como secretaria.

14.5.4 DEL TECNICO EN INGENIERIA

b) Efectuar el célculo de metrados y presupuestos” de las obras de

construccion civil.

c) E'Iaboracién de analisis de costos.

" d) Realizar trabajos de topografia

€) Apoyar en la elaboracién de documentacién técnica a la Unidad.

f) Apoyar en la Supervision de Obras por Administracién Directa y por

Contrata.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad Y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.

Recibida: Del Gerente Técnico,
Requisitos Minimos
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Gerente
General

Gerencia
Técnica

Division de
Mantenimiento
Técnico

Division de
Proyectos y
Supervision de
Obras

DE LA DIVISION DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE OBRAS

14.7.1 FUNCIONES GENERALES

La Divisién de Proyectos y Supervision de Obras es la encargada de
ejecutar estudios y proyectos, asi como la supervision de obras en los
Parques Zonales y Metropolitanos a cargo de SERPAR-LIMA

Son funciones de la Divisién de Proyectos y Supervisién de Obras:

a. Programar, organizar Yy ejecutar los estudios de disefos, perfiles y
proyectos de desarrollo de los parques.

b. Preparar la documentacion técnica planos, memoria descriptiva y

s especificaciones de las obras por contrata.

C. - Supervisar la ejecucion de las obras en los parques.

- d. Comprobar la culminacién de las obras de acuerdo a los contratos
para su correspondiente recepcion y efectuar la liquidacion de los
mismos.

e. Otras que le encargue la Gerencia Técnica.

14.7.2 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

14.7.21 DEL JEFE DE DIVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de los estudios de
preinversion vy definitivos para la construccion, ampliacion,
remodelacion, mejoramiento Yy equipamiento de Ia infraestructura
de los parques, areas de recreacion, y también de |a
infraestructura administrativa.

Revision y aprobacion de expedientes técnicos de estudios
elaborados por terceros.

Supervisar la documentacion técnica de las obras, que se ejecuten
bajo la modalidad de “Obras por contrata” o por “Administracion
Directa” de conformidad con lo establecido por las normas del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Dirigir el inicio formal de la ejecucion de las obras y la entrega a los
contratistas del terreno o 4rea de trabajo para la ejecucion de las
obras.

Dirigir la supervisién de las obras ejecutadas
“Administracién Directa”.

“Por Contrata” o

Verificar la culminacion de las obras para su correspondiente
recepcion y efectuar la liquidacién de los mismos.

Elevar a la Gerencia Técnica la documentacién necesaria, de
evaluacion Post Inversion de las Obras que se ejecuten en las
diferentes instalaciones de SERPAR LIMA.

Dirigir los estudios, ejecucion Yy supervision de las obras que se
ejecuten en apoyo con el Programa de Arborizacién de Lima
Metropolitana. . : -

Presidir la Comision de Adjudicacion y Recepcién de Obras.

Apoyar, asistir y asesorar a la Gerencia Técnica en materias de su
competencia.

Otras que le encargue la Gerencia Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los profesionales y técnicos asignados a su

unidad orgéanica.

Recibida: Del Gerente Técnico.
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b) Requisitos Minimos
Educacion: Profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil. Amplio
conocimiento en los procedimientos de elaboraciéon de perfiles,
estudios y proyectos, asi como en la supervision y ejecucion de
obras en la administracion publica. Manejo de aplicaciones en el
entorno windows.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afos en cargos de
responsabilidad en la elaboracién, supervision y e€jecucion de
proyectos en la administracion publica.

14.7.2.2 DEL ARQUITECTO

FUNCIONES EPECIFICAS

a. Desarrollar estudios de preinversién y estudios definitivos,
para la  construccion, ampliacion, remodelacioén,
mejoramiento y equipamiento de la infraestructura de los
parques zonales, metropolitanos, areas de recreacion y
también infraestructura administrativa.

b. Apoyar al jefe de Unidad en la evaluacién de los expedientes
técnicos, a cargo de consultores externos.

oY ?AROUES
o Q‘OG' 19 I-l'nt’( ?0 .

oy <
O+ ]

: c. Elaborar las especificaciones técnicas para la convocatoria y
52 contratacion de Consultores Externos.
d. Controlar los documentos técnicos y administrativos que se
generen durante la elaboracion de los expedientes técnicos.

e. Aplicar la "normalizacién y estandarizacién de disefios,
acabados, detalles constructivos, normas técnicas y andlisis
de costos unitarios, en el desarrollo de expedientes técnicos,
asi como participar en su actualizacion. )

f.  Brindar asistencia técnica a sus superiores, en el desarrollo
de expedientes técnicos de arquitectura.

| g. Brindar apoyo en la supervisién de las obras por contrata o
administracién directa, en materia de su competencia y
especialidad.

h. Ofras que le encargue la Gerencia Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
229
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a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No Ejerce
Recibida: Del Gerente Técnico y del Jefe de Division

Requisitos Minimos
Educacién: Profesional en Arquitectura. Amplio conocimiento en
los procedimientos de elaboracién de perfiles, estudios vy
proyectos, en la administracion publica. Manejo de aplicaciones en
el entorno windows.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en Ia elaboracion,

supervision y ejecucion de perfiles Y proyectos en la administracién
publica.

14.7.2.3 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Asistir administrativamente al Jefe de Division.

Apoyar al Jefe de Division, en la supervision de los trabajos que
ejecuta el personal a su cargo.

Apoyar al Jefe de Divisién en la supervision de los avances de los
trabajos que ser realizan en los parques zonales.

Coordinar la adquisicién de los materiales para la ejecucion de los
trabajos que realiza la Division.

Las demas que le asigne el Jefe de Divisién.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Gerente Técnico y del Jefe de Division

Requisitos Minimos
Educacién: Estudios Superiores y/o - conocimiento técnicos
administrativos. Manejo de aplicaciones en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores de apoyo
administrativo en la administracion publica.

14.7.2.4 DEL DIBUJANTE TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a)

b)

|
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Realizar todos los trabajos de dibujos de planos de los
anteproyectos y proyectos.

Llevar el inventario y manejo de los planos de la Divisién
(planoteca).

Efectuar la reproduccién de planos.
Mantener actualizados los planos de los Parques Zonales.
Apoyar en labores de topografia.

Las demas que le asigne el Jefe de Divisién.

NEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Jefe de Division y del Gerente Técnico.

Requisitos Minimos
Educacion: Técnico en dibujo y/o estudios superiores similares.
Manejo de aplicaciones en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como dibujante en labores
similares. En la administracién publica.

14.7.2.5 DE LA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Facililar el desarrollo de las funciones del administrador mediante
el apoyo secretarial. .

Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de Ia
administracién del parque.

Redactar, mecanografiar, registrar y despachar la documentacion
de la Divisién.

Organizar y preparar la documentacién referida a los Expedientes

Técnicos, proyectos u otros en los parques zonales que emita la
Division.

Coordinacion permanente con el Jefe de Division a fin de
proporcionar la informacién requerida concerniente a la division.
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a)

b)

Atencion al pablico y personal de Ia institucion sobre asuntos
relacionados con la administracién del parque.

Controlar y mantener un stock adecuado de dtiles de oficina.

Las demas que le asigne el administrador del parque.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: Del Jefe de Division.

Requisitos Minimos
Educacion: Titulo de Secretaria Ejecutiva. Manejo de aplicaciones
en el entorno windows.

Experiencia: Minimo de Dos (2) afos en cargos como secretaria.

14.8  DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO TECNICO

14.8.1 FUNCIONES GENERALES

La Division de Mantenimiento Técnico es la encargada de ejecutar
estudios y proyectos, asi como la supervision de obras en los Parques
Zonales y Metropolitanos a cargo de SERPAR-LIMA

Son funciones de la Divisién de Mantenimiento Técnico:

a.

e.

Ejecutar y controlar el mantenimiento, conservacion y rehabilitacion

de las instalaciones y de los equipos mecanicos y de bombeo de
los parques zonales, parques metropolitanos y areas de
recreacion, - - - - ; : e

Coordinar la adquisicién, recepcion y reparacion de los equipos,
herramientas e insumos necesarios para la ejecucién de las
acciones programadas.

Programar, dirigir y coordinar el mantenimiento y reparacion de las

unidades de apoyo asi como de los camiones cisterna, camiones y
tractores.

Participar en la capacitacion del personal para el mejor uso de los
equipos e instalaciones en los parques.

Otras que el encargue la Gerencia Técnica.

14.8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD DE LOS CARGOS
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14.8.2.1 DEL JEFE DE DIVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

recreacion.

acciones programadas.

propiedad de SERPAR LIMA.

maestranza. -

trabajos.

: ' i) Coordinar y participar en la ca
uso de los equipos e instalaci

presupuestaria.

Metropolitana.
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a) Programar, designar y controlar las activid
mantenimiento, conservacion
infraestructuras civiles, de los e
los parques zonales, parques

ades relacionadas con el
rehabilitacion
quipos mecanicos y de bombeo en
metropolitanos y areas de

b) Preparar el cuadro de necesidades de las actividades de
mantenimiento con las especificaciones técnicas requeridas.

c) Coordinar la adquisicion, recepcion y reparacion de
herramientas e insumos necesarios

los equipos,
para la ejecucién de las

d) Programar dirigir y coordinar el mantenimiento y reparacion de las
unidades de apoyo asi como la d
camiones, tractores y otras unidad

e los camiones cisternas,
es moviles que sean de

€) Programar y coordinar el mantenimiento
piscina de los Parques Zonales.

de los complejos de

f) Programar, dirigir y coordinar el mantenimiento preventivo y
reparacion de todos los equipos estacionarios como: motobombas,
motosierra, cortadora de gras, motogiiadana y otros.

g) Programar, dirigir, coordinar Yy supervisar
carpinteria, pintura, albaiileria,

los trabajos de
gasﬁter_ia, soldadura, mecanica y

h) Contratar personal eventual de acuerdo a las necesidades de los

pacitacion del personal para el mejor
ones en los parques.

l i) Programar y ejecutar los trabajos de cercados de los lotes de

| ' propiedad de la institucion de conformidad a la disponibilidad

! k) Programar y ejecutar los trabaj
‘ ejecuten como contribucién al Pr

0s de mantenimiento que se
ograma de Arborizacién de Lima

[) Oftras que le encargue la Gerencia Técnica.




a)

b)
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a)

b)

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: Sobre los profesionales y técnicos asignados a su
unidad organica.

Recibida: Del Gerente Técnico.

Requisitos Minimos

Educacion: Estudios Superiores y/o profesional Ingenieria Civil.
Amplio conocimiento en el mantenimiento de infraestructura y de
equipos mecanicos, eléctricos y sistema de bombeo. los
procedimientos de elaboracion de perfiles, estudios y proyectos,
asi como en la supervision y ejecucion de obras en la
administracion publica. Manejo de aplicaciones en el entorno
windows.

Experiencia: Minimo de Tres (3) afios en cargos de
responsabilidad en el mantenimiento de infraestructura y de
equipos en la administracion publica.

14.8.2.2 DEL JEFE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores técnico administrativas de la oficina

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades y/o trabajos
Especificos encomendados a los Parques Zonales y areas de
recreacion administradas por convenio.

Redactar comunicaciones, tales como proveidos, memorandums
y otros documentos encomendados por el Gerente.

Apoyar el desarrollo de las funciones del Gerente.
Elaborar-informes administrativos y/o técnicos relacionados ala - -
Jefatura de Division de Mantenimiento Técnico. '
Absolver consultas y resolver problemas administrativos.
Colaborar en la programacion de actividades de la jefatura de
Division de Mantenimiento Técnico.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas
Emanadas de la Gerencia Técnica.

Las demas que le asigne el jefe de Division de Mantenimiento
Técnico.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce.

Recibida: Del Jefe de Divisién de Mantenimiento Técnico.
Requisitos Minimos
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Educacion: Estudios Superiores. Amplio conocimiento en el
mantenimiento de infraestructura y de equipos mecanicos,
eléctricos y sistema de bombeo.. Manejo de aplicaciones en el
entorno windows.

Experiencia: Minimo de Tres (3) anos en cargos de
responsabilidad en la administracion pablica.

14.8.2.3 DEL CHOFER

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir, cuidar y conservar la wunidad movil asignada,
responsabilizandose por le adecuado uso y manejo del vehiculo.

- Observar las reglas de transito y normas correspondientes
evitando cometer infracciones.

- Solicitar la dotacion oportuna de combustible, lubricantes y afines
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

- Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.

T
o dngue_y
% e 'f)‘o
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3 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

- Trasladar solo al personal autorizado por la entidad.

3 Uklaforc

- Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su
unidad por servicio de terceros.

- Las demas que le asigne el Jefe de Division.

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria completa. Licencia de Conducir A-.
Conocimiento de Mecénica Automotriz.
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en la conduccién de
vehiculos motorizados.

14.8.2.3 DEL ALBANIL
- Realizar trabajos de mantenimiento de paredes, ventanas, techos y

otras.
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- Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada
mantenimiento a realizarse, indicando las caracteristicas técnicos
seguidas.

- Coordinar la adquisicion de los materiales para la ejecucion de los
trabajos que realiza la Direccion.

- Las demas que le asigne el Director de la Oficina.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce
Recibida: Del Jefe de Divisién de Mantenimiento Técnico.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria completa. Estudios en técnicas de
construccion civil.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores como albaiiil.

14.8.2.4 DEL PINTOR
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar trabajos de pintura en general tal como: de paredes,
ventanas, techos, puertas, etc.

od,
» ¥
g acon ¥

- Apoyar al Jefe de Division en la supervision de los avances de los
| trabajos de pintura realizados por terceros.

- Realizar trabajos de pintura al duco.” - )

Confeccionar paneles publicitarios tales como: tarifarios, mensajes -
al publico, y/o cualquier otro arte necesario para los Parques
Zonales. -

-  Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucién de cada obra
de pintura o de confeccion de paneles, indicando las
I caracteristicas técnicas seguidas.
- Supervisar la labor de los ayudantes.
‘ - Las demas que le asigne el Jefe de Division.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad

Ejercida: No ejerce la autoridad
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Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria completa. Estudios en técnicas de pintura.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores como pintor

14.8.2.5 DEL MECANICO
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar el mantenimiento y reparaciéon de los equipos de
instalaciones como: motobombas, motosierras, cortadoras de gras
y otras similares.

- Apoyar al Jefe de Division en la supervision de los avances de los
trabajos de mantenimiento mecanico realizado por terceros en las
diferentes instalaciones.

'

Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada
trabajo, indicando las caracteristicas técnicas seguidas.

- Supervisar las labores de los ayudantes.

Las demas que le asigne el Jefe de Division.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce la autoridad
Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

b) Requisitos Minimos
Educacion: Secundaria completa. - Estudios en técnicas de
reparacion de equipos estacionarios, como motobombas,
motosierra , cortadora de gras y otras similares..
Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores como mecanico en
cargos similares.

14.8.2.6 DEL SOLDADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar trabajos de mantenimiento y confeccién de arcos de
fatbol, bulbito, tableros de basket, juegos infantiles, asi como de
ventanas, rejas y protectores de fierro etc.
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Apoyar al Jefe de Division en la supervision de los avances de los
trabajos de soldadura realizado por terceros en las diferentes
instalaciones.

Efectuar trabajos de corte de fierro y soldadura autégena y
eléctrica.

Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada
trabajo, indicando las caracteristicas técnicas seguidas.

Supervisar las labores de los ayudantes.

Las demas que le asigne el Jefe de Division.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce la autoridad
Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa. Estudios en técnicas de
soldadura eléctrica y autégena.

Experiencia: Minimo de Un (1) aio en labores como soldador.

14.8.2.7 DEL ELECTRICISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar las instalaciones de circuitos eléctricos en los diferentes
parques 2zonales , metropolitanos y dareas de fecreacrén
administrados por convenio..

Rewsar y determinar el estado de conservacion de equnpos y!o
instalaciones eléctricas.

Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacién de las
instalaciones eléctricas y equipamiento eléctrico en general.

Revisar y reparar equipos y circuitos de telecomunicacion y otras
similares.

Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacién de los equipos de
electrobombas de las piscinas.

Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada
trabajo, indicando las caracteristicas técnicas seguidas.
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Las demas que le asigne el Jefe de Division.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce la autoridad
Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa. Estudios en técnicas eléctricas y
electronicas

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores como electricista.

14.8.2.8 DEL AYUDANTE (mantenimiento albafileria, pintura,

gasfiteria)
FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar trabajo de apoyo de albafiileria, pintura, gasfiteria,
electricidad, etc. en general.

Realizar los trabajos de acuerdo a las instrucciones impartidas por
los maestros.

Cuidar de los equipos e insumos asignados para sus labores.

Las demas que le asigne el Jefe de Division.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a)

b)

Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce la autoridad
Recibida: Del Jefe de Division de Mantenimiento Técnico.

Requisitos Minimos

Educacion: Secundaria completa. Conocimiento de técriicas de
albanileria, pintura, gasfiteria.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en labores como ayudante de
albaiil, pintor o gasfitero.
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CAPITULO XV

DE LA DIVISION DE GUARDA PARQUES

151  LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
15.2  FUNCIONEES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
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DIVISION DE GUARDA PARQUES
15.1 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
La Division de Guarda Parques es el 6rgano de linea encargado de proporcionar
seguridad integral a los visitantes y trabajadores de los parques zonales
parques metropolitanos y areas de recreacion administradas por convenio. Se
encarga ademas de dar seguridad a las instalaciones y patrimonio de la entidad.

La Divisién de Guarda Parques depende directamente de la Gerencia General.

~15.2  FUNCIONES GENERALES

a) Proporcionar seguridad a los visitantes de los parques zonales, parques
metropolitanos y areas de recreacién administradas por convenio.

b) Proporcionar seguridad a los trabajadores de los parques zonales,
parques metropolitanos y areas de recreacion administradas por convenio.

c) Brindar informacién especifica relacionada a monumentos historicos, e
instalaciones de recreacion de cada parque zonal o area recreativa.

d) Oftras que le asigne la Gerencia General.

153  ESTRUCTURA ORGANICA

La Divisién de Guarda Parques cuenta con la siguiente estructura organica:
a) Jefe de Division de Guardaparques

154  CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

JEFATURA.-

Jefe de Division 1

Asistente Administrativo 1

Supervisor de Guarda Parques 2

Jefe de Grupo de Guarda Parques 6

Guarda Parques 90
TOTAL PLAZAS 100

155 FUNCIONES ESPECIFICAS Y LINEAS DE AUTORIDAD,
RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DE LOS CARGOS
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15.5.5 DEL JEFE DE DIVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, controlar y evaluar el buen funcionamiento del servicio
de guarda parques.

Dictar, coordinar y controlar la aplicacion de las normas y disposiciones

especificas que se dictan con respecto al funcionamiento del servicio de
guarda parques.

¢ Responsable de organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los cursos de
capacitacion y actualizacion de los guarda parques.

d Mantenerse informado de las novedades en cada parque zonal o area
recreativa, a fin de tomar las acciones orientadas a solucionar los
problemas de seguridad durante el desarrollo diario del servicio.

e Controlar el servicio de supervisores tanto de dia como de noche.

f Otras que le encomiende la Gerencia General.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

I _ a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los el Asistente Admin istrativo, Supervisores de
Seguridad y Jefes de Grupo de Guarda Parques.
l Recibida: De la Gerencia General.
fr e nes e ““b) *° Requisitos Minimos .
I  Educacién: Oficial Superior de la Fuerzas Armadas o Policia
Nacional del Peri en situacion de retiro. Conocimiento de
l administracién de personal.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en manejo de personal de
seguridad.
15.5.6 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

_ a Recibir diariamente las novedades de los Guarda Parques de los
! diferentes parques y areas de recreacién administradas por convenio, a

fin de presentar recomendaciones para solucionar los problemas que se
i presentan en el manejo de personal
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b  Coordinar con los Jefes de Seguridad de los parques zonales y areas de

recreacion, los apoyos adicionales de personal de seguridad que se
necesiten.

C Mantener al dia las fichas de control de los guarda parques, a fin de
asesorar a la Jefatura sobre la toma de decisiones en lo que respecta a
movimientos de personal y disciplina.

d Mantener enlace permanente con todos los parques, para informarse de
las novedades.

€ Presentar recomendaciones para mejorar el servicio de guarda parques.

A

- f Ofras que le encomiende la Jefatura de Divisién.
( ! LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: Sobre los Supervisores de Seguridad
Recibida: Del Jefe de Division de Guarda Parques.

. b) Requisitos Minimos
:;»ROUE gx Educacion: Curso de formacion Oficial Subalterno de las Fuerzas
/* C Pt Armadas o Policia Nacional del Pert. Situacién de retiro.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en manejo de personal de
seguridad.
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15.5.7 DEL SUPERVISOR DE GUARDA PARQUES
~ FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Reportar directamente al Jefe de Grupo de Guarda Parques.

b) Visitar y efectuar la ronda diaria a todos los parques zonales y
areas de recreacion, dejando constancia de la visita en el Registro
Diario de Ronda. ;

c) Formular el Registro Diario de Ronda, en el cual anotara las
novedades que encuentre durante su servicio y lo, presentara
diariamente al Jefe de Grupo.

d) Presentar recomendaciones para solucionar los problemas de
seguridad que encuentre durante su servicio de ronda.

e) Ofras que le encargue el Jefe de Grupo.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce.
Recibida: Del Jefe de Divisién y del Asistente Administrativo.
b) Requisitos Minimos
Educacion: Curso de formacion de personal subalterno de las
Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Peru.
Experiencia: Minimo de Un (1) afio trabajos de seguridad.
15.5.8 DEL JEFE DE GRUPO DE GUARDA PARQUES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar el rol de personal del servicio en su respectivo turno.

b. Controlar la asistencia de personal de guarda parques.

c. Coordinar con el administrador del parque zonal o 4rea de
recreacion las medidas de seguridad durante las actividades a
realizar en el parque.
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"2 R d. Dar cuenta de las novedades del servicio al administrador.
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Mg / e. Controlar que el personal a su cargo se encuentre correctamente
it 2

uniformado y en perfecto estado de higiene personal.

f. Controlar que el personal de guarda parques cumpla con las
consignas generales y particulares asignadas a cada uno en los
8 ' o puestos de vigilancia. -

g. \Verificar peribdicamente los puntos de acceso y salida del parque
o area de recreacion.

h. Presentar recomendaciones para mejorar el servicio de guarda
parques.

i. Ofras que le encargue el Jefe de Division.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO
a) Lineas de autoridad y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.
Recibida: Del Jefe de Divisién y Administrador del parque zonal o

area recreativa.

b) Requisitos Minimos
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Educacion: Secundaria Completa. Curso de capacitacion de
guarda parques.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio en trabajos de seguridad.
15.5.9 DE LOS GUARDA PARQUES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Controlar el ingreso de visitantes al parque zonal, parque
metropolitano o area recreativa.

o

Controlar el ingreso y salida de los vehiculos autorizados.

c. Impedir el ingreso de ambulantes o delincuentes al parque zonal,
parque metropolitano o area recreativa.

d. Desalojar a los ambulantes o delincuentes que hayan ingresado al
parque.

e. Reemplazar al Jefe de Grupo en caso de ausencia temporal.

f. Oftras que le encargue el Jefe de Grupo.

i & 'LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

o~

s
R P,
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gicida: No ejerce.

Beaabida: Del Jefe de Guarda Parques y del Administrador del
: parque o area recreativa.

31
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él" s 'Requisitos Minimos
w3 Educacién: Secundaria Completa. Curso de capacitacion de
o~ guarda parques.

Experiencia: Minimo de Un (1) afio como personal de seguridad.

!' 15.6 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

Gerente

General

Division de
Guarda Parques
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16.1

16.2

16.3

CAPITULO XVI
Comision Permanente de Procesos Administrativos

Comisiones de Alta y Baja de Bienes y Calificacion de Excedencia de
Bienes Capital

Comité de Recepcion de Obras
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DE LOS COMITES Y COMISIONES

Los Comités y Comisiones Permanentes de la institucion son unidades no estructuradas
que estan constituidas por funcionarios que integran la organizacion de SERPAR-LIMA y
que bajo la Direccion 6 encargo de la Gerencia General y con la aprobacién del Consejo
Administrativo cumplen con las actividades y procedimientos para lo que han sido
encargados.

16.1 COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
DISCIPLINARIOS

Encargada de llevara cabo los procesos administrativos del personal de
carrera sujetos a la Ley N° 11377 y Decreto Ley N° 276, con equidad y
justicia, en salvaguarda de los derechos del trabajador y del interés de la
instituciéon, recomendando la sancién de caracter disciplinario que
corresponda.

Esta normada por la Ley N° 11377 y su Reglamento ratificada en su
existencia con modificaciones en su conformacion por el Decreto Ley N°
276 y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

MIEMBROS TITULARES

Gerente Administrativo PRESIDENTE

Sub Gerente de Personal

. El Representante titular. designado por los servidores. .

MIEMBROS SUPLENTES

Gerente de Administracion de Parques
Director de Asesoria Legal

El Representante designado por los servidores.

16.2  COMISIONES DE ALTA Y BAJA DE BIENES Y CALIFICACION DE
EXCEDENCIA DE BIENES CAPITAL

Encargada de recibir, evaluar y resolver las solicitudes de alta y bajo de bienes
patrimoniales, en armonia con los dispositivos legales vigentes, asimismo dara
cumplimiento a la Directiva N° 003-82-INAP-DIGESA, para la calificacién de
excedencia de bienes de capital.
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MIEMBROS
Gerente Administrativo PRESIDENTE
Sub Gerente de Contabilidad

Sub Gerente de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

16.3 COMISION DE RECEPCION DE OBRAS

icargada de llevar a cabo la recepcion de obras por Contrata y Administracion,
para permitir su registro contable como infraestructuras publicas tomando como
referencia la Ley y el Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

MIEMBROS

Jéfe de Division de Proyectos y Supervisién de Obras PRESIDENTE
Gerente Administrativo

Sub Geren.te de Patrimonio Inmobiliario

*/Gerente de Administracion de Parques
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- Apoyar en labores de vigilancia de| publico asistente al parque
en las zonas que se e asigne.

= Apoyar en labores de venta y control de los boletos de ingreso
al parque zonal Y piscina.

- Apoyar en labores de mantenimiento y limpieza de Jos
servicios higiénicos de uso del publico asistente. T AR ]

- Apoyo de limpieza y control de la zona de estacionamiento de
vehiculos.

- Las demas que le asigne el capataz,
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y REQUISITOS DEL CARGO

a) Lineas de autoridad Y responsabilidad
Ejercida: No ejerce autoridad.,
Recibida: Del Administrador del parque zonal, del asistente
administrativo y Capataz.

b) Requisitos Minimos
Educacién: Secundaria Completa
Experiencia: Minimo de Dos (2) afios en labores de mantenimiento
de areas verdes e infraestructura recreativa.

128 DE LA DIVISIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS AREAS DE
RECREACION ADMINISTRADAS POR CONVENIO

12.8.1 FUNCIONES GENERALES
Son funciones de la Divisién Administrativa:

a. Mantener en Optimas condiciones de uso las instalaciones y
elementos recreativos activos, pasivos Y administrativos, &reas
verdes, monumentos histéricos y equipamiento en general.

b. Atender adecuadamente a los usuarios de los servicios que ofrece
el parque y al publico en general.

¢. Coordinar y brindar las facilidades requeridas para la ejecucion de
las actividades de extension y desarrollo recreacional y de
preservacion medio ambiental.
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