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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF.
MUNICIPALIDAD DE PUEBLO NUEVO

PRESENTACION

Dentro del marco de las disposiciones legales vigentes, la Comisién encargada de
elaborar los Instrumentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, ha
elaborado el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), documento de
Gestion que sera util para la administracion municipal que permitira:

1. Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad de cada
dependencia.

2. Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la Organizacion, asi como
sobre las interrelaciones formales que corresponda.

3. Ayuda a institucionalizar la simplificacién Administrativa proporcionando informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

4. Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones
y responsabilidades del cargo a que han sido asignado asi como aplicar programas de
capacitacion.

5. Orientar y reforzar la capacitacion al desarrolio del conocimiento, habilidades y
técnicas en los puestos de trabajo.

6. Evaluar el desempefio y la dedicacién laboral cada 6 meses, de los trabajadores a
su cargo, de acuerdo a los criterios y puntajes establecidos por la Ley Marco del
Empleo Publico.

7. Prever que como requisito previo para toda rotacion y/o desplazamiento de los
trabajadores en los cargos, se realice con estricta observancia al Reglamento de
Procedimiento para la Rotacién y Desplazamiento de Personal en sus Puestos de
Trabajo.

8. Que los Actos de Desplazamiento y/o Rotacién de los trabajadores, se realicen en
estricta observancia de los requisitos minimos exigidos para cada cargo previsto en el
Cuadro QOrganico de Cargos de este Manual.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Para la elaboracién del Manual de Organizacibn y Funciones, se tomo en
consideracion los cargos previstos en el Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP)
vigente y se recopild informacion directa relacionada con los procesos de trabajo en
cada unidad organica de la Municipalidad, y las funciones generales descritas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), slendo esta remitida a cada Unidad
Organica para su revision y aportes correspondientes.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento de gestion
institucional técnico - normativo, complementario al Reglamento de Organizacion y
Funciones que contiene la descripcidn especifica a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollados a partir de la estructura orgédnica y las funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como sobre la base de los
requerimienios de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal.

El MOF es util porque determina las funciones especificas, lineas de
responsabilidades y lineas de autoridad asi como los requisitos minimos necesarios de
los cargos denfro de la estructura orgdnica de cada dependencia; proporciona
informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones y ubicacién dentro de
la estructura general de la organizacién, asf como las interrelaciones formales que
corresponda; facilita el proceso de simplificacién administrativa y el proceso de
adiestramiento y capacitacion del personal.

En el presente Manual de Organizacién y Funciones, se elabora en base a los
tineamientos de la Directiva N° 001-95- INAP/DNR, aprobada con la Resolucién
Jefatural N° 095-95-INAFP/DNR, y que establece las "Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacién y Funciones®, donde eslablece las funciones especificas,
responsabilidades, auloridad y requisitos minimos de los cargos, toméndose en
consideracién las funciones generales contempladas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado por La Ordenanza Municipal N® 0012/MDPN y los
cargos considerados en el CAF aprobado por Ordenanza Municipal N® 012/MDPN. La
gestion municipal busca alcanzar niveles de eficiencia laboral, con el propdsito de
mejorar el servicio de atencidn al piiblico usuario; es decir, a nuestros contribuyentes,
beneficiarios de obras y en general servir a nuestra comunidad.

Para la actualizacién del MOF se ha tomado en consideracidn las orientaciones
contempladas en el Directiva N° 002-95/DNR sobre lineamientos fécnicos para
formular los documentos de gestidn en un marco de modernizacidn administrativa y las
Normas de Control Interno aprobadas mediante Resolucidn de Contraloria N2 320-
2006-CG.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

a los Funcionarios y servidores de la Municipalidad, asumir el compromiso
de cumplir a cabalidad la funcion publica encomendada, para contribuir a obtener
mayores resultados de gestion, mejorar la imagen institucional de esta manera,
propiciar el fortalecimiento de la Municipalidad como Gobierno Local de la Provincia de
Chincha. Las competencias, funciones generales y especificas contenidos en este
documento, tienen como propdsito propiciar mayor orden, el cumplimiento efective de
las funciones, celeridad de tramites y mejorar el servicio de atencién a la Comunidad.

La elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones se efectud en el marco de la
Ley N® 27972 Orgénica de Municipalidades, Directiva N? 001-95-INAP/DNR “Normas
para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones” y las Normas de Caontrol
Interno aprobadas mediante Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG.

Este documento de gestién institucional no serd empleado para crear nuevas unidades
orgénicas distintas a las contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones -
ROF, tampoco se utilizard para crear cargos al margen de los establecidos en el
Cuadro de Asignacién de Personal - CAP. El presente documento esta sujeto a ser
revisado y actualizado por el érgano competente de la Municipalidad, cuando se
afecten las funciones generales y atribuciones de los drganos comprendidos en el
mismo, por disposicion de los érganos de Alta Direccién o por solicitud del Gerente del
grgano interesado sustentado en forma técnica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF.
MUNICIPALIDAD DE PUEBLO NUEVO
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

MUNICIPALIDAD DE PUEBLO NUEVO

LGENERALIDADES

1.1 Propésito:
El propésito del presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es
constituirse en un instrumento de gestibn que permita regular las funciones y
responsabilidades que corresponda desempefar al personal directivo,
especialista, asistente, técnico y obrero de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo, especificando sus respectivas responsabilidades, lineas de autoridad y
reporte, asi como los requisitos minimos para la cobertura de los diversos
cargos.

1.2 Base Legal:
El presente Manual de Organizacién y Funciones se sustenta en la siguiente
normatividad vigente:.

1. Constitucién Politica del Per(

. Ley N® 27658. Ley Marco de la Modemizacion de fa Gestion del Estado.
3. Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

4, Ley N® 27783, Ley de Bases de la descentralizacion.

5. Ley N? 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

6. Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
7
8

(1]

. Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

. Ley N® 27927, Ley que modifica la Ley 278086.
9. D.S. 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica.
10. Decreto Supremo N® 030-2002-PCM. Reglamento de la Ley 27658.
11. Decreto Legislativo N® 834, Ley Marco de la Modemizacion de la Administracién
Publica
12. Resolucion de Contraloria N? 072-98-CG “"Normas Técnicas de Control Intemo
para el Sector Publico”
13. Resolucion Jefatural N® 142-93-INAP/DNR, que aprueba el Instructivo Técnico N®
001-93-INAP/DNR
14. Resolucién Jefatural N® 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N® 002-95-
INAP/DNR.
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15. Lineamientos técnicos para formular los documentos de gestién en un marco de
modemizacién administrativa.

16. Directiva N¥ 001-95-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de Manual de
Organizacién y Funcliones”,

17. Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR, "Normas para la Formulacién de los
Manuales de Organizacitn y Funciones de la Administracién Plblica”

1.3 Alcance:
Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones, comprende a todo el personal que conforman los diversos 6rganos
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Pueblo Nuevo, tiene alcance interno en todas las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad
Comprende a los servidores y funcionarios que laboran en la Municipalidad,
siendo responsable por todas y cada una de las acciones que pudieran
desarrollar en el ejercicio de sus funciones ademas su cumplimiento es
obligatorio.

1.4 LEYENDA:

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Publico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejecutivo

SP-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Publico de Apoyo
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Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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lll. DESCRIPCION DE CARGOS |
: A NIVEL DE ORGANOS ]
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.2. ALCALDIA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO I
MUNICIPAL i

ALCALDIA |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA ALCALDIA

12. UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
001 Alcalde FP 1
002 Asesor |l EC 1
003 Secretaria lll S5P-AP 1
TOTAL 3

001. ALCALDE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Mounicipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

3. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

4. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

5. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas.

6. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil,

7. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Replblica, el
Presupuesto Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

8. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe en los casos previstos en la Ley de Municipalidades.

9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econdmico fenecido.

10. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneracidn
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesarios

11. Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestidn ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y
regional.

12. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo

Civil.

13. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de este, a los demds
funcionarios de confianza.

14. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la concesion de
obras de infraestructura y servicios plblicos municipales.

15. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales.

16. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser
el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

17. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito intemo y externo,
conforme a
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Municipolidad Distrital de Pueblo Nuevo

19. Proponer la Agenda para las Sesiones de Concejo

20. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

21. Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

22. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal.

23. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hébil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

24. Aprobar con acuerdo del Concejo Municipal, el Programa Multianual de Inversién
Publica, que forma parte del Plan de Desarrollo local Concertado.

25. Solicitar el registro de nuevas Unidades Formuladoras de su nivel de gobiemno,
ante el Banco de Proyectos y promover la capacitacién permanente del personal
técnico de las Unidades Formuladoras encargado de la identificacién y formulacién de
los Proyectos de Inversién Plblica.

26. Designar la dependencia encargada de realizar las funciones de la Oficina de
Programacién e Inversion e informa a la Direccibn General de Programacion
Multianual la designacién del Funcionario responsable.

27. Autoriza la elaboracion de expedientes técnicos o estudios definitivos asi como la
ejecucion de los Proyectos de Inversion de Plblica declarados viables.

28. Podra delegar y/o desconcentrar funciones no exclusivas al cargo de Alcalde.

29. Las demas que le corresponden de acuerdo a Ley.

RESPONSABILIDADES:
Le corresponde al Alcalde la representacion de la Municipalidad y la conduccién
de la misma como méxima autoridad administrativa.

LiINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Ejerce autoridad directa sobre la Gerencia Municipal y todos los cargos
contenidos en el CAP

REQUISITOS MINIMOS:
Haber sido elegido por eleccibn popular y proclamado por el Organismo
Electoral correspondiente.

0027 ASESORI
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

a) ) mpunar proyectos de programas diversos.

b) Paricipar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucidn de
problemas.

c) Organizar el despacho del Alcalde.

d) Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

e) Preparar el material para exposiciones del Alcalde.

f) Elaborar discursos, ponencias, exposiciones por encargo del Alcaide.

g) Formmular Proyecios de Investigacién Politica.

h) Informar permanentemente al Alcalde sobre temas politicos y de gestiones
municipales diversas.

i) Elaboracion de diversos documentos protocolares.

J)  Preparary redactar los proyectos de actas de sesiones de Concejo.

k)  Prestar apoyo técnico administrativo a la Alcaldia y Comisiones de Regidores.

) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de la agenda diaria de alcaldia ademds de preparar informacién
y emitir opiniones con objetividad, Asesorar, informar, recomendar al Alcalde en
asuntos directamente relacionados a la actividad municipal y otros que crea
conveniente en busca del buen manejo de la administracién municipal. Debe
ademas informarse continuamente de los resultados obtenidos por la gestién
para emitir opinién en la toma de decisiones.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporia directamente al Alcalde.
- No tiene mando sobre el Personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional afin al cargo con experiencia en gestién municipal no menor
de tres (3) afos.
- Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

DO3TSECRETARIAN
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma del Alcalde.

2. Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
general de la Alcaldia.

3. Coordinar y concertar reuniones con Organos intemos y extermos de la
Administracién Municipal (confeccionar la agenda de Alcaldia).

4. Registrar y formular cargos de la correspondencia del Organo de Gobierno.

5. Redactar informes, oficios y ofros documentos de acuerdo a las instrucciones y/o
referencias de Alcaldia.

6. Llevar la agenda del Alcalde y atender las llamadas telefonicas.

7. Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se eleven a alcaidia.

8. Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la
documentacién en general.

9. Otras funciones propias de su cargo que le asigne el Alcalde.

10. Es responsable de la ejecucion y coordinacién de actividades en apoyo de
Alcaldia.

11. Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y Gtiles de
escritorio.

12. Prepara anualmente los requerimientos de recursos materiales de Alcaldia.

13. Automatizar la documentacién por medios informéticos

14. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

15. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las tareas asignadas

16. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras gue le sean asignadas en materia de su competencia.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable de la Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades de
apoyo secretarial al Alcalde, asi como por el uso y conservacion del acervo
documentario y bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Alcalde.

Manual de Urganizacion y Funciones
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

. Mo tiene mando sobre el Personal,

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios de Secretariado Ejecutivo o de Instituto Superior Tecnolégico.
- Buen manejo de ofimatica. Conocimiento de inglés basico.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse. Conducta
responsable, honesta y pro activa. Demostrar cortesia en el trato y buena
educacion.
- Experiencia Laboral no menor de tres (03) afios en el desempeiio del cargo o
en labores secrefariales afines al cargo.

Manual de Urganizacion y Funciones
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Mounicipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

1.3. GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
|

GERENCIA |
_ MUNICIPAL .

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

1.3. |UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
004 | Gerente Municipal EC 1
005 | Asesorll EC 1
006 | Secretariall SP-AP 1
TOTAL 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnico
administrativas de la Municipalidad y de los servicios plblicos.

2. Participar en la formulacion de la politica institucional respecto a las &areas
administrativas y los servicios municipales.

3. Presentar al despacho de Alcaldia la Memoria Anual de la Municipalidad.

4. Ejecutar por delegacion los acuerdos del Concejo Municipal.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

ordinaria de la municipalidad, con las facultades y restricciones que el Concejo y la
Alcaldia lo establezcan.

6. Proponer normas de caracter administrativo y de ejecucion de proyecios de
inversion.

7. Conceder las apelaciones y elevar los expedientes al Tribunal Fiscal.

8. Proponer las Politicas de Desarrollo para mejorar la Gestion Administrativa.

9. Informar y disponer de los medios para el cumplimiento de los Acuerdos del
Concejo Municipal

10. Participar con voz en las sesiones de Consejo.

11. Emitir Resoluciones con sujecion a la Ley y al TUPA de la Municipalidad.

12. Proponer y participar a todo nivel, en la determinacién de politicas sobre planes y
programas de desarrollo.

13. Canalizar las relaciones directas con instituciones que contribuyan al Desarrolio
Municipal.

14. Presentar a Alcaldia los planes y programas de trabajo de la Municipalidad, asi
como proyectos de presupuesto.

15. Supervisar y evaluar la ejecucidn de los planes de desarrolio.

16. Coordinar, supervisar y controlar el sistema y redes informaticas de la
Municipalidad, propone su actualizacién y modernizacién y controla el uso de las
claves en cada oficina.

17. Asesorar a la Alcaldia y Concejo Municipal en los asuntos de especialidad y
competencia.

18. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular o recomendar acciones
de desarrollo municipal.

19. Proponer las politicas para la gestién y el desarrolio de los planes y programas
municipales.

20. Expedir normas y disposiciones resolutivas de caracter administrativo,

21. Informar de la marcha técnico-administrativa de la Municipalidad a la Alcaldia.

22. Coordinar con otras municipalidades, entidades publicas y no publicas la
formulacitn y ejecucion de los programas municipales.

23. Por delegacion del Alcalde, solicitar el auxilio de la fuerza piblica para hacer
cumplir las disposiciones municipales, aprobados por el Concejo y Alcaldia.

24. Proponer Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

25. Suscribir documentos, titulos, valores bancarios y mercantiles con las facultades y
restricciones del Concejo o la Alcaldia.
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EEEmiﬂrdirecﬁvas yfo reglamentos para el mejor funcionamiento de la Municipalidad.
27. Informar mensualmente al despacho de Alcaldia, respecto al control de los
ingresos y egresos de la Municipalidad.

28. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios v demas servidores de la
Municipalidad.

29. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo
y la Policia Macional,

30. Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias exdmenes especiales y
otros actos de control.

31. Disponer la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes
del Organo de Control Institucional, bajo responsabilidad de los funcionarios que
corresponda.

32. Suscribir contratos en general y vigilar el cumplimiento de los mismos, asi como el
cumplimiento de los Convenios.

33. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento de las oficinas y los
resultados econémicos y financieros de la entidad, de las obras y servicios piblicos
municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

34. Autorizar las licencias y permisos solicitados por los funcionarios y demaés
servidores de la Municipalidad; asi como las rotaciones, encargaturas y vacaciones del
personal.

35. Aprobar los requerimientos para la adquisicion de bienes o servicios.

36. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad y sus
modificatorias de ser el caso.

37. Designar a los integrantes de los diferentes Comités Especiales de Contrataciones
y Adquisiciones de la Municipalidad e ser el caso.

38. Aprobar el Expediente de Contratacién, asi como las Bases Administrativas de los
diferentes procesos de seleccion, conforme a la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado de ser el caso.

39. Disponer bajo responsabilidad y en forma periddica la realizacién de Arqueos de
Caja, en las oficinas que corresponda.

40. Aprobar los Planes de Trabajo de las diferentes oficinas de la Municipalidad de
acuerdo a las normas presupuestarias,

41. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las tareas asignadas
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RESPONSABILIDADES:
- Es responsable de supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional,
de la direccién de la administracién municipal, tal como lo dispone el Art. 27 de la
Ley Orgénica de Municipalidades, quien es un funcionario de confianza a tiempo
completo y dedicacién exclusiva, siendo designado por el Alcalde.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Alcalde.
- Tiene mando sobre los Subgerentes de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional o Grado Académico de Administracion o a fin, con experiencia
en Administracién y Gestitn Plblica.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse. Conducta
responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia Laboral no menor de tres (03) afios en el desempeiio del cargo o
puestos de alta direccion por similar periodo.
005. ASESOR!I
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Proponer proyectos de programas de gestion diversos.
2} Participar en reuniones de coordinacién para la solucién de problemas.
3) Organizar el despacho la Gerencia Municipal.
4) Concertar reuniones y conferencias de la Gerencia Municipal.
5) Preparar el material para exposiciones de la Gerencia Municipal.
6) Elaborar discursos, ponencias, exposiciones por encargo la Gerencia
Municipal.
7) Formular Proyectos de Investigacion en gestion Administrativa.
8) Informar permanentemente al Gerente de sobre temas de Gestiones
municipales diversas.
9) Elaboracion de diversos documentos Administrativos.
10) Preparar y redactar los proyectos de Resoluciones y Acuerdos de Concejo.
11)Prestar apoyo técnico administrativo a la Alcaldia y Comisiones de
Regidores.
12) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
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RESPONSABILIDADES:
Es responsable de la agenda diaria de la Gerencia Municipal, ademas de
preparar informacién y emitir opiniones con objetividad, Asesorar, informar,
recomendar al Alcalde en asuntos directamente relacionados a la actividad
municipal y otros que crea conveniente en busca del buen manejo de la
administracion municipal. Debe ademés informarse continuamente de los
resultados obtenidos por la gestién para emitir opinién en la toma de decisiones.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
- No tiene mando sobre el Personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Thulo profesional afin al cargo con experiencia en gestién municipal no menor
de tres (3) afos.
- Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente.
2. Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion general de la Gerencia.
3. Coordinar y concertar reuniones con Grganos intemos y extemos de la
Administracién Municipal (confeccionar la agenda de Gerencia;
4, Registrar y formular cargos de la correspondencia del Organo de Direccién.
5. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a las instrucciones
y/o referencias de Gerencia.
6. Llevar la agenda del Gerente y atender las llamadas telefénicas.
7. Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se eleven a
Gerencia.
8. Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la
documentacion en general.
9. Otras funciones propias de su cargo que le asigne el Gerente.
10. Es responsable de la ejecucion y coordinacién de actividades en apoyo de
Gerencia.
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11. Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y Gtiles
de escritorio.

12. Prepara anualmente los requerimientos de recursos materiales de Gerencia.
13. Automatizar la documentacién por medios informéticos.

14. Participar en la elaboracibn de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y
secretarial.

15. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones
con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
Diligente de las tareas asignadas

16. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas, Coordinacion,
ejecucién y supervisin de actividades de apoyo secretarial a Gerencial
Municipal, de la conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a
Su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal
- No tiene mando sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o Estudios de asistente de gerencia con
conocimiento y experiencia en su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en gobiernos locales
o administracién plblica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo y bajo presian.
+ Conducta responsable, honesta y pro activa.
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2. ORGANO DE CONTROL
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2.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

" OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

2.1, | UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIOMNAL.
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
007 AUDITOR |- JEFE SP-DS 1
008 | Secretariall SP-AP 1
TOTAL 2

007. JEFE DE LA OFICINADE COM

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional de la Municipalidad, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la RepUblica.

b) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico
administrativas de la Gerencia a su cargo.

c) Programar, dirigir y ejecutar las acciones y actividades de Control previstas en el
Plan Anual del Organo de Control Institucional, asi como, las acciones y
actividades de control no programadas, efectuando su ejecucidn de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Repliblica.

d) Cautelar que el personal del OC| de cumplimiento a las normas de conducta y

del Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental, asi como las “Normas para la
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‘ Conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Replblica y
de los Organos de Control Institucional”.

e) Ejercer y promover el ejercicio del control preventivo dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el
propdsito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el
ejercicio del control posterior.

f) Participar a través de un representante del Organo de Control Institucional en
calidad de veedor en los procesos o actos de convocatoria publica que realice la
entidad de conformidad con las normas vigentes sobre la materia dictadas por la
Contraloria General de la Republica.

g) Verfficar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interma
aplicables a la entidad por parte de las Unidades Orgénicas y respectivo
personal de la Municipalidad.

h)  Remitir a la Contraloria General de la Repdblica y al Titular de la Entidad, los
informes resultantes de las acciones y actividades, conforme a las disposiciones
sobre la materia.

i) Supervisar el seguimiento y evaluacién de las medidas correctivas que
implemente la entidad, dispuestas en los Informes emitidos por la Contraloria
General de la Repiblica, el Organo de Control Institucional y las Sociedades de
Auditoria designadas y contratadas, comprobando su materializacién efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.

il Efectuar la Auditoria a los Estados Financleros y Presupuestarios de la
Municipalidad, asi como a la gestion de la misma de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias
podran ser contratadas por la entidad con Socledades de Auditoria Externa, con
sujecion al Reglamento sobre la materia.

k)  Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
plblicos y ciudadania en general sobre actos y operaciones de la entidad
atorgandole el tramite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones
emitidas sobre la materia.

) Dar cuenta y responder ante el Contralor General y la unidad orgénica
competente de la Contraloria General, del ejercicio de sus funciones y del
cumplimiento de las metas previstas en el Plan Anual de Control.

m) Requerir la asignacién de personal para el OCl conjuntamente con la
presentaci6n del perfil y requisitos minimos del postulante, independientemente
de la modalidad contractual o laboral, asi como podra considerar otros requisitos
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que debera cumplir el personal del OCI, necesarios para el cumplimiento de las

labores de control en la entidad. Asimismo, tiene la facultad de observar en

forma debidamente fundamentada al personal rotado o asignado al OCI que no
retine el perfil y requisitos para efectuar la labor de control.

n)  Mantener una actitud de coordinacién permanente con el Titular de la Entidad
especialmente en los aspectos siguientes:

1. La implantacién y funcionamiento de control interno de la Entidad, de
conformidad con la normativa aplicable.

2. En la formulacion y ejecucién del Plan Anual de Control.

3. La ejecucion de labores de control no programadas que solicite el Titular de la
Entidad.

4. Informacién situaciones de riesgo para la entidad que se observe en el
ejercicio del control preventivo.

5. Informar cualquier falta de colaboracion de los servidores y funcionarios de la
entidad, o el cumplimiento de la ley o el presente reglamento.

o) Cautelar gue cualquier modificacién del Cuadro para Asignacitn de Personal, asi
como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones
se realicen de conformidad con las disposiciones de la materia.

p)  Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida
la jefatura a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o
de cualquier ofra institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento
oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la administracién
publica y aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.

q) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

r Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Oficina de Control Institucional, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

s)  Otras que establezca la Contraloria General.

RESPONSABILIDADES:
Las competencias y funciones del Auditor son de conformidad a la Ley del
Sistema Nacional de Control asi como también de las Directivas emanadas de la
Contraloria General de la Republica, siendo responsable de la ejecucién de
acciones de auditoria interna en la Municipalidad, con el objeto de supervisar la
transparente utilizacién de los recursos plblicos.
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la
Republica.
- Tiene mando sobre el personal Secretaria de su Unidad Orgénica.

REQUISITOS MINIMOS:
- Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio
Profesional respectivo cuando corresponda.
- Contar con especializacion profesional y capacitacién acreditada en Auditoria
Gubernamental.
- Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio de
auditoria gubemamental o en la auditoria privada.
- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con quienes realicen funciones
de direccién en la entidad, asf como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos publicos, ain cuando éstos hayan cesado
en sus funciones en los Ultimos dos (2) afios (Declaracion Jurada)
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el Estado
(Declaracion Jurada).
- No haber desempefiado en la Entidad actividades de gestién en funciones
ejecutivas o de asesoria en los (ltimos cuatro (4) afos (Declaracion Jurada).
- No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme (Declaracién
Jurada).
- Otros que determine la Contraloria General, relacionada con la funcién que
desarrolla la Entidad.

008. SECRETARIA N
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina
del Organo de Control Institucional.

b) Preparar documentos para fa firma respectiva del Jefe de la Oficina de Control
Institucional.

c) Cumplir las normas de conducta y del Cédigo de Etica del Auditor
Gubernamental, "Normas para la Conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Replblica y de los Organos de Control Institucional" asi
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- , las Directivas, Normas y Reglamento Interno por parte del personal de la

Entidad, en cumplimiento de sus funciones.

d) Apoyara las Comisiones que designe el Jefe del Organo de Control Institucional.

e) Operar el funcionamiento del Sistema de Auditoria Gubemamental SAGU,
informando al Jefe del Organo de Control Institucional sobre los resultados para
su comunicacion a la Contraloria General de la Replblica.

f) Cautelar que el Organo de Control Institucional cuente con copia de respaldo
(Backup) de la informacién del sistema informético en lo concemiente a su
competencia funcional,

g) Mantener el archivo permanente y de informes de auditoria, asi como de
actividades de control debidamente organizado y actualizado, controlando su
movimiento.

h)  Formmular los pedidos de materales y Otiles de oficina encargandose de
distribuirlos y llevar el control de los mismos.

i}  Llevarun control de la documentacion que generan los auditores

) Mantener informado al Jefe del Organo de Control Institucional sobre las
actividades que realiza.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional, en el
ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados, y de las
funciones antes mencionadas, asf como de la custodia, uso y conservacion de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe del Organa de Control Institucional.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo, egresada y/o con estudios de Secretariado Ejecutivo.

- Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubemamental.

- Conocimiento y manejo de ofimética. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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""" No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aln cuando éstos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afos (Declaracién Jurada)

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado

(Declaracion Jurada)
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en gobiemos
locales o administracion pablica o privada
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3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
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3.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENTE |
MUNICIPAL

PROCURADURIA |
_ PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3.1, | UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUMNICIPAL
ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
009 | Procurador Municipal EC 1
010 | Téenico Legal | SP-ES 1
TOTAL 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad, ante los
drganos jurisdiccionales, en los procesos y procedimientos judiciales; sea este
civil, penal, laboral, constitucional o contencioso administrativo, sea como

demandante o demandado, denunciante o agraviado.

b) Ejercer la defensa judicial de la Municipalidad, ante cualguier instancia
jurisdiccional o arbitral.

¢) Coordinar con los 6rganos competentes para efectos del ejercicio de la defensa
de los intereses y derechos de la Municipalidad, a quien representa vy defienda.
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d}  Solicitar a Alcaldia la autorizacién respectiva para proceder demandar judicial o
arbitralmente cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad.

e) Mantener informado al Alcalde sobre los avances de los procesos judiciales a su
cargo.

f) Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre la situacién de
los procesos a su cargo, independientemente del informe global anual.

g} Las demas sefialadas en el Decreto Ley N? 17537, normas complementarias y
conexas, de representacién y defensa del Estado en juicio.

h) Impulsar los procesos |udiciales contra los funcionarios, ex funcionarios,
servidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal, con la autorizacién del Concejo Municipal o el
Titular de la Entidad respectivamente.

i) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Procuraduria Puablica Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econémicos, materiales y equipos asignados.

i) Otras, que le asigne el Gerente Municipal en el Ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Abogado, con colegiatura vigente,
- Especializacién acreditada en el &mbito del derecho y capacitacién en gestién
municipal o administracién pblica.
- Habilidad para trabajar en equipo y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral en el ejercicio de la profesién no menor de diez (05) afios y
de conformidad con las normas que rigen al Concejo de Defensa Judicial del
Estado ¥ demas normas pertinentes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectia el sequimiento administrativo de los expedientes en la oficina respectiva.

b) Mantiene informado al Procurador Publico Municipal del estudio v seguimiento
de los expedientes en proceso.

c) Realiza tramites y demds procedimientos administrativos necesarios en la
actividad procesal que lleva ante las distintas instancias judiciales.

d) Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna el
Procurador Pablico Municipal.

e) Esresponsable del control y archivo de todo el acervo documentario que ingresa
y egresa de la oficina, evitando la infidencia.

f) Efectia estudios e investigaciones sobre normas técnicas, analizando
expedientes administrativos y judiciales formulando informes, y evalia informes
técnicos de ofras dreas.

gl Asiste en el proceso de gestibn documentaria y formulacién y coordinacién de
programas, ejecutando actividades de su especialidad.

h)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados, y de las
funciones antes mencionadas, asi como de la custodia, uso y conservacion de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Procurador Plblico Municipal.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Bachiller universitario y/o Titulo profesional de Instituto en Materia Legal.
- Capacitacion técnica afin al cargo con conocimiento y amplia experiencia en la
especialidad.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral en areas afines no menor a un (01) afio en el &mbito plblico
ylo privado.
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_4. ORGANO_S_DE ASESORAMIENTO.
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4.1. SUBGERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL ]

SUBGERENCIADE |
ASESORIA JURIDICA |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

4.1. | UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
N® CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
011 | Subgerente EC 1
012 | Técnico Legal | SP-ES 1
TOTAL 2

itk

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a los Organos de Gobiemno y demas dependencias de la Municipalidad,
en asuntos de caracter juridico-legal.

b) Formular y revisar los proyectos de contratos que deba celebrar la
Municipalidad.

c) Absolver consultas y emitir informes sobre los asuntos que en materia legal
administrativo se le formule.

d) Elaborar los proyectos de dispositivos legales que requiera la Municipalidad, en

los campos de gestion, servicio y rentas.

[ENTE DE ASESORIA JURIDIC/

e) Organizar y sistematizar la legislacion general y la relacionada con el Gobierno
Local.
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f) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Asesoria Juridica, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.

g} Proyectar informes sobre las consultas formuladas a la gerencia por las
diferentes unidades orgénicas.

h) Recopilar informacién juridica como dispositivos legales del Sector Piblico,
vinculadas a la Municipalidad.

i) Recomendar las acciones legales a fomar, respecto de expedientes
administrativos que tenga a su cargo.

i) Efectuar trdmites administrativos y Judiciales ante las autoridades que
corresponda en asuntos de gestion municipal.

k) Elaborar proyectos de Resoluciones Municipales y de Alcaldia, en cuanto sean

requeridos.

I} Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su
competencia.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable de formular, ejecutar y controlar su Plan de Trabajo
institucional, de la correcta aplicacién de la normatividad legal vigente en la
formulacién de proyectos, contratos, convenios, acuerdos y otra documentacién
clasificada, de visar los mismos; asi como de la custodia, uso y conservacitn de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario de Abogado.
- Capacitacién especializada en derecho piblico y/o gestidn plblica.
. Manejo de paguetes informéaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiin y para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor a tres (03) afios en el desempefio del cargo o en
puestos similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
Efectla el seguimiento administrativo de los expedientes en la oficina.

- Mantiene informado al SUBGERENTE DE ASESORIA JURIDICA del estudio y
seguimiento de los expedientes en proceso.

- Realiza tramites y demas procedimientos administrativos necesarios en la
actividad procesal que lleva ante las distintas instancias Administrativas y/o
judiciales.

- Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna el
SUBGERENTE DE ASESORIA JURIDICA.

- Es responsable del control y archivo de todo el acervo documentario que
ingresa y egresa de la oficina, evitando la infidencia.

- Efectia estudios e investigaciones sobre normas técnicas, analizando
expedientes administrativos y judiciales formulando informes, y evalia informes
técnicos de otfras areas.

Asiste en el proceso de gestién documentaria y formulacién y coordinacién de
programas, ejecutando actividades de su especialidad.
Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados, y de las
funciones antes mencionadas, asl como de la custodia, uso y conservacion de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al SUBGERENTE DE ASESORIA JURIDICA.
« No tiene mando sobre el personal.
REQUISITOS MINIMOS:
- Bachiller universitario y/o Estudios Técnicos de Instituto en Materia Legal.
- Capacitacion técnica afin al cargo con conocimiento y amplia experiencia en la
especialidad.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral en areas afines no menor a un (01) afio en el &mbito plblico
y/o privado.
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4.2. SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA §
MUNICIPAL |

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

4.2. |UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO,
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
013 | Subgerente EC 1
014 | Especialista en Presupuesto | SP-ES 1
015 | Secretariall SP-AP 1
TOTAL 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Proponer a la Alta Direccion los objetivos estratégicos, los planes, programas y

EL = N OARIE I Yanalh'd=]
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presupuestos participativos, asl como los procesos de racionalizacion
administrativa, financlera y estadistica Municipal, asi como los programas de
cooperacion técnica y financiera en el marco de las necesidades institucionales
Municipales.

b)  Orientar, dirigir, coordinar y controlar las fases de programacion, formulacién,
aprobacién, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal Participativo y el
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Plan Operativo Institucional, conforme a la normatividad vigente del Sistema de
Gestién Presupuestaria del Estado y otros relacionados en la materia.

c) Proponer y formular el andlisis funcional organizacional y documentos de gestion
institucional, de conformidad con la normatividad vigente.

d) Proponer y conducir la implementacién de los modelos de organizacion que se

establezcan, asi como el mejoramiento continuo de su organizacion.

e) Organizar y conducir la negociacién con las fuentes cooperantes, los convenios,
acuerdos y proyectos de cooperacion técnica y financiera a suscribirse en
coordinacién con las entidades competentes.

f) Evaluar, formular y actualizar los Instrumentos de Gestién Municipal de su
competencia (MOF, ROF, CAP, PAP, MAPRO, TUPA, RAS), entre otros.

g) Evaluar, formular y proponer directivas que permitan una mejor optimizacién y
control de los recursos plblicos.

h)  Actuar como Secretaria Técnica referidos a la promocion de la inversion privada
para el Distrito.

) Presentar reportes estadisticos a la Gerencia Municipal, periédicamente y
cuando le sea requerido por la Alta Direccién.

i Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados.

k)  Formular la Memoria Anual de Gestién de la Municipalidad.

I Farmular el Plan de Desarrollo local, estratégico e institucional del Distrito

m)  Formmular y proveer a la Gerencia Municipal y deméas unidades orgénicas en sus
requerimientos financieros de bienes y servicios con criterios de racionalidad en
coordinacién con el Subgerente de Planificacion y Presupuesto, de acuerdo a las
normas de austeridad presupuestal.

n)  Elaborar y presentar reportes e informes periddicos, cuando le sean requeridos,
en relacion a las coordinaclones presupuestarias y financieras que sean de su
competencia.

o) Realizar el andlisis preliminar de la evaluacion de la ejecucion presupuestal,
preparar cuadros, informes y otros documentos técnicos.

p) Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos técnicos de la
gestion presupuestaria con modemos procedimientos.

q) Controlar las modificaciones presupuestarias y la informacién de la ejecucion de
ingresos y gastos del pliego.
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r) " Elaborar y monitorear la evaluacion del Presupuesto Institucional con la
participacion de las Unidades Organicas.
s)  Otras, que le asigne el Gerente Municipal en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacidn de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional Universitario en Economia, Administracion o carreras a fines.
- Manejo de paquetes informéticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor a tres (03) afos en el desempefio del cargo o en
puestos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular con participacion de las unidades orgénicas los documentos técnicos
de gestién municipal como el ROF, MOF, CAP y Manuales de Procedimientos de
acuerdo con las normas técnicas legales vigentes.

b) Farticipar en la formulacion de politicas de racionalizacién y programas de
simplificacién administrativa.

¢) Coordinar, asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos especializados en
racionalizacion.

d) Formular el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en
coordinacién con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad, participando en la
sistematizacion de los mismos asi como su actualizacién.

e) Elaborar participativamente el Plan Operativo Anual de la Municipalidad.
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f)  Apoyar a la Subgerencia de Planificacién y Presupuesto en los trabajos de
programacion, ejecucibn y control de los procesos de reorganizacion vy
reestructuracion de la Municipalidad.

g) Formular el Plan de Acci6n.

h)  Promover permanentemente el perfeccionamiento de los procesos técnicos de
Planificacion para establecer prioridades en los Planes de Gobierno Municipal.

i) Realizar tareas de consolidacién de informacion referente al Plan operativo de
las unidades orgéanicas, asi como efectuar su seguimiento y evaluacion.

i) Elaborar los documentos de gestion Plan Operativo Institucional v el Plan de
Accién Municipal.

k)  Apoyar en los trabajos de formulacion del Plan de Desarrollo local, estratégico e
institucional del Distrito.

)} Otras funciones de la especialidad que le sea asignada.

m}  Formular las propuestas de politicas y ejecutar el seguimiento para controlar las
fases de programacion, formulacién, aprobacién, ejecucitn y evaluacion del
Presupuesto Participativo, conforme a la normatividad vigente del Sistema de
Gestidn Presupuestaria del Estado y otros relacionados en la materia.

n}  Elaborar y monitorear las propuestas de calendario de compromisos de ingresos
y gastos del presupuesto de la Municipalidad.

o) Apoyar a la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto en la formulacién,
aprobacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal.

p) Preparar reportes e informes cuando le sean requeridos con relacibn a las
funciones presupuestarias que son de su competencia.

g) Procesar datos para el software del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF) en los diferentes mddulos presupuéstales,

) Recopilar y consolidar datos e informacién técnico-financiera y presupuestal para
los diferentes trabajos del area.

s)  GConciliar la ejecucion de ingresos y gastos

t)  Realizar las evaluaciones mensuales de ingresos y gatos.

u)  Realizar las afectaciones presupuestales.

v)  Hacer propuestas técnicas para las modificaciones presupuéstales.

w) Ofras, que le asigne la Subgerencia en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
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- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Subgerente de Planeamiento vy
Presupuesto.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional en Administracién, Economia u otro a fin, con experiencia o
especializacion en gestion presupuestaria.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o en
puestos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

c)  Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente de Planeamiento y
Presupuesto.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e Internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Gtiles de oficina para su control y distribucidn.

i Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados asi como
del uso y conservacién de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta directamente al Subgerente de Planeamiento y
Presupuesto.

- No tiene mando sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia
en su especialidad.

Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la
administracién plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofiméatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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4.2.1. UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO ¥

PRESUPUESTO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

4.2.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES.
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
016 | Jefe de la Unidad SP-El 1
017 | Secretarial SP-AP 1
TOTAL 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Evaluar los programas y proyectos de inversién, emitiendo opinidn técnica.

b) Formular, coordinar, evaluar y actualizar el Programa de Cooperacién Técnica y
Econdmica respecto a los proyectos.

c¢) Formular, desarrollar y actualizar cuadros estadisticos de ejecucién de obras,

por cada fuente de financiamiento.
d) Sustentar técnicamente la viabilidad de los Proyectos de Inversion.
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e)  Participar en la formulacién y evaluacion de los planes y programas de desarrolio
del Distrito.

fy  Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversion.

g) Coordinar con los 6rganos de linea correspondientes para el cumplimiento de los
proyectos de inversién social.

h)  Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos, sobre
los proyectos recibidos para su evaluacion.

i) Hacer recomendaciones y propuestas a la Direccion General de Programacion
Multianual sobre la metodologia y parametros de evaluacion de los Proyectos de
Inversién Pablica bajo su responsabilidad.

i Capacitar al personal encargado de la identificacion, formulacién y evaluacion de

proyectos.

k) Declarar la viabilidad de los proyectos, cuando haya recibido la delegacion
respectiva,

1) Elaborar y someter al Concejo Municipal el Programa Multianual de Inversién
Piblica local.

m) Velar por que los Proyectos de Inversion Pablica se enmargquen en el Programa
Multianual de Inversion y el Plan de Desarrollo Local concertado.

n)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Programacién de Inversiones, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos econémicos, materiales y equipos asignados.

o) Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacién puesta a su consideracidn, asi como del uso y conservaciin de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Planeamiento y Presupuesto.
- No tiene mando sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:
- Thulo profesional o Bachiller en Ingenieria Civil, Ing. Industrial, Economista o
carreras afines, con conocimiento y experiencia relativa en inversién puiblica.
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- Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o en
puestos similares.

017. SECRETARIA|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasfficar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de Unidad.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los
materiales y (tiles de oficina para su control y distribucién.

] Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Programacién e
Inversiones.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Capacitacién técnica en Secretariado Ejecutivo
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afic en la administracién
plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
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=T
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

4.2.2. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL B

U. TECNOLOGIAS DE |
LA INFORMACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

4.2.2. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,
N2 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
018 |lefe de la Unidad SP-EJ 1
019 |Técnico en Informaética | SP-ES 1
TOTAL 2

018. JEFE DE LAUUNIDAD DE TECNOLOGIAS DE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los sistemas de
informacién mediante el PAD.

b)  Coordinar, supervisar el sistema informatico de la Municipalidad.

c) Establecer nuevos disefios informaticos orientados a la captacién de recursos
propios.

d) Disefar los sistemas de informacién mecanizada.

e) Desarrollar el softiware de aplicacién de acuerdo con las necesidades de las

Unidades Orgéanicas de la Municipalidad.
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Orientar al personal en uso y manejo de los sistemas PAD, asi como
actualizando los archivos de los sistemas de informacion.

g) Coordinar el procesamiento mecanizado de datos los requerimientos de las
unidades orgénicas.

h)  Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos (PAD).

i) Programar y supervisar la implementacion de sistemas de procesamiento
automatico de datos.

) Dirigir la ejecucién de estudios de factibilidad y aplicacion de sistemas
mecanizados.

k) Controlar en sus diferentes fases la implantacién de nuevos sistemas de
informacidn,

1 Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién en todas sus
fases.

m) Estudiar junto con el analista de sistemas la posbilidad de actualizar los
sistemas de informacion con tecnologia moderna que garantice la seguridad,
integridad y consistencia de la informacion.

n) Ingresar datos dentro de las reglas de responsabilidad autorizada durante la fase
de desarrollo de software.

o) Desarrollar la logica del programa y realizar las pruebas de acuerdo a los
estdndares y procedimientos establecidos.

p)  Configurar los programas que se Inician junto con el sistema.

q) Administrar los programar y la documentacién instalada.

r) Establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las redes y el acceso
a los datos confidenciales.

s) Implementar politicas de acceso de Internet a los usuarios.

t) Implementar politicas para prevencién, deteccion y eliminacion de virus
informatico.

u)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Tecnologias de la Informacién, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

v)  Otras, que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Presupuesto en el 4mbito
de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como del
uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerencia Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Especialista de Sistemas, con experiencia en gestién plblica o experiencia en
informética, estadistica, formulacién y gestion de proyectos informéaticos y
redisefio de procesos.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afos en labores afines al cargo.”

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de
informatica.

b)  Supervisar y adecuar el hardware en el sistema de cémputo.

¢) Mantener en buen estado el hardware y el software de las computadoras y la red
de la Entidad.

d) Investigar las técnicas mas adecuadas en materia de asesorfa que permitan
optimizar el apoyo técnico al sistema.

e) Elaborar los instructivos que se requieran y gue se relacionen con el uso del
hardware (computadoras, impresoras, scanner, etc.) por parte de los usuarios.

f)  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo, en las
diferentes oficinas de la Municipalidad.

g) Implementar, adecuar y dar mantenimiento a las redes de comunicacién,
equipos e infraestructura de conectividad.

h)  Verificar la correcta distribucion de las instalaciones eléctricas y de pozo a tierra
de las oficinas que tienen equipos de computo.

i) Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimética, utilizado
en las diferentes oficinas de las unidades.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

i) que el uso de paquetes de sistemas por parte de los usuarios, sea de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

k)  Efectuar inspecciones sistematicas en las instalaciones a fin de verificar el
cumplimiento del instructivo y los procedimientos.

) Obtener reportes de los sistemas de informacién para ser usados en el
desarrollo de informacion estadistica.

m) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como del
uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado de Instituto Superior en Sistemas que Incluya estudios relacionados
con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un {01) afios en labores afines al cargo.
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[
. 5. ORGANOS DE APOYO
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

5.1. SECRETARIA GENERAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SECRETARIA "
GENERAL !

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.1. |[UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
020 | Secretario General EC 1
021 |Secretariall SP-AP 1
TOTAL 2

020. SECRETARIO GENE|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar al Concejo Municipal en los casos que se le requiera.

b) Prestar apoyo administrativo a la Alcaldia y Comisiones de Regidores, cuando
sea requerido.

c) Conducir el registro, publicacion, distribucién y custodia de los dispositivos
legales de la Municipalidad, asi como transcribir y autenticar sus copias.

d) Organizar, coordinar y controlar el Sistema de Administracién Documentaria y
del Archivo Central de la Municipalidad.

e) Procesar los proyectos de Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

f) . Ammonizar la redaccién final de proyectos de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones con estricta sujecién a las decisiones adoptadas.

g) Convocar a Ilos Regidores ylo Funcionarios a sesiones ordinarias y
extraordinarias que disponga la Alcaldia; asimismo, confeccionar y llevar las
Actas de sesiones del Concejo, bajo estricto control y actuar como secretario,
dando fe de los acuerdos adoptados.

h})  Darfe de las Resoluciones que emita el Despacho de Alcaldia.

i Publicar las ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados
civiles.

) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Secretaria General, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados.

k) Otras, que le asigne el Alcalde en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Alcalde.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo, de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, de la Unidad de Registro Civil y sobre la Unidad de
Imagen Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Abogado o esludios en carreras afines gque incluya
estudios relacionados con la especialidad.
- Manejo de paquetes informaéticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor de tres (03) afos en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Manual de Urganizacion y Funciones

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
FUEBLO NUEVO

e s R T T



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Secretario General.

b} Mantener al dia los libros de Actas de las sesiones del Concejo.

c) Digitacién y trascripcion de las Actas de sesiones del Concejo asi como su
asentamiento en los libros correspondientes.

d) Elaboracion y digitacién de los acuerdos del Concejo.

e) Digitacion de las Mormas Administrativas Municipales.

f) Preparar la Agenda con la documentacion correspondiente para citas y
reuniones protocolares o de trabajo.

g) Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de
texto y hojas de calculo) de computo.

h}  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al
Secretario General.

i) Recepcionar y envia documentacién via fax y correo electrénico (emall)

i) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

k)  Redactar y preparar documentos para la firma del Secretario General.

)] Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

m) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

n)  Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los
materiales y (tiles de oficina para su control y distribucién.

o)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Secretario General.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
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- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracién
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

5.1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Unidad de Trdmite
Documentario y Archive

SECRETARIA
GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.1.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.
NE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
022 | lefe de Unidad SP-El 1
023 | Técnico en Archivo | SP-ES 1
TOTAL 2

= q 1 Yl sl

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, controlar, supervisar la recepcién y distribucién de los documentos
extemos que recibe y remite la Municipalidad, velando por el cumplimiento de las
normas que regulan la Administracién Documentaria.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

b) ro-gramar, dirigir, supervisar y controlar los procesos técnicos de recepcion,
registro, clasificacion, archivo y seguridad de la documentacién que obra en su
poder inherente a la gestion municipal.

c) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Secretaria General.

d) Proponer directivas para el mejoramiento del tramite administrativo y
conservacion del acervo documentario.

e)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Tramite Documentario y Archivo, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

f) Coordinar la recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos que ingresan por mesa de partes.

g)  Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacion que ingresa para su adecuada distribucién.

h) Dar tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes,
verificando el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativas (TUPA).

i) Colaborar con la programacién de actividades técnico-administrativas de la
oficina.

j)  Mantener organizada la documentacién segtn comresponda.

k)  Llevar los registros de tramite documentario de manera informatizada.

)} Conocer las disposiciones legales inherentes a la gestién municipal, como la Ley
Organica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de la
Carrera Administrativa, Ordenanzas, Decretos y manuales de gestion.

m) Otras funciones que le asigne el Secretario General en el dmbito de su
competencia.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Secretario General.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

B
EQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario en Administracién y/o Estudios en carreras

afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Manejo de paquetes informaticos de oficina.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable honesta y pro activa.

+ Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar y sistematizar la distribucion de la
documentacion que ingresa al archivo central.

b) FEfectuar las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas
técnicas del Sistema Nacional del Archivo.

c)  Actualizar registros, fichas y documentos técnicos del Archivo Central,

d) Coordinar y supervisar con las demés unidades la uniformidad y aplicacién de
las normas de archivo.

g) Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la
documentacion que ingresa al Archivo Central.

fy  Apoyar en las actividades de clasificacion, registro y archivo del acervo
documentario del archivo central.

g) Controlar la salida y devolucién del acervo documentario.

h) Realizar la depuracion preliminar de los documentos que deben pasar al archivo
pasivo y su ubicacion final.

i) Informar sobre la documentacién del archivo central cuando le sea requerido por
su jefe inmediato.

i) Derivar los documentos que correspanda a las diferentes dependencias, para su
atencion corraspondiente.

k)  Atender al piblico.

I Orientar e informar al plblico sobre sus derechos y obligaciones tributarias.

m) Orientar e informar a los contribuyentes y usuarios sobre los diferentes servicios
que presta la Municipalidad.

n)  Orientar a los contribuyentes en la tramitacién de sus expedientes.

o) Absolver consultas de los contribuyentes y usuarios.

p)  Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.
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RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo.
» No tiene mando sobre el personal.
REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos.
- Conocimiento de paquetes informéaticos
- Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos similares.

5.1.2. UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

UNIDAD DE . SECRETARIA
REGISTRO CIVIL GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.1.2. |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.
nNe CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
024 | Jefe de Unidad SP-El 5 |
025 | Técnico Administrativo | SP-ES 1
TOTAL 2
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Proponer politicas de administracién registral civil,

b)  Participar en planificacién, evaluacién y ejecucién de las politicas y estrategias
en coordinacion con la Secretaria General.

c) Implementar las politicas y estrategias de la unidad orgénica en el marco de lo
establecido por la RENIEC.

d)  Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion del trabajo del personal.

e) Gestionar un programa de capacitacion para registradores en coordinacion con
la Escuela Nacional de Registro Civil del Estado.

f) Disefia y propone mecanismos para el fortalecimiento del funcionamiento del
Registro Civil.

g) Registrar las partidas de matrimonio, matrimonios masivos, matrimonios en
articulo mortis.

h) Informar periédicamente sobre el total de inscripciones o registros al drea
competente.

)  Preparar la agenda de matrimonios civiles en coordinacién con el Despacho de
Alcaldia.

i) Expedir copia certificada de las partidas de nacimiento, matrimonio y
defunciones.

k)  Expedir Constancias Certificadas de solteria y viudez.

] Evacuar informes estadisticos sobre los registros y hechos vitales a las Oficinas
del RENIEC, MINSA, INE| y otros.

m) Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los
libros y asientos.

n)  Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

o}  Hacer cumplir las Directivas de RENIEC.

p) Realizar Rectificaciones Administrativas.

q)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Registro Civil, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econémicos, materiales y equipos asignados.

r)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Secretario General.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de instituto superior tecnolégico.
- Capacitacidn en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informaticos.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afic en cargos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

b)  Revisar y certificar los expedientes recepcionados.

¢) Organizar y mantener los archivos, velando por su seguridad y los asientos
registrados,

d) Diligenciar y tramitar los documentos que necesite la Unidad Organica.

e) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
Unidad.

fy  Atender la correspondencia y redactar documentos.

g) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

h) Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente.

i) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

j)  Recibir y enviar documentacién via fax, email e internet.

k) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de cémputo.

) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

m) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Gtiles de oficina para su control y distribucidn,

n)  Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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IJHE DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Registro Civil.
- No tiene mando sobre el personal.

o

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de instituto superior tecnolégico.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afio en la administracidn
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofiméatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

5.1.3. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SECRETARIA GENERAL I

UNIDAD DE IMAGEN |
INSTITUCIONAL

_ R

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.1.3. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
N2 CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CAP CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
026 |lJefe de Unidad SP-EJ 1
027 | Técnico en Diseno Grafico | SP-ES 1
TOTAL 2
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de relaciones plblicas,
informacién, profocolo y agueflas que conlleven a la mejora continua de las
comunicaciones e imagen institucional.

b}  Dirigir los procesos de difusidn de las actividades, proyecciones y logros de la
gestién.

c) Dirigir y supervisar los programas y acciones de comunicacion, informacion e
imagen institucional sobre la problematica municipal en general.

d) Dirigir las politicas institucionales de interrelacin con los medios de
comunicacién masiva en general.

e) Dirigir la realizacién de las conferencias de prensa, sobre asuntos de interés
municipal.

f) Dirigir y supervisar las politicas, planificar y controlar las actividades de
arientacién e infarmacién a los contribuyentes.

g) Implementar las acciones de comunicacion, informacién e imagen institucional
de la Municipalidad.

h)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Imagen Institucional, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

i) Planificar estrategias de comunicacién y relaciones dentro y fuera de la
Municipalidad.

iy Promocionar la presencia municipal entre la poblacién.

k)  Elaborar notas de prensa y coordinar programas en TV.

! Elaborar comunicados de prensa, editar revistas y otros.

m) Preparar y conducir conferencias de prensa.

n) Programar y coordinar actividades de relaciones plblicas.

o) Organizar actividades y ceremonias relacionadas con las fiestas civicas y
aniversario del Distrito.

p)  Hacer el seguimiento del material entregado a los medios para su publicacién y
difusién.

q) Mantener estrecha coordinacion con los medios de comunicacin y fa
Municipalidad a fin de dar a conocer oportunamente los logros y avances de la
gestion municipal.

r)  Preparar, coordinar y ejecutar actividades y actos protocolares del Concejo y la

Alcaldia.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

s) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de informacion,
comunicacién, publicidad y relaciones plblicas.

t)  Supervisar la organizacion de las sesiones solemnes y actos oficiales que
realicen el Concejo y la Alcaldia.

u) Supervisar el manejo de los libros de registro de distinciones, declaraciones y
condecoraciones del Concejo Municipal.

v)  Ofras, que le asigne el Secretario General en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |a
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Secretario General.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional o Grado Académico o Estudios Superiores en Ciencias de la
Comunicacién, con experiencia en Administracién y gestion plblica.
- Manejo de paquetes informéaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
- Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en labores afines al cargo.”

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar los manuales de disefio e imagen corporativa de proyectos.

b) Disefiar los formatos gréficos y audlovisuales para ser transmitidos a los
diferentes pUblicos que se quiere llegar.

c) Prepara el disefio y/o actualizacién de la pagina web de la Municipalidad.

d) Disefiar todo tipo de formatos de publicidad, revistas, avisos, dipticos, tripticos,
pancartas, afiches, banners, etc.

e) Disefar la presentacion del portal Municipal.

fy  Verificar que la informacién de noticlas, publicidad, y otros a colocarse en el
portal municipal sean presentados en forma adecuada.

g) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas.
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RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Imagen Institucional.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado o estudios de instituto superior técnico, en carreras afines al cargo.
- Conocimiento y experiencia relativa en la especialidad.
- Manejo de paquetes informéticos de oficina. Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor de un (01) afio en labores afines al cargo.

Manual de Organizaclon y Funciones

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUEBLO NUEVO

anraALsIe FE CHILTHL



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

5.2. SUBGERENCIA DE RENTAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA |-
MuNiCIPAL |

SUBGERENCIA [T
DE RENTAS |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.2, ORGAMNO: SUBGEREMNCIA DE RENTAS.
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
028 |Subgerente EC i
029 | Técnico Administrativo | SP-ES 1
030 |Secretariall SP-AP 1
TOTAL 3

028. SUBGERENTE DE RENTAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Cumplir y hacer cumplir las politicas y objetivos en materia tributaria econémica,
en total coordinacion con la politica general de la institucién.

b)  Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de las diferentes dreas
de la Subgerencia, siendo el responsable de los progresivos cumplimientos en
cuanto a objetivos y metas.

c) Planificar, organizar, dirigir y supervisar camparias permanentes de educacion
civica tributaria, con incidencia positiva en la recaudacién y en la Imagen de la
Municipalidad.
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d) mpnner a la Gerencia Municipal: Planes, Programas y Estrategias para el
constante desarrollo de la Funcidn del area.

e) Aprobar las solicitudes por inafectacién al Impuesto Predial de acuerdo a las
normas vigentes.

f) Aprobar las deducciones al Impuesto Predial de acuerdo a las normas vigentes.

a) Proponer proyectos de Resoluciones, Decretos, etc., sobre casos afines al drea.

h)  Resolver en primera instancia las solicitudes puestas a su consideracién dentro
del ambito de sus funciones.

i) Supervisar las labores del personal a su cargo, emitiendo de ser el caso las
disposiciones complementarias que sean necesaras para su mejor desempefio.

i Evaluar bimestralmente el accionar de la Subgerencia y Unidades a su cargo
informando al Gerente Municipal las acciones correctivas adoptadas.

k)  Mantener informado al Gerente Municipal de las actividades que realiza.

)} Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Rentas, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados.

m) Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el
Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de formular, ejecutar y controlar su Plan de Trabajo
institucional, de la correcta aplicacion de la normatividad legal vigente en materia
tributaria; asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo, Unidad de Administracidn Tributaria,
Unidad de Recaudacion y Control, Unidad de Fiscalizacion Tributaria, v sobre la
Unidad de Ejecutoria Coactiva.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional o Grado académico en Economia, Administracién, Derecho o
carreras a fines.
- Experiencia en planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos plblicos de
la Entidad.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel,
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-C-t}nduc:ta responsable, honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en labores afines al cargo.
. Experiencia en la conduccién de personal.

029. TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos
del sistema administrativo.

b) Verfficar la actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos.

¢)  Distribuir notificaciones y otros documentos a los predios del distrito.

d) Tramitar documentacién en proceso de tramite administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

e) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

f)  Apoyar las acciones de comunicacién e informacién al contribuyente.

g} Conservar y mantener en orden el archivo de la documentacién de la Unidad
Organica.

h)  Controlar y clasificar el archive de declaraciones juradas y otros documentos.

] Otras funciones al cargo que le sean encomendadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacion puesta a su consideracién, asi como del uso y conservacion de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado o Estudios superiores en carreras afines al cargo
- Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paguetes informéticos
- Experiencia Laboral no menor a un (01) afio en cargos similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion vy
correspondencia que ingrese y salga de la Subgerencia.

b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos y expedientes mediante
los registros respectivos.

¢) Atender y orientar al personal, autoridades, contribuyentes y ofras personas
qgue lleguen a la Subgerencia.

d) Redactar, tomar dictado y digitar los documentos que se le encomiende.

e) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Subgerencia.

f) Atender las llamadas telefénicas y dar cuenta al Gerente de las mismas.

a) Solicitar, recepcionar, controlar y distribuir el material y Gtiles de oficina en
forma racional a las diferentes Unidades.

h) Mantener informado al Subgerente de Rentas de las actividades que realiza.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacin puesta a su consideracién; asi como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo o estudios afines al cargoe con conocimiento y
experiencia en su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afos en la administracion
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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5.2.1. UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA i
DE RENTAS L

U. ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.2.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
NE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
031 |Jefe de Unidad SP-EJ 1
032 | Técnico Administrativo | SP-ES 1
TOTAL 2

‘}'_-. | o | e B i el WS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asignar racionalmente al personal a su cargo las acciones o funciones gque le
competan.

JEFE DE LA UNID AD DE ."1:.] i

b) Autorizar la documentacién emitida por el personal a su cargo.

c) Cumplir y hacer cumplir los distintos documentos de su competencia.

d) Emitir padrones y recibos de los tributos gue son de administracién pdblica.

e) Depurar permanentemente los padrones.

f) Coordinar programas de fiscalizaciéon de su competencia con la Unidad de
Fiscalizacion Tributaria y la Subgerencia de Rentas.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

a) ea!izar programas de Fiscalizacion Externa.

h}  Mantener un control adecuado de los Padrones y las Emisiones.

i) Proponer dispositivos, nommas y procedimientos tendientes a mejorar el
mecanismo de recaudacién de las rentas municipales, asimismo de servicios y
de gestién.

) Visar los documentos y valores emitidos por su drea, (Ordenes de pago, etc.), en
concordancia con el Codigo Tributario, de su competencia.

k}  Emitir mensualmente informes de las actividades que realiza y resultados
obtenidos a la Subgerencia de Rentas.

)] Codificar las notificaciones determinando el giro de la multa.

m) Informar y resolver los expedientes administrativos y tributarios.

n)  Supervisar las labores del personal bajo su cargo, emitiendo de ser el caso las
disposiciones complementarias que sean necesarias para su mejor desempefio.

o)  Mantener informado al Subgerente de Rentas de las actividades que realiza.

p)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Administracién Tributaria, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.

q) Otras funciones relacionadas a su &mbito de accién que le sean encomendados

por la Subgerencia de Rentas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario y/o estudios Superiores en Administracion,
Economia, Derecho o carreras afines que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Manejo de paguetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
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3 Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender al Publico.

b)  Orlentar e informar al plblico sobre sus derechos y obligaciones tributarias.

¢)  Coordinar permanente con la Unidad de Administracién Tributaria.

d) Elaborar los Reportes de Ingresos, Diario y Mensual.

@) Revisar y actualizar el orden de los archivos de la Unidad Organica.

fy  Elaborar informes técnicos relacionados con su funcién.

g) Participar en el proceso de emisién, recepcién y clasificacién de las
declaraciones juradas y otros documentos destinados a la verificacién de
obligaciones tributarias y generadores de cobranza.

h)  Verificar la data correspondiente para el envio de documentos de cobranza a
través de la difusién de beneficios tributarios y cartas recordatorias de
vencimiento.

iy Realizar los procesamientos de requerimientos, cruces de informacién y demés
procedimientos necesarios para la actualizacion de la base de datos tributaria.

I Atender las solicitudes de fraccionamiento.

k)  Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados; de la

documentacion puesta a su consideracion, asi como del uso y conservacién de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Administracién

Tributaria.

- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios técnicos concluidos.
- Conocimiento de paquetes informéticos
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4 Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades
similares.

5.2.2. UNIDAD DE RECAUDACION Y CONTROL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

m

SUBGERENCIA
DE RENTAS

U. RECAUDACION |
Y CONTROL

SRSR—

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.2.2. |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECAUDACION ¥ CONTROL.
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
033 |lJefe de Unidad SP-EI 1
034 | Técnico Administrativo | SP-ES 1
35-36 | Recaudador| SP-AP 2
TOTAL 4

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, organizar y dirigir las actividades de la Subgerencia.

b)  Organizar el sistema de cobranzas ordinarias.

c) Establecer las acciones necesarias para mantener actualizada la cuenta
corriente de cada contribuyente.

d) Llevarel control de los fraccionamientos otorgados y su cumplimiento.
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e)  Girar 6rdenes de pago que comesponden a tributos que son de administracién
municipal.

f) Disponer las notificaciones a los contribuyentes.

a) Disponer el Giro y control de pagos cautelando la integridad y correccidn
matematica.

h}  Propone dispositivos, normas y procedimientos tendientes a mejorar el
mecanismo de recaudacion de las rentas municipales.

i) Supervisar y controlas los tramites de ejecucién coactiva.

i Coordinar con la Subgerencia de Rentas, medidas cautelares, costos de
procedimientos.

k)  Ejecucion coactiva segin los Ars. 56° 57° y 58° del T.U.O. del Cadigo
Tributario.

)} Informar mensualmente de la recaudacion sobre los valores de las demas
Unidades.

m) Supervisar las labores del personal bajo su cargo, emitiendo de ser el caso las
disposiciones complementarias que sean necesarias para su mejor desempefio.

n)  Mantener informado al Subgerente de Rentas de las actividades que realiza.

o)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Recaudacién y Control, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

pl Otras funciones relacionadas a su ambito de accion que le sean encomendados
por la Subgerencia de Rentas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional gue le sean expresamente asignados; asi como de la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
+ Titulo Profesional Universitario y/o Estudios en Administracién, Economia,
Derecho o carreras afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
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i Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afos en labores afines al cargo.

‘ol all

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Procesar y verificar las cuentas corrientes sobre Impuesto Predial, Arbitrios
Municipales y otros.

b)  Analizar e informar respecto de expedientes de reclamos y compensaciones.

c) Verificar y analizar respecto de consistencias de pago.

d) Atender al contribuyente sobre los casos de su competencia.

e) Analizar e informar los expedientes.

f)  Conciliacion de la emision y registro de cada tributo.

g) Control y archivo de los recibos cancelados.

h) Informar sobre recibos pendientes de pago.

i) Mantener informado al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Control de las
actividades que realiza.

)] Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recaudacion

y Control.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacién puesta a su consideracion, asi como del uso y conservacion de
los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Recaudacion y Control.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos.
- Conocimiento de paquetes informaticos
+ Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades
similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, elaborar y controlar el flujo de recaudacién para el control
concurrente y posterior de las obligaciones de los contribuyentes

b) Orientar integralmente al contribuyente en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias

c) Programar, preparar y ejecutar la gestidn de cobranza telefénica, domiciliaria
y/o electrénica a los deudores tributarios.

d) Coordinar e informar a otras Unidades de Rentas los hechos que incida sobre
la determinacion de la deuda de los contribuyentes para su verificacion
correspondiente (domicilio fiscal, suspension de cobranza, condiclén de no
habido, etc.)

e) Proyectar los convenios de fraccionamiento.

f) Custodiar los convenios de fraccionamiento que se emitan y consolidar aquellos
convenios que se realicen en otras dreas de Rentas.

a) Remitir al Archivo Central los convenios de fraccionamiento que se encuentren

cancelados.

h) Otras funciones del cargo que le sean asignadas por la Unidad de Recaudacion
y Control.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas vy de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Recaudacién y
Control.
+ No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos
- Capacitacion en dreas afines al cargo
- Experiencia no menor a seis meses en el rubro.
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5.2.3. UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA |
DE RENTAS %

U. FISCALIZACION
TRIBUTARIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.2.3. |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
037 | lJefe de Unidad SP-EJ 1
038 | Técnico Administrativo | SP-ES 1
TOTAL 3

037. JEFE DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION TERIBU
UNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planear, organizar y efectuar acciones de control a fin de determinar y sancionar

a los contribuyentes: Omisos, Subvaluadores y/o Evasores Tributarios o

administrativos en general,

b) Disponer las acciones necesarias para mantener actualizado el Registro de
Fiscalizacién.

c)  Revisar y verificar las declaraciones juradas y otros documentos para determinar
la correcta aplicacion de los dispositivos legales vigentes.

d) Programar y efectivizar acciones e inspeccién de campo, a fin de detectar
irregularidades aplicando las respectivas multas tributarias o administrativas a
los confribuyentes infractores.
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Subgerencia de Rentas.

f)  Remitir semanalmente un reporte de los requerimientos realizados.

g) Remitir mensualmente informes de las actividades v resultados obtenidos.

h)  Visar los documentos y valores generados en su area.

i) Realizar acciones de control sobre los establecimientos que operan sin la
respectiva autorizacién municipal, aplicando las sanciones que correspondan,
segun las normas vigentes.

i) Informar sobre los expedientes administrativos y tributarios, a la Subgerencia de
Rentas.

k) Realizar acciones de control sobre los locales donde se realizan actividades
ilicitas o ilegales, en coordinacién con la Subgerencia de Rentas, Procurador
Publico Municipal, Serenazgo, Policia Nacional y/o Ministerio Plblico.

)] Controlar el desarrollo de las labores de los fiscalizadores y liquidadores.

m)  Supervisar las labores del personal bajo su cargo, emitiendo de ser el caso las
disposiciones complementarias que sean necesarias para su mejor desempefio.

n)  Mantener informado al Subgerente de Rentas de las actividades que realiza.

o)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Fiscalizaciéon Tributaria, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.

p) Realizar las demas funciones que le asigne Subgerente de Rentas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario y/o Estudios en Administracién, Economia,
Derecho o carreras afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Manejo de paguetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
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g onducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por la Unidad de
Fiscalizacion Tributaria.

b) Preparar la agenda con la documentacién pendiente para la ejecucién de las
notificaciones.

c) Orientar a los contribuyentes y recibir sus descargos.

d) Intervenir en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe de la Unidad.

e) Realizar la atenciébn y orientacién de gestiones, tramites y situacion de
expedientes a interesados publicos y privados.

f)  Atender a los contribuyentes que soliciten una entrevista con el Jefe de la
Unidad.

g) Llevarun registro de control de las notificaciones a los contribuyentes.

h)  Intervenir en las diligencias que efectie el Jefe de la Unidad.

i) Notificar a todos los contribuyentes del distrito respecto a las deudas tributarias,
sin restricciones ni limitaciones.

) Mantener informados a los contribuyentes del procedimiento y la forma de pago
de la notificacién.

k)  Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién el desarrollo de los
sistemas necesarios para las funciones de la Unidad de Fiscalizacién Tributaria.

iy Verificar el buen funcionamiento de los equipos informéticos de la Unidad de
Fiscalizacién Tributaria.

m) Emitir 6rdenes de pago, proyectos de resoluciones de determinacién y multa,
previa revision y cruce de informacién en los sistemas.

n)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control y Fiscalizacién.
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- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos.
- Conocimiento de paquetes informéticos
- Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades
similares.

5.2.4. UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA
DE RENTAS

UNIDAD DE
umrrmm COACTIVA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.2.4. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA
NE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
039 | Ejecutor Coactivo | SP-El 1
040 | Auxiliar Coactivo | S5P-ES 1
TOTAL 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ejercer, a nombre de la Entidad, las acciones de coercién para el cumplimiento
de las obligaciones, conforme a la legislacién vigente.
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b) o Dirigir, coordinar y disponer el planeamiento y ejecucién de actividades técnico
administrativas pertinentes para la recuperacién de las deudas tributarias y no
tributarias, conforme a la legislacién vigente.

c) Proponer politicas relacionadas con la cobranza coactiva de las deudas
tributarias y no tributarias de los contribuyentes morosos.

d) Verificar la exigibilidad de las deudas administrativas o tributarias en el 4mbito
de su competencia.

e) Suspender los procedimientos de ejecucién coactiva mediante resoluciones
debidamente sustentadas, conforme a la legislacion vigente.

f) Ordenar remates asl como adjudicar los bienes embargados en los
procedimientos de Ejecucion Coactiva, al mejor postor.

a) Dictar, innovar, modificar, dejar sin efecto y sustituir las medidas cautelares en
las modalidades y forma que la legislacién aplicable determine.

h) Ejecutar medidas de ejecucién forzosa dispuestas por la administracion,
conforme a Ley.

i) Absolver consultas en el &mbito de su competencia; asi como emitir informes
técnicos sobre las actividades ejecutadas.

i Librar exhortos, conforme a las normas del Cddigo Procesal Civil y las leyes de
la materia.

k) Emitir Resoluciones de ejecucion coactiva por cada expediente coactiva.

)} Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad de Recaudacion y
Ejecutoria Coactiva.

RESPONSABILIDADES
- Es responsable del cumplimiento de las labores asignadas, elaborar y ejecutar
el Plan Operativo de Ejecutoria Coactiva, de la conservacion y mantenimiento en
buen estado de los bienes a su cargo y; a lo que determina el Articulo 229 de la
Ley 26979, Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva, Ley 26979 y demas
normatividad complementaria y supletoria.

LINEAS DE DEPENDENCIA ¥ AUTORIDAD
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Rentas.
- Tiene mando sobre el Auxiliar Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS
+ Titulo profesional de Abogado.
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- Manejo de paquetes informéticos de oficina.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al camgo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

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

c)  Emitir y suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos que
lo ameriten.

d)  Emitir razones e informes pertinentes y dar fe de los actos en los que interviene
en el ejercicio de sus funciones.

e) Firmar las resoluciones de ejecucion coactiva conjuntamente con el Ejecutor.

f)  Realizar los actos de coercién, delegados por el Ejecutor Coactivo.

g) Levantar actas de embargo, clausuras, demoliciones, etc. que impulsen la
cobranza coactiva.

h)  Hacer el seguimiento y control de los expedientes asignados a su cartera de
cobranza.

i) Apoyar plenamente en las diligencias de cobranza coactiva.

)] Oftras funciones del cargo que le sean encargadas por el Ejecutor Coactivo.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
consefvacion y mantenimiento en buen estado de los expedientes coactivos y
bienes a su cargo y; en lo que determina el Articulo 22° de la Ley 26979, Ley de
Procedimientos de Ejecucion Coactiva, y demés normatividad complementaria y
supletoria.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Ejecutor Coactivo.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
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" . Grado de Bachiller en Derecho, Administracion, Contabilidad, Economia u
otros.

- Capacitacion especializada en cobranza coactiva.
- Manejo de paguetes informéticos de oficina.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activo.

- Experiencia no menor a un (01) afio en materia administrativa y tributaria.

5.3. SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE
_ ADMINISTRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.3. |UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION.
ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO.CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
041 | Subgerente EC 1
042 | Secretariall SP-AP 1
TOTAL 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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de todos los bienes patrimaniales de la Municipalidad.

b) Visar los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento, sin
perjuicio de la supervisidn y control de los drganos usuarios, de acuerdo a los
montos, condiciones y especificaciones autorizadas.

¢) Coordinar con las demas Subgerencias y la de Asesoria Juridica en lo referente
a la titulacién de bienes inmuebles.

d) Autorizar y confrolar la asignacion de recursos y de servicios (de energia
electrica, telefonia, agua y sistemas de comunicaciones) para la operatividad de
los servicios municipales.

e} Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de
la gestibn municipal el flujo de informacion para la ejecucién y evaluacién de la
politica econémica y financiera de la Municipalidad.

f)  Emitir informes peribdicos sobre la marcha econdémica y financiera de la
Municipalidad.

g) Realizar la supervision de la evolucidon de la deuda de la Municipalidad, para
controlar montos globales y de detalle del endeudamiento; sefialando:
condiciones, plazos y vencimientos, con el propdsito de emitir normas y politicas
de endeudamiento.

h)  Proponer los lineamientos de politicas de financiamiento municipal, relacionados
con la ejecucion de las actividades y proyectos del Plan Operativo Institucional y
del Presupuesta Municipal en coordinacién con la Subgerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

i) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Administracién, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

i) Proponer a la Gerencia Municipal la asignacitn financiera y el calendario de
compromisos para las areas de la organizacion municipal.

k)  Elaborar y presentar a la Gerencia Municipal los flujos de caja de corto, mediano
y largo plazo, en coordinacién con la Subgerencia de Planeamiento y
Presupuesto y la Subgerencia de Rentas.

1) Proponer a la Gerencia Municipal las normas y disposiciones para los convenios
de gestion y financiamiento compartido con las juntas vecinales para la ejecucion
de obras y prestacién de servicios, en coordinacién con las areas de gestidn
correspondientes que tienen a su cargo los proyectos o actividades a ser
ejecutados bajo esta
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m) uper\risar las acciones administrativas y financieras de los convenios de gestion
y financiamiento compartido en la ejecucion de obras o la prestacion de
servicios.

n)  Presidir o participar en las Comisiones que le sean designadas.

o)  Evaluar permanentemente la labor de los funcionarios y del personal a su cargo
en el ejercicio de sus funciones.

p) Cumplir y hacer cumplir dentro de su &mbito, los reglamentos y normas de la
Municipalidad.

q) Preparar directivas para ser aplicadas en las diferentes dependencias de la
Subgerencia de Administracion.

N Emitir resoluciones de subgerencia, proveidos, informes y dictdmenes en
asuntos de su competencia.

s) Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de control y de los sistemas
administrativos.

t}  Asesorar, orientar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

u)  Firmar los documentos que sustenten los egresos de fondos y valores.

v)  Supervisar las labores del personal bajo su cargo, emitiendo de ser el caso las
disposiciones complementarias que sean necesarias para su mejor desempefio.

w)  Mantener informado al Gerente Municipal de las actividades que realiza.

®x)  Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

y)  Cumplir con las demés competencias que le asigne el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable de formular, ejecutar y controlar su Plan Operativo Institucional,
de la correcta aplicacién de los procedimientos y normatividad legal vigente en
materia administrativa; asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes
a su cargo.

LINEAS DE DEPENDEMNCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
+ Tiene mando sobre el personal a su cargo, Unidad de Contabilidad, Unidad de
Tesoreria, Unidad de Logistica y Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién, Economia,
Contabilidad o carreras a fines gue incluyan estudios relacionados con la
especialidad.
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- Manejo de paquetes informéticos de oficina.

- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente de Administracion.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacién via fax, emall e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de cdmputo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaidia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevary conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en sl
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; de la

documentacion puesta a su consideracion, asi como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA 'Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Subgerente de Administracion.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
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Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracion
plblica o privada.

- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

5.3.1. UNIDAD DE CONTABILIDAD.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE |
ADMINISTRACION |

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.3.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD.
nNe CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
043 | Jefe de Unidad SP-EJ 1
044 | Auxiliar Contable | SP-AP 1
045 | Secretaria | SP-AP 1
TOTAL 3

043. JEFE DE

FE Ue LA U DAL DE CONMIT A ILIL

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Establecer los métodos y procedimientos contables para el registro de las
operaciones econdmico — financieras de la Municipalidad.
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complementarias.

c) Efectuar los ajustes y clasificacion de las cuentas en los libros contables.

d) Mantener actualizados los libros principales y auxiliares contables.

e} Elaborar y presentar a la Subgerencia de Administracion los Balances y demas
Estados financieros de la Municipalidad.

f) Solicitar a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano las
Liguidaciones de Obras.

g) Formular y presentar proyectos de normas relativas al Sistema de Contabilidad.

h)  Coordinar con la Unidad de Personal y de Tesoreria la elaboracién del PDT
(Presentacion de la Declaracién Telematica) de las retenciones y aportaciones,
para su presentacion dentro del periodo tributario.

i) Realizar arqueos programados y sorpresivos de los ingresos de fondos de la
Unidad de Tesoreria.

j) Evaluar permanentemente la labor del personal a su cargo en el ejercicio de sus
funciones.

k) Cumplir con las demas competencias que le asigne el Subgerente de
Administracion.

)} Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Contabilidad, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
economicos, materiales y equipos asignados.

m) Recabar toda la informacitn contable de la institucion.

n}  Revisar la documentacién de gastos efectuados con el fondo para pagos en
efectivo.

o) Codificar los documentos de gastos con las cuentas patrimoniales,

p) Revisar y efectuar las provisiones para pagos al ESSALUD, FONAVI y las
AFP’s.

q) Desarrollar la labor de control previo en la Unidad de Contabilidad.

r)  Efectuarlas conciliaciones bancarias.

s) Efectuar argueos e inventarios.

t) Coordinar con las diferentes dreas que deben entregar informacién de incidencia
contable.

u)  Otras funciones que le asigne el Subgerente de Administracién.

RESPONSABILIDADES:
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. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el

Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacién puesta a su consideracién; asli como de la custodia, uso y
conservacién de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Administracién.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
+ Contador Pablico Colegiado con conocimiento y experiencia en la especialidad.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar con el Contador el proceso de control y verificacion de la
documentacién referida a los pagos de acuerdo a las Normas Legales.

b)  Registrar a nivel de devengado los procesos de pagos a ser ejecutados previa
autorizacién o crédito presupuestal y compromiso en el SIAF.

¢) Elaborar los balances de ejecucion presupuestal y la conciliacién de saldos.

d) Presentar mensualmente informacion sobre gastos ejecutados por actividades y
proyectos.

e) Ejecutar acciones de andlisis e informacion sobre el comportamiento de las
cuentas.

f) Efectuar registro contables de documentos de ingresos, gastos y saldos de
operaciones.

g) Supervisar y fiscalizar que las 6rdenes de compra y servicios estén
correctamente elaboradas por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al
objeto del gasto y cuenten con documentacion sustentatoria.

h)  Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones bancarias.

i) Demostracién de saldos de todas las cuentas segin analisis efectuado.

i Centralizar la informacién de los diferentes centros de costos.
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k) N ntener actualizados los libros principales y auxiliares.

)} Recepcion y Registro de documentos de Egresos, comprobantes de pago en
coordinacion con el Tesorero.

m) Recepcitn y Registro de Ordenes de Compra y/o Servicios en coordinacién con
la Unidad de Logistica.

n)  Control de la ejecucién del Presupuesto de la Municipalidad en coordinacién con
la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto.

o) Registro de Planillas del Personal (Obreros, Empleados, Pensionistas).

p) Emisién de informes mensuales sobre el Estado de las Partidas presupuestadas
(Gastos).

g) Se encarga del control previo de las Ordenes de Compra, Servicios, Planillas de
Empleados, Obreros, Pensionistas, Dietas, Apoyos sociales, Honorarios
Profesionales y otros.

r) Elaborar los cuadros de gastos y compromisos mensuales.

s} Informar a su jefe inmediato de la liqguidez de las partidas presupuestarias de
gastos.

t)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Instiucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacion puesta a su consideracidn; asi como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Contabilidad.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos contables concluidos.
- Conocimiento de paquetes informéticos
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades

similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresan y
salen de la Unidad de Contabilidad.

b) Efectuar el seguimiento y control de los documentos.

c) Atiende y orienta a las personas que visitan la Unidad.

d) Realizar el pedido de (tiles de oficina.

e) Atender las llamadas telefénicas.

f) Mantener informado al Jefe de la Unidad de Contabilidad de las actividades

que realiza.

a) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Contabilidad.

RESPONSABILIDADES

. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; de la
documentacin puesta a su consideracién; asi como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Contabilidad.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS
. Estudios de secretariado
. Experiencia en cargos similares.
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5.3.2. UNIDAD DE TESORERIA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE '1
| TESORERIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
5.3.2. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA.

Me CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS

Das lefe de Unidad SP-EJ 1

047 Técnico Administrativo | SP-ES 1

048 | Cajero | SP-ES 1

TOTAL 3

N46. JEFEDE LA UNIDAD DE TESORERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recaudar, controlar y custodiar s ingresos de fondos de la Municipalidad.

b)  Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal y a
proveedores de acuerdo con la legislacion tributaria o las disposiciones
judiciales.

c)  Emitir, endosar y girar cheques en representacion de la Municipalidad, asi como
letras, pagares, fianzas y cualquier otro que sea necesario para la gestion
econdémica y financiera de la Municipalidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.
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d) Formular los partes diarios de fondos e informar a la Subgerencia de
Administracion sobre el movimiento de fondos en efectivo, chegues,
transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

e) Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, Agencia
Municipales, especies valoradas y otros, informando a la Subgerencia de
Administracién, las observaciones y recomendaciones.

f) Efectuar el registro por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacién, actualizacién y control diario de cuentas corrientes
de los contribuyentes que administra la Subgerencia de Rentas a través de la
Unidad de Recaudacién y Control, y el depédsito oportuno en las cuentas
corrientes que la Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados.

g) Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de
conformidad con la politica establecida.

h)  Evaluar permanentemente la labor del personal a su cargo en el ejercicio de sus
funciones.

i) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Tesoreria, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados.

i) Cumplir con las demas competencias que le asigne el Subgerente de
Administracion.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacidn de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Administracion.
+ No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o
afines y/o Tener 05 anios de experiencia en el cargo.
- Especializacion en Administracion de personal.
. Amplia experiencia en el ejercicio de cargos similares.
. Amplia experiencia en la conduccién de personal
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasfficar y registrar documentacion.

b) Recepcionar, verificar y clasificar la documentacién de los egresos.

c) Girar comprobantes de pago y cheques, previa revision de las drdenes de
compra, ordenes de servicio, valorizaciones y otros.

d)  Elaborar el Parte Diario de Egresos.

e) Preparar el resumen de las retenciones de planillas de remuneraciones para la
programacioén de pagos.

f) Llevar el archivo de copias de comprobantes de pago y retenciones de planillas.

g) Efectuar pagos con cargo al fondo para pagos en efectivo.

h)  Preparar la rendicion de gastos cubiertos con el fondo para pagos en efectivo,
para gestionar el reembolso.

i) Efectuar el pago de remuneraciones y por adquisicidn de bienes y servicios.

j)  Mantener informado al Jefe de la Unidad de Tesoreria de las actividades que
realiza.

k)  Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

i Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional gue le sean expresamente asignados; de la
documentacion puesta a su consideracién; asl como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Tesoreria.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado y/o Estudios en instituto superior en carreras afines al cargo.
- Capacitacién en temas afines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informaticos
- Experiencia laboral no menor a un (01) afio en cargos similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar y registrar los fondos y valores que ingresan por ventanilia.

b) Efectuar la venta de formularios y especies valoradas, emitidas por la
Municipalidad.

¢) Liguidar y elaborar el parte diario de recaudaciones de acuerdo a las Directivas
establecidas.

d) Recepcionar las liquidaciones, asi como el dinero en efectivo y cheques.

e) Efectuar el depdsito oportuno de los ingresos en las cuentas bancarias de la
Municipalidad.

f)  Elaborar el parte diario de ingresos y lo remite a las dreas competentes.

g) Registrar y controlar los formularios y especies valoradas desde su ingreso a la
oficina, hasta su venta al pablico.

h)  Recepcionar y clasfficar la documentacién remitida por los Bancos relacionada a
la captacion de ingresos.

i)  Mantener informado al Jefe de la Unidad de Tesoreria de las actividades que
realiza.

i) Realizar las demés funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Insttucional gue le sean expresamente asignados; de la
documentacidon puesta a su consideracién; asi como de la custodia, uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Tesoreria.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado y/o Estudios en instituto superior en carreras afines al cargo
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informéticos
- Conducta responsable, honesta y pro activo
- Experiencia Laboral no menor a un (01) aflo en cargos similares.
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5.3.3. UNIDAD DE LOGISTICA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIADE [§
ADMINISTRACION (3

UNIDAD DE
LOGISTICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS - EMPLEADOS

5.3.3. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA.

N2 CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CAP CLASIFICACION TOTAL

ORDEN PLAZAS
049 | lefe de Unidad SP-El 1
050 |Espedalista en Adquisiciones SP-ES 1
051 | Técnico en Patrimonio | SP-ES 1
052 | Técnico en Abastecimiento | SP-ES 1
053 | Técnico en Almacén | SP-ES 1
054 | Técnico Electricista y Gasfitero SP-ES 1
055 |Secretarial SP-AP 1
TOTAL 7

CUADRO ORGANICO DE CARGOS - OBREROS

5.3.3. |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA.

N2

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CAP | CLASIFICACION TOTAL

130-131 | Trabajador de Servicios | SP-AP 2
TOTAL 2
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir las actividades del sistema de logistica de la Municipalidad y de acuerdo a
la normatividad y dispositivos legales vigentes.

b)  Participar en la formulacién y determinacién de la politica del sistema de logistica
de la Municipalidad.

c) Formular y coordinar la elaboracién y aprobacion del plan anual de
contrataciones y adquisiciones de la Municipalidad y sus respectivas
modificaciones.

d) Llevar el registro de las donaciones recibidas por la Municipalidad.

e) Coordinar el giro de Ordenes de Compra y Servicio con las Unidades de
Contabilidad, Tesoreria y con la subgerencia de Administracién.

) Organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las politicas relativas a los
procesos de adquisiciones, servicios generales, aimacén y patrimonio.

g) Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de control
patrimonial;

h)  Revisar y gestionar la formulacién de las especificaciones técnicas de bienes y
servicios por adquirir; asi como firmar las 6rdenes de compra y servicios.

i) Organizar y supervisar la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y el
programa de adquisiciones y su almacenamiento y distribucién a los diferentes
6rganos de la Municipalidad.

i Participar en los comités especlales referentes a los procesos de seleccién que
sefiala la Ley y Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y
Servicios.

k)  Determinar y gestionar la aprobacién de compromisos de bienes y servicios y
gastos de personal, entre otros, que pudieran tener la condicién de devengados
de ejercicios anteriores y que no hayan sido cancelados, en concordancia con el
calendario de compromisos y la disponibilidad financiera de la Entidad.

) Supervisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores y
verificar la conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas.

m) Coordinar y dirigir el inventario general del Aimacén.

n)  Absolver consultas relacionadas con el &mbito de su competencia.

0) Elaborar la Estadistica Basica Sistematizada que se genera en la Unidad de
Loglstica.
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Unidad de Logistica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados.
q) Otras funciones afines al cargo que disponga el Subgerente de Administracion.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporia directamente al Subgerente de Administracian.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional, Grado Académico y/o Estudios Superiores con experiencia
en gestin publica o experiencia en contrataciones y adquisiciones del Estado y
el Sistema de Abastecimiento.
- Manejo de paguetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.”

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar el seguimiento de las 6rdenes de compra y de servicios hasta su
terminacién y la documentacion sustentatoria.

b} Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

c) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

d) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones acompanando la
documentacidn sustentatoria correspondiente.

e) Revisary firmar las solicitudes de cotizacién y orden de compra.

f)  Requerir de las Subgerencias solicitantes las especificaciones técnicas de
bienes, servicios y/o equipos.

g) Determinar un adecuado sistema de cuadros de necesidades y adquisiciones.
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h) rdinar la adquisicion de bienes y otros con el técnico de abastecimiento.

i) Elaborar los reportes de los proceso de bienes y servicios para los organismos
extemos pertinentes.

j)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como
de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo, bachiller universitario y/o Estudios en Administracion o carreras a fines.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

151 CNICO Eb ATRIMONIC

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos con el fin de verificar su
existencia fisica y estado de conservacién.

b)  Sugerir al Jefe de la Unidad de Logistica la baja de bienes del activo fijo que han
perdido utilidad a la entidad.

¢) Conciliar los inventarios fisicos de los bienes de la Municipalidad con el area de
almacén.

d) Mantener los registros diarios de las operaciones administrativas realizadas
debidamente con documentacidn sustentatoria.

e) Mantener actualizado el margesi de bienes de acuerdo a lo dispuesto por la
normatividad legal vigente.

f)  Coordinar e impartir directivas y procedimientos administrativos para la
programacion y ejecucion de bienes y servicios.
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g/ y actualizar la documentacion técnica de las propiedades inmuebles y
vehiculos verificando que cumplan con los dispositivos legales y normas
vigentes.

h)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
+ No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado de instituto tecnolégico superior
- Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paguetes informéticos
+ Experiencia Laboral no menor a un (01) afio en cargos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular y ejecutar la actualizacion permanente del catdlogo de Bienes y
Servicios y Registro de Proveedores.

b)  Analizar las necesidades de abastecimiento.

c) Participar en la programacion de adguisiciones de Bienes y Servicios.

d) Verificar la informacion consignada por los proveedores en el formato de
inscripcion y coordinar su evaluacién.

e) Ejecutar el proceso de adquisiciones directas, efectuadas en un marco de
economia y oportunidad.

f)  Realizar los estudios de mercado, relacionados con los bienes requeridos por la
Municipalidad.

g) Sugerir al Jefe de la Unidad de Logistica, los bienes que deben ser dados de
baja segun el estado en que se encuentran.

h)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
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RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asl como de
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado de instituto tecnoldgico superior
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informéticos
- Experiencia Laboral no menor a un (01) afio en cargos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Es responsable de la custodia y conservacién de todos los bienes, como
repuestos, materiales, maguinarias y equipos existentes en almacén.

b)  Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control fisico.

c) Controlar el almacenamiento y despacho de materiales

d) Elaborar la informacién de ingresos y salidas de Aimacén previo comprobante de
salida (PECOSA) y péliza de entrada.

e) Coordinar, organizar y dirigir los grupos de trabajo para la formulacién y/o
elaboracitn de los inventarios fisicos de almacenes.

fy  Coordinar con Abastecimiento (Logistica) la oportuna reposicién de las

existencias en stock de almacén.

g) Mantener el almacén organizado y expedito en funcién de las necesidades y
servicios que prestan.

h) Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a
depreciacién.

i)  Visarlas guias de recepcion y entrega de materiales y equipos.

i)  Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situacién.

k)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSAEBILIDADES:
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= Es responsable por el cumplimiento de los objetives y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reparta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado de instituto tecnolégico superior.
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informaticos.
- Experiencia Laboral no menor a un (01) afio en cargos similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar servicios de mantenimiento e inspeccién de rutina de las instalaciones
eléctricas de la Municipalidad.

b) Reporar datos sobre revision de instalaciones y equipos, necesidad de
materiales, repuestos y otros en Orden de Trabajo.

c) Presentar informe presupuestal de los trabajos a realizar.

d) Informar sobre terminacion de los trabajos realizados una vez que estos
concluyan y el estado en que han quedado.

e) Efectuar servicios de mantenimiento y conservacidn de los inmuebles y locales
de la Municipalidad.

f) Realizar servicios de mantenimiento y reparacion de las instalaciones de agua,
sanitarios y servicios higienicos de los inmuebles y locales de la Municipalidad.

g) Reporar datos sobre revision y situacion en que se encuentran las instalaciones
y las necesidades de materiales y otros en Orden de Trabajo.

h) Presentar informe presupuestal de los trabajos a realizar.

] Informar sobre terminacién de obras realizadas y el estado en que han quedado.

j)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacibn de los bienes a su cargo.
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Capacitacién técnica afin al cargo.
- Experiencia en trabajos similares no menor a un afio.

- Conducta honesta y pro activo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

¢)  Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad de
Logistica.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de cdmputo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

ji  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecides en
el Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como
de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.

Manual de Organizacion y Funciones

% UNICIPALIDAD DISTRITAL DE
FUEBLO NUEVO

DEAVIMSIA DE CHINAHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Capacitacion técnica en Secretariado.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afio en la administracion
publica o privada.
. Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles y enseres de las dreas que el Subgerente de Logistica lo disponga.

b) Apoyar en la distribucién de documentos y materiales en general.

c) Controlar el ingreso ajeno y la seguridad de la Oficina.

d) Velar por el cuidado de los bienes de la Oficina.

e) Ofras labores manuales que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan de Trabajo Institucional que le sean expresamente asignados; asi como de
la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD:
- Depende y reporia directamente al Jefe de la Unidad de Logistica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Experiencia no menor de seis (06) meses en cargos similares, responsable,
honesto y buen trato.
- Instruccion secundaria concluida.
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5.3.4. SUB GERENCIA DE PERSONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
PERSONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

5.3.4. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
No. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
Orden PLAZAS
056 |lefe de Unidad SP-EJ 1
057 | Especialista en RRHH SP-ES 1
TOTAL 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Administrar los recursos humanos en concordancia con el plan estratégico
institucional y los planes operativos, ufilizando criterios de racionalidad en
estrecha coordinacion con la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto, en
los aspectos relacionados con la racionalizacion de funciones y organizacién, asi

como de programacién, formulacién y evaluacién presupuestal.

b)  Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de personal, de
conformidad con las normas técnicas y legales vigentes.

¢) Elaborar, proponer, distribuir y controlar el cumplimiento de las politicas de
austeridad y control del gasto, asi como de blsqueda de la eficiencia y eficacia a
favor de la Gestion Municipal.
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requerimientos de recursos humanos. Convocatoria a concurso plblico y/o
rotacion.

e} Conducir las actividades de administracion de personal, en sus etapas de
seleccion, evaluacidn, control, remuneracién, promociones, ascensos, estimulos,
capacitacién y otorgamiento de servicios y beneficios sociales.

f) Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y
municipales referentes a la administracion de los recursos del Estado.

g) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Unidad en o
correspondiente a la gestidén de recursos humanos.

h)  Otorgar licencias solicitadas por funcionarios y servidores

i) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Personal, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
economicos, materiales y equipos asignados.

i}  Aceptar renuncias de servidores, con excepcion de los cargos de confianza.

k) Revisar y analizar la juridicidad de Resoluciones, decretos, leyes y demds
dispositivos legales, sobre legislacion laboral.

) Resolver los procedimientos en materia de personal salvo en aquellos casos
indelegables.

m) Aprobar las practicas pre profesionales.

n) Otorgar Certificado de Trabajo, Constancias de Haberes y Descuentos y
Constancias de Aportes al SNP

o) Conducir y ejecutar la generacién de las autorizaciones de gastos de egresos de
planiilas de remuneracién y pensiones del personal de la Corporacidn.

p) Oftras, que le asigne el Subgerente de Administracion en el d&mbito de su
competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Administracian.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
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{tuk} Profesional Universitario y/o Estudios en Administracién, Derecho ©
Economia que incluya estudios relacionados con la especialidad.
« Manejo de paguetes informaticos de oficina.
+ Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaboraciéon de planillas de empleados y obreros permanentes, contratados,
(CAS) y cesantes.

b) Elaboracion de planillas para pagos de AFP.

c) Hacer Iinformes sobre antecedentes para destaques, reasignaciones,
compensacion por tiempo de servicio, cesantia, licencias y otros.

d} Formular y controlar el rol de vacaciones, velando por el uso del descanso fisico.

e) Elaborar Boletas de Pago del Personal de la Municipalidad.

fy  Elaborar el Programa de Declaracién Telematica (PDT) y planilla electronica.

g) Llevar el control de asistencia, puntualidad, legajo del personal empleado y
obrero.

h) Elaborar informes escalafonarios, record de asistencia y estadisticas de
tardanzas e inasistencias.

i) Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y

ji  calificacién en concordancia con los dispositivos legales.

k) Realizar acciones de capacitacion del personal a fin de mejorar su formacién
técnica o profesional para un mejor y cabal desempefio de sus funciones.

)] Participar en la reformulacién del CAP, PAP, PNP y el proyecto de presupuesto

del personal.

m) Parlicipar en la elaboracién de normas, manuales, reglamentos y ofros
relacionados con la Administracién de Personal.

n) Controlar que el sistema integral de sueldos, salarios y pensiones se realice de
acuerdo a las directivas y disposiciones laborales vigentes.

o) Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Personal.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Lic. en Administracién, Economia y/o estudios en carreras
a fines con conocimiento y experiencia relativa en la especialidad.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.
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L e——
6. ORGANOS DE LINEA
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6.1. SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO URBANO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SG. DE INFRAESTRUCTURA [
v DESARROLLO URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.1. | UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLD
URBANO.
NE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
058 | Subgerente EC 1
059 | Ingeniero| SP-ES 1
070 | Secretaria ll SP-AP 1
TOTAL 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar el Presupuesto correspondiente a la Subgerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

b) Programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas
con los procesos de planificacion estratégica del desarrollo local a mediano vy
largo plazo, asi como de la planificacién del territorio vy la gestién del catastro

urbano.
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e

¢) Proponer al Gerente Municipal los proyectos de plan urbano, organizacion
territorial, zonificacitn, usos de suelo, renovacion urbana y otros que estén
dentro de su competencia y que requieran la aprobacién del Concejo Municipal.

d)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

e) Proponer politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios
administrativos que brinda la municipalidad en materia de olorgamiento de
autorizaciones, certificaciones y concesiones; asi como emitir resoluciones de
subgerencia para aprobar directivas relacionadas a procedimientos
administrativos de su competencia, acorde a las Ordenanzas y Decretos de
Alcaldia vigentes.

f) Programar, organizar, dirigir v controlar, las autorizaciones y certificaciones
referentes a terrenos habiltados: construccidbn ampliacién, remodelacion,
demolicion, habilitacidn de playas de estacionamiento y declaratoria de fabrica.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar las autorizaciones y certificaciones
referente a inmuebles construidos: habitabilidad, seguridad, cambio de uso,
funcionamiento (comercio, industria y profesionales), conformidad de obra, retiro
y de jurisdiccién, renovacién urbana, calificacion de tugurios y de fincas ruinosas.

h) Programar, organizar, dirigir y controlar las autorizaciones y certificaciones
referentes a terrenos nisticos y otros gque comprenda habilitacion urbana, la
regularizacion, la subdivision, independizacin del uso del suelo y alineamiento.

i) Programar, organizar, dirigir y controlar los pedidos de licencia de
funcionamiento, la instalacion de comercios, Industrias y de empresas
prestadoras de servicios en el Distrito.

i) Programar, organizar, dirigir y controlar el visado de planos y otorgar certificados
de numeracién y nomenclatura vial, asl como de cualquier tipo de documento
que corresponda a la administracién municipal, de su competencia.

k) Representar a la Municipalidad ante organismos internes y externos, para la
coordinacién de las actividades correspondientes al ambito de su competencia.

)} Proponer al Alcalde a través del Gerente Municipal, la designacion del

funcionario municipal para presidir las Comisién Técnica Calficadora de

Proyectos y la Comision Técnica Supervisora de Obra, a quien se le delegara la

capacidad resolutiva para aprobar los proyectos de  obra.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

m) mgramar} organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de autorizaciones para el
uso de espacios plblicos para la instalacion de elementos de publicidad exterior
y mobiliario urbano.

n)  Programar, organizar, dirigir y controlar las autorizaciones para la ejecucion de
obras para los servicios plblicos de energia eléctrica, agua y desagie, felefonia
y telecomunicaciones, servicios por cable en general, que afecten o utilicen las
vias 0 zonas aéreas de dominio publico, asl como sus modificaciones.

o) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
ejecucion y supervision de obras publicas municipales.

P Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
recuperacidn y renovacién de espacios publicos dentro de la jurisdiccion.

q) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
elaboracion de los estudios de preinversién y de inversion definitivos para la
ejecucion de proyectos de inversion plblica municipal, en coordinacion con los
demas organos de la Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Nacional de Inversién Plblica, para los Gobiernos
Locales.

r Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocién de la inversién en la ejecucién de obras de infraestructura necesaria
para el desarrolio del Distrito, con la participacion de la poblacion organizada.

s) Programar, organizar, dirigii y controlar los convenios de gestion vy
financilamiento compartido con las juntas de vecinos para la ejecucién de
infraestructura publica.

t) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
mantenimiento de las dreas plblicas, el mobiliario urbano y la sefalizacidn vial,
debiendo asegurar un alto rendimiento de las vias y garantizando la seguridad y
el libre transito de peatones y vehiculos en todo el Distrito.

u)  Desarmollar las competencias que corresponden a la Unidad Formuladora dentro
de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

v) Proponer al Gerente Municipal el Plan de Inversiones Publicas Municipales
Multianual vy para cada periodo anual.

w) Proponer modalidades de ejecucién de estudios y obras.

x)  Aprobar los expedientes técnicos de obra.

y)  Controlar y supervisar las valorizaciones de avance de estudios y obras plblicas
municipales, asi como dar conformidad a la recepcion de las obras plblicas
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*municipales y dictaminar sobre el cumplimiento de los contratos y la liquidacién
de los estudios, ejecucién y supervision de las obras plblicas contratadas.

z) Adoptar medidas conducentes a promover la prestacion por operadores privados
de servicios de mantenimiento de infraestructura y mobiliario urbano.

aa) Programar, organizar, dirigir v controlar los procesos de desarrollo vy
mantenimiento del catastro integral urbano el Distrito.

bb) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion ambiental.

cc) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocion de la habilitacién y renovacion urbana.

dd) Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de
la informacion para el mantenimiento de la base de datos del catastro;
estableciendo los parametros y estindares requeridos para controlar y evaluar el
grado de avance de los proyectos de informacion y conservacion catastral,
manteniendo actualizado el registro toponimico del Distrito.

ee) Establecer mecanismos de coordinacidn y concertacion con las Municipalidades
vecinas, organismo del Gobiemo Nacional, Gobiemo Regional, instituciones
privadas y sociedad civil organizada para implementar politicas integrales de
gestibn urbana, inversiones y de la economia local.

ffy  Proponer las politicas y normas para la promocién, incentivos y regulacion de las
actividades econdmicas en la jurisdiccién.

gg) Proponer las normas y reglamentos para el otorgamiento de autorizaciones,
certificados y registros urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas, en
concordancia con los objetivos del desarrollo local y los planes urbanos y
ambientales vigentes.

hh) Proponer para la aprobacién del Concejo Municipal la nomenclatura de
avenidas, jirones, calles, pasajes, pargues, plazas, alamedas y otros; y la
numeracion predial correspondiente.

i)  Registrar y mantener un archivo actualizado e intangible de planos urbanos del
Distrito.

i Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades que desarrollan los
inspectores municipales.

kk) Coordinar en los caso gue se requiera, con la Policia Nacional para su
participacién en operativos especiales de control, de las disposiciones
municipales de su competencia.

)  Detectar y notificar las infracciones a las disposiciones municipales, asi como las
omisiones y otras infracciones administrativas.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

mm) Proponer en coordinacién con la Subgerencia de Rentas el reglamento para la
aplicacion de sanciones y multas de la Municipalidad.

nn) Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante la resolucion de Gerencia
Municipal.

oo) Otras gue le asigne el Gerente Municipal, en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo, y Division de Obras Plblicas,
Unidad Formuladota, Division de Obras Privadas y Catastro, Unidad de Defensa
Civil y de la Divisién de Maestranza y Planta Asfaltica.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Manejo de paguetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a tres (03) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer y proyectar normas y disposiciones resolutivas de cardcter
administrativo y ejecucién de proyectos de inversion.

b) Formular en coordinacién con las Unidades respectivas el proyecto de bases
técnicas y administrativas de obras para licitar, contratar y/o supervisar,

c) Supervisar la valorizacién de avance de obras y ampliacion de plazo.

d) Proponer la nomenclatura de avenidas, calles, parques, plazas.

e) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre ornato, construcciones privadas
y vias plblicas.

f) Proponer reglamentaciones, para otorgar licencias y autorizaciones de
competencia de la Subgerencia.
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a) eficientemente el personal y los recursos que le asignen.

h) Informar al Gerente de Infraestructura y Desarrolio Urbano sobre el desarrollo y
grado de cumplimiento de las actividades.

i) Supervisar la aplicacién de normas relacionas al régimen para afectacién de
propiedades privadas y publicas.

i) Supervisar la aplicacion de normas para prevenir la ejecucion de construcciones
no autorizadas.

k)  Supervisar la aplicacién de normas para prevenir y/o sanear habilitaciones
urbanas no autorizadas.

) Emitir opinién técnica respecto a independizaciones de lotes o inmuebles.

m} Emitir opinibn técnica respecto a regularizaciones de habilitaciones urbanas.

n)  Emitir opinién técnica respecto al procedimiento Sancionador de Control Urbano
y la aprobacion de habilitaciones urbanas nuevas.

o)  Emitir opinidn técnica respecto a la aprobacién de Licencias de Obra.

p)  Emitir opinion técnica respecto a la aprobacion de Licencia de Funcionamiento.

q) Atender acciones de amparo de construcciones no autorizadas.

r)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Subgerente de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.

- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil 0 Arquitectura que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
- Manejo de paquetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasfficar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c)  Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente de Infraestructura
y Desarrollo Urbano.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e intermet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

i Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracién
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimética. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

Manual de Organizacion y Funciones

MUNICIPALIDAD DISTRI!TAL DE
PUEBLO NUEVO

PROMINGYA OE CHINCHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

6.1.1. DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

L

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SG. INFRAESTRUCTURA
¥ DESARROLLO URBANO

DIVISION DE
OBRAS PUBLICAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.1.1. | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
061 | Jefe de Division SP-EJ 1
062 |Ingenierol SP-ES 1
063-64 | Inspector de Obra | SP-ES 2
065 | Secretarial SP-AP 1
TOTAL 5

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer normas y procedimientos a nivel de iniciativas a la Subgerencia de
Infraestructura y Desarrolio Urbano que regulen la organizacién y el

funcionamiento de la

Planeamiento Municipal.
b)  Proponer iniciativas a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, a
nivel de Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos inherentes a esta Division de
Obras

Divisibn de Obras Publicas,

en armmonia con el

Publicas.
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e

c) " Elaborar y ejecutar los Proyectos de Desarrolio Urbano Distrital, de acuerdo a las
normas establecidas por el Sistema Nacional de Inversion Plblica.

d) Cumplir lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales a la ejecucién
de obras plblicas, asi como la correcta utilizacion de las mismas.

e) Brindar la adecuada atencién y orientacién al vecino para la correcta aplicacion
de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y conservacion de
las edificaciones publicas.

f) Ejecutar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y mantenimiento
de la infraestructura urbana, omato y obras de mejoramiento de los servicios
publicos.

g) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Division de Obras
Publicas.

h)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Division de Obras Publicas, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econdmicos, materiales y equipos asignados.

i) Supervisar la labor del personal técnico.

i) Disefiar modificaciones y/o reconstruccién de obras diversas.

k)  Coordinar anteproyectos arquitecténicos, urbanisticos y otros.

1} Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

m) Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

n)  Evaluacion y emisién de las licencias de obras publicas.

o) Coordinacién con los concesionarios respecto a los anteproyectos gue se
presenten.

p)  Velar por la intangibilidad de los espacios de uso plblico, veredas, parques y
jardines.

q) Resolver y/o tramitar solicitudes o expedientes concemientes a obras publicas.

r) Otras que le asigne el Subgerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano, en el
ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Infraestructura y Desarrolio
Urbano.
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REQUISITOS MINIMOS:
- Titulp Profesional Universitario en Ingenieria civil, Arquitectura o carreras
similares que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afos en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar, controlar y recepcionar las obras plblicas ejecutadas, considerando
como base lo siguiente: Reglamento Unico de Licitaciones de Contratos de
Obras Piblicas y Reglamento Nacional de Construcciones.

b)  Controlar y supervisar las obras que se realicen en la via pablica por Empresas
de Servicios.

¢) Velar por la intangibilidad de los espacios de uso plblico, veredas, parques y
jardines.

d) Participar en el control de las obras y la formulacion de los contratos y
documentacién correspondiente.

e) Verfficar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control de Calidad,
Métodos y Procedimientos.

f)  Resolver y/o tramitar solicitudes o expedientes concemnientes a obras publicas.

g) Formular el anteproyecto de Estudios y Obras Pablicas.

h)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Publicas.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
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r Titulo profesional de Ingeniero con conocimiento y experiencia relativa en su
especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afo en labores afines al cargo.

1=1= 1.0

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Analizar, evaluar y preparar las liquidaciones de obra.

b) Visitar las obras para supervision técnica de las mismas.

c) Controlar las irregularidades de habilitaciones urbanas no autorizadas.

d)  Modificar y/o reconstruir las obras que sean necesarias.

e) Efectuar inspecciones y seguimiento del avance de las obras emitiendo los
informes respectivos.

f)  Participar en inspecciones y elaboracion de actas o informes de ejecucion de
obras.

g)  Emitir informes relacionados con la situacién de obras.

h)  Elaborar informes técnicos de precalificacidn de obras.

i) Llevar registro y archivo de las obras ejecutadas.

i) Intervenir en el trazado y replanteado de las obras.

k)  Apoyas a los ingenieros en el proceso de construccion de la obra

] Otras funcione del cargo gque le sean asignadas.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Cbras Plblicas.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afos en labores afines al cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de Division de Obras
Publicas.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, efc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y utiles de oficina para su control y distribucién.

jj  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Publicas.
- No tiene mando scbre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracién
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimética. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo. Conducta responsable, honesta y pro activa.
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6.1.1.1. UNIDAD FORMULADORA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIVISION DE OBRAS
PUBLICAS
UNIDAD
FORMULADORA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
6.1.1.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FORMULADORA.

MNE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
066 |Jefe de Unidad SP-El 1
067 |Ingenierol SP-ES 1

TOTAL 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Elaborar y suscribir los estudios de preinversion y los registra en el Banco de
Proyectos.

b) Durante la fase de preinversion, pondrdn a disposicion de la DGPM y de los
demdas 6rganos del SNIP toda la informacién referente al PIP, en caso éstos la
soliciten.

¢) Formular proyectos que se enmarquen en las competencias que corresponden al
Gobierno Local,

d) Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva
para evitar la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remisién del
estudio para la evaluaciéon de la OPI.
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e) Formular los proyectos a ser ejecutados por terceros con sus propios recursos o
por Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente
es aquella que pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de
operacién y mantenimiento del PIP.

f) Informar a su OPI institucional los proyectos presentados a evaluacion ante la
OPI responsable de la funcién en la que se enmarca el PIP, en los casos que
corresponda.

g) Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

h) Oftras que le asigne el Jefe de la Divisién de Obras Publicas, en el &mbito de su
competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Publicas.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria civil, Arquitectura o similares que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Habllidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracién de proyectos y/o perfiles.

b) Tomar datos de Campo a efectos de desarrollar realmente los proyectos.
c) Elaboracién de documentacion grafica de los proyectos (Planos).

d) Realizar estudios de presupuestos.

e) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES:
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5 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporia directamente al Jefe de la Unidad Formuladora.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Ingeniero civil Colegiado y/o Técnico especializado en el
area.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracion
publica o privada.
» Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo. Conducta responsable, honesta y pro activa.
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6.1.2. DIVISION DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

5G. INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO,

DIVISION DE OBRAS
PRIVADAS Y CATASTRO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.1.2. | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO.

Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CAP | CLASIFICACION TOTAL

ORDEN PLAZAS
068 | Jefe de Divisién SP-EJ 1
069 |Ingeniero | SP-ES 1
070 | Arquitecto | SP-ES 1
071 | Tec. Disefio Catastral SP-ES 1
72-73 | Inspector Urbano | SP-ES 2
074 | Secretarial SP-Ap 1
TOTAL 7

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer normas y procedimientos a nivel de iniciativas a la Subgerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano, que regulen la organizacién y el
funcionamiento de la Divisién de Obras Privadas y Catastro, en armonia con el
Planeamiento Municipal.

b)  Proponer iniciativas a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrofio Urbano, a
nivel de ordenanzas y/o decretos, en asuntos inherentes a esta Division.
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c) el proceso de otorgamiento de las licencias para la apertura de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de construccidn.

d)  Supervisar los procesos de otorgamiento de las autorizaciones y regulaciones de
las actividades relativas, los anuncios y propaganda, de diversa indole,
buscando que no atenten contra el ornato de la ciudad.

e) Proponer iniciativas para normar, asi como ejecutar acciones que permitan el
cumplimiento de lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales
referidas a autorizar y controlar la ejecucién de obras privadas, asi como la
correcta utilizacion de las mismas.

f) Brindar la adecuada atencidn y orientacién al vecino para la correcta aplicacion
de los dispositivos legales que regulan el uso, construccion y conservacion de
las edificaciones privadas.

g)  Emitir opinidn técnica para las acotaciones y liguidacidn tributarias.

h) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Division de Obras
Privadas y Catastro.

i) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Division de Obras Privadas y Catastro, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

i) Elaborar y ejecutar los procesos de desarrollo y mantenimiento del catastro
integral urbano del Distrito.

k)  Resolver y ejecutar las certificaciones de: jurisdiccion, catastro, retiro municipal,
alineamiento, referentes a inmuebles del distrito.

] Resolver y ejecutar el visado de planos prescripcion adquisitiva, verificacion de
linderos y medidas perimétricas.

m) Otorgar certificados de numeracién y nomenclatura vial.

n)  Emitir opinién técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias.

o) Elaborar y ejecutar la coordinacién con los funcionarios y responsables de las
actividades y proyectos de la gestion municipal, las necesidades de informacién
catastral, asi como el flujo de informacion para el mantenimiento de la base de
datos del catastro; estableciendo los parametros y estandares requeridos para
controlar y evaluar el grado de avance de los proyectos de informacién y
conservacion catastral, manteniendo actualizado el registro toponimico del

Distrito.
p!  Registrar y mantener un archivo actualizado catalogado e intangible de planos
urbanos del Distrito.
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a) B Elaburar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrolio del cuerpo de
inspectores municipales, con la finalidad de cautelar el fiel cumplimiento de las
disposiciones municipales.

) Elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con el control urbano en el
cumplimiento de las normas y disposiciones municipales, que establezcan
obligaciones o prohibiciones establecidas en el Reglamento de Aplicacion de
Sanciones.

s) Elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con la difusion a los miembros
de la comunidad de las disposiciones municipales para su conocimiento y debido
cumplimiento, en coordinacién con el drea de Participacibn Vecinal y
Comunicaciones.

1) Elaborar y ejecutar la coordinacion en los casos que se requiera, con la Policia
Nacional para su participacidn en operativos especiales de control urbano de las
disposiciones municipales, segln su competencia.

u) Instruir en la deteccidn de las infracciones municipales, segin su competencia.

v) Proponer en coordinacion con la Subgerencia de Rentas, el Reglamento para la
Aplicacion de Sanciones por Infracciones a las disposiciones administrativas
municipales, asi como del Cuadro de Sanciones y Multas de la Municipalidad.

w) Proponer normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de la Division de Obras Privadas y Catastro.

x)  Ofras que le asigne el Subgerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano, en el
ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria civil, Arquitectura o similares que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Conducta responsable, honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afos en labores afines al cargo.

069: INGENIERO'I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar, coordinar y controlar las actividades de la Divisién de Obras Privadas y
Catastro.

b)  Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre expedientes técnicos de
obras.

¢} Resolver el tramite de solicitudes de licencia de construccion.

d)  Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y normas
vigentes.

e) Visar las transcripciones de informes e inspecciones oculares.

f) Mantener actualizado el padrén de edificaciones privadas.

g) Revisar las solicitudes de declaratoria de fabrica.

h)  Revisar las solicitudes de licencias de construccidn, ampliacion, remodelacion,
refaccién, demolicion, anteproyectos, licencias automaticas y provienes de todo
tipo de edificaciones sobre propiedad privada.

i)  Otorgar licencias de construccion previa verificacidn de las normas.

i) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre ejecucion de obras.

k)  Efectuar visitas técnicas para supervisar las obras.

) Proponer nuevas técnicas de ejecucion de obras.

m) Efectuar seguimiento de los expedientes.

n)  Mantener informado al Jefe de la Division sobre las labores de su especialidad.

o) Realizar inspeccion de obras mayores y menores y Declaratoria de Fabrica.

p) Realizar liquidaciones de pago a infracciones en obras privadas.

q) Apoyar y efectuar inspecciones oculares de Obras.

r)  Emitir informes de los expedientes con la situacion catastral.

s)  Emitir informes de los expedientes de solicitudes.

t)  Elaborar informes técnicos de precalificacion.

u)  Atender y orientar al contribuyente.

v)  Emitir liquidaciones de conformidad de Obras.

w) Llevar registros y archivos requeridos.

x)  Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares.

y)  Realizar inspecciones oculares e informes de numeracion, jurisdiccion y

z)  nomenclatura.
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Ea} ras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Privadas y
Catastro.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o técnico.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afio en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Monitorear y controlar, las actividades de ordenamiento y acondicionamiento
urbano.

b) Atender y orientar a los vecinos en materia de expansion urbana.

¢) Formular propuestas de ordenamiento sobre la base del Reglamento Nacional
de Edificaciones y las normas gue emita la Municipalidad.

d) Organizar y presentar propuestas del plan de trabajo de fiscalizacién y control,

e) Dirigir y monitorear el plan de trabajo de los inspectores municipales y llevar el
control de las fichas de inspeccion a cargo de los mismos.

fi  Atender al contribuyente por quejas relacionadas al control urbano del Distrito,
filtraciones, funcionamiento de locales y otros.

g) Evaluar las gquejas presentadas, realizar las inspecciones oculares y efectuar
informes técnicos al respecto.

hy  Programar las conciliaciones vecinales, luego del proceso de investigacion por
faltas o infracciones tipificadas en el Régimen de Sancién Administrativa.

i) Realizar el seguimiento y control de los documentos de queja que ingresan
informando al Jefe de la Division.

iy  Formular la delimitacién territorial del distrito.
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k) Actualizar el catastro urbano del distrito.

Iy Planificar, evaluar y ejecutar proyectos y estudios propios del area.

m) Asesorar y presentar informes a la Jefe de la Divisién sobre problemas y analisis
geografico del medio.

n)  Efectuar un método de registro y archivo de ficheros y planos.

o)  Organizar reuniones de grupos para €l estudio de proyectos.

p) Llevar un control de la estructura sistémica de informacién permanente para
conocer el catastro urbano del distrito y su evolucion en el tiempo.

q) Coordinar con entidades plblicas y privadas la asistencia técnica necesaria para
el mantenimiento integral del catastro y la base cartografica del Distrito.

r)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
consenvacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Privadas y
Catastro.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Arguitecto con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afio en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la Base de Datos Catastral. Acceso directo a las tablas del sistema
catastral, para la visualizacidn de los datos en forma masiva, por consultas
requeridas y enlaces con la base grafica.

b)  Actualizar la Base de Datos por tramites de rectificacion de ficha catastral para

su derivacién a la oficina de Administracion Tributaria a través del sistema

catastral.
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¢} Manejar y actualizar la Base Cartogréfica, trabajada en CAD para su migracion
al sistema de informacion geografica (SIG)

d) Mantener y actualizar la cartografia en formato “SHAPE"

e) Elaborar los planos teméticos para su publicacidn en intranet

f)  Generar la publicacién de planos teméticos.

g) Efectuar inspecciones oculares y realizar informes técnicos sobre los
procedimientos administrativos referentes al catastro de predios.

h) Llevar el registro de los expedientes y documentos ingresados referente a
tramites administrativos de catastro segin el TUPA vigente.

i) Imprimir los repories de fichas catastrales

i) Imprimir planos que solicite y ordene la Division de Obras Privadas y Catastro.

k) Inspeccién y levantamiento de campo de los diversos componentes urbanos
(postes, arboles, paneles, senalizaciones, etc.)

)} Inspecciones y levantamiento de secciones viales del Distrito.

m) Inspecciones y levantamiento de los parques del Distrito.

n) Ofras funciones del cargo que le sean signadas por la Division de Obras
Privadas y Catastro.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Divisién de Obras Privadas y
Catastro.
+ No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia faboral no menor a un (01) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a) Revisar el expediente de licencia de construccién materia de control municipal y
programa las inspecciones a realizar, evaluando y preparando informes técnicos
al respecto.

b} Emitir informes de las tareas encomendadas considerando sugerencias y
soluciones técnicas

¢) Elaborar informes sobre la identificacion de condiciones inseguras en
construcciones y medio ambiente.

d)  Efectuar fiscalizaciones y/o constatar si todos los establecimientos comerciales
cumplen con las autorizaciones respectivas.

e) Evaluar y atender los documentos de quejas vecinales, realizando las
inspecciones, investigaciones y/o averiguaciones necesarias que determinen la
comisién de infraccién.

f) Evaluar y calificar los documentos presentados por personas naturales y
juridicas en los descargos de las papeletas de inspeccion administrativa
impuestas, mediante informe o parte de inspector municipal

g) Notificar papeletas de infraccién administrativa.

h)  Hacer cumplir la orden y ejecucién de las medidas correctivas

i) Efectuar inspecciones oculares y seguimiento del avance de obras en proceso

de construccion.

) Elaborar cronograma de visitas de inspeccion en coordinacién con el
responsable de la obra.

k)  Inspeccionar las obras vigilando que cumplan con las normas de construccion.

] Inspeccionar los comercios que cumplan con las normas de seguridad y
acondicionamiento.

m) Notificar las infracciones cometidas por el incumplimiento de las disposiciones
municipales vigentes.

n) Evaluar y calificar los documentos presentados por personas naturales y
juridicas en los descargos de las papeletas de infraccion administrativa
impuestas, mediante informe o parte de inspector municipal.

o) Hacer cumplir la orden y ejecucion de las medidas correctivas

p)  Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Obras Privadas y
Catastro.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos o egresado de Ingenierfa Civil o Arguitectura con
estudios relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

b) Atender la correspondencla y redactar documentos.

c¢) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Divisién de Obras
Privadas y Catastro.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Reciblr v enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, efc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de bos
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

Il Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
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Catastro
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracion
piblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofiméatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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6.1.2.1. UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIVISION DE OBRAS
PRIVADAS Y CATASTRO

P

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.1.2.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL.
NE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION | TOTAL
PLAZAS
075 |lJefe de Unidad SP-El 1
076 | Secretaria SP-AP 1
TOTAL 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Integrar el Comité Distrital de Defensa Civil de Pueblo Nuevo como Secretario
Técnico.

b) Programar y supervisar la realizacidn de visitas de inspeccién e Inspecciones
Técnicas de Defensa Civil.

c) Prestar servicios técnicos de inspecciones y otros de seguridad en Defensa
Civil a las Unidades Organicas de la Municipalidad.

d) Programar y supervisar las acciones de capacitacion y preparacion de las
Brigadas de Defensa Civil.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

e)  Inspeccionar y evakiar las medidas de seguridad de los procesos constructivos
en concordancia con la nomatividad vigente que se requiera segun sea el
caso.

f) Recomendar la clausura de establecimientos y obras que no cumplan con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil conforme a la normatividad vigente.

a) Supervisar y controlar las condiciones de seguridad de los especticulos
publicos y privados deportivos y no deportivos que se realicen en el Distrito,
velando por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos
vigentes que garanticen la seguridad de los asistentes.

h) Formular y ejecutar el Plan Anual de Capacitacién en Defensa Civil.

i) Incentivar y promover la organizacion, implementacion y funcionamiento de las
Brigadas de Defensa Civil en el Distrito.

i) Coordinar, programar y ejecutar con los organismos publicos y privados de la
jurisdiceion la conduccién de programas educativos, simulaciones y simulacros
de evacuacion a fin de desarrollar una cultura de prevencion en el Distrito.

k) Proponer la suscripcion de convenios con organismos nacionales y extranjeros
previa aprobacion del Instituto Macional de Defensa Civil = INDECL.

i) Formular, actualizar y promover la normatividad interna de la Unidad de
Defensa Civil de acuerdo a su competencia a través de reglamentos, directivas
y manuales y otros documentos propendiendo la mejora continua de su gestién.

m) Proponer y administrar el presupuesto anual, Plan Operativo y el Plan
estadistico de su competencia y desarrollo corporativo.

n) Centralizar la recepcién y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de
ayuda en beneficio de los damnificados en caso de desastre.

o) Evaluar y recomendar la declaratoria de “Estado de Emergencia por desastre”
si las circunstancias lo ameritan.

P Mantener actualizado el mapa de riesgos del distrito.

q) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a
la Division de Obras Privadas y Catastro, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Obras Privadas y
Catastro.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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Municipalidad Distritol de Pueblo Nuevo

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Divisién de Obras Privadas y
Catastro
+ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario con capacitacion en Defensa Civil u Oficial
superior retirado de las Fuerzas Ammadas o Policiales con capacitacion en
Defensa Civil.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afio en la administracién
plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasfficar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad de Defensa
Civil.

e) atender el teléfono, concerar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de cémputo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

iy Lievary conservar el archivo de la documentacion y formular ios pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacitn y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Divisién de Obras Privadas y
Catastro
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
. Titlulo de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) aflos en la administracion
plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en

equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

6.1.3. DIVISION DE MAESTRANZA Y PLANTA ASFALTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

5G. INFRAESTRUCTURAY |
DESARROLLO URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.1.3. | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE MAESTRANZA Y PLANTA ASFALTICA
NE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
Orden PLAZAS
077 | lefe de Divisién SP-EJ 1
78-80 | Técnico Mecdnico | SP-ES 3
81-82 | Maguinista | SP-ES 2
083 |Secretarial SP-AP 1
084 | Chofer SP-AP 1
TOTAL 8

)7 JEFE DE LA DIVIS -."'1'-:.'._‘::'
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Administrar y supervisar las instalaciones de la Planta Asfaltica y talleres
destinados al mantenimiento y reparacién de vehiculos de propiedad de la

Municipalidad.
b) Formular el requerimiento de materiales, lubricantes y herramientas para el
desarrolio de 5US actividades.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

herramientas, lubricantes y otros en el ambito de la mecanica automotriz, para el
mantenimiento de la Planta Asfaltica y reparacién de la fiota vehicular municipal.

d) Formular, elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de los vehiculos de la Municipalidad.

e) Evaluar y repotenciar la fiota vehicular pesada, mediana y liviana de la
Municipalidad.

f) Optimizar los gastos por concepto de mantenimiento en general.

g) Implementar registros y controles de supervision de todos los vehiculos.

h)  Mantener un inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas a su cargo.

i) Proponer a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, los
procedimientos necesarios para mejorar el servicio de mantenimiento de
vehiculos en la Municipalidad.

i) Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo
Institucional (POI), el Plan Estratégico y el Plan Estadistico en el ambito de su
competencia; elaborado en coordinacion con la Subgerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

k)  Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la
Division de Maestranza y Planta Asfaltica.

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

m) Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento y actualizacidén de los
sistemas de informética para un mejor desarrollo de la gestion en el ambito de su
competencia. en coordinacion con la Unida de Tecnologias de la Informacion.

n)  Ofras que le asigne el Subgerente de Infraestructura y Desarrolio Urbano, en el
ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
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REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica o similares que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labares afines al cargo.

TECNICO MECANICO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar labores relacionados al mantenimiento y reparacién de vehiculos de
propiedad de la Municipalidad.

b) Realizar labores relacionadas al mantenimiento y reparacién de las maquinas,
equipos, motores y otros de la Planta Asfaltica.

¢) Realizar labores de reparacién de motores, suspension, direccion, planchado,
pintura, enllante, desenllante, parchadao y otras relacionadas al vehiculo.

d) Informar al Jefe de la Division de Maestranza y Planta Asfaltica sobre el avance
de los trabajos asignados.

e) Informar al Jefe de la Division de Maestranza y Planta Asfaltica sobre el
requerimiento de repuestos, herramientas, lubricantes y otros.

f) Operar maquinas como taladros, sierras, etc.

g) Mantener en buen estado los equipos y herramientas a su cargo.

h) Solicitar los materiales y repuestos que requiera para el mantenimiento o
reparacion de los vehiculos.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Maestranza y Planta
Asfaltica.
» No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

en su especialidad.
. Buen trato y capacidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Operar la maquinaria pesada asignada y acatar las instrucciones impartidas por
el Sub Gerente de Maestranza y Planta Asfaltica.

b) Mantener operativo, limpio y en buen estado la maquinaria a su cargo.

¢} Realizar otras labores que le sean asignadas por el Sub Gerente de Maestranza

y Planta Asfaltica.

RESPONSABILIDADES:
Conducir con responsabilidad la maquinaria pesada y mantenerlo
completamente limpio.

LINEAS DE AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Maestranza y Planta
Astaltica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Secundaria completa.
. Licencia de conducir categoria A Il
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

b}  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c¢) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Division de
Maestranza y Planta Asfaltica.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

e) t&ndar el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar ia agenda
respectiva.

f)  Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, efc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucion.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Maestranza y Planta
Asfaltica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracién
plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir el vehiculo motorizado que se le sea asignado.

b)  Efectuar viajes interprovinciales.

c¢) Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas necesarias al vehiculo a su
cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

vehicular a su cargo.

&)  Anotar en un cuademno diariamente todos los servicios y actividades realizadas
de acuerdo a la autorizacion del Jefe de la Division de Maestranza y Planta
Asfaltica.

f) Mantener operativo, limpic y en buen estado el vehiculo oficial que se le asigne.
Otras labores que le sean asignadas por el Jefe de la Divisién de Maestranza y
Planta Asfaltica.

RESPONSABILIDADES:
- Conducir con responsabilidad todo tipo de vehiculos inclusive el vehiculo oficial

y mantener completamente limpio el vehiculo a su cargo

LINEAS DE AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Maestranza y Planta
Asfaltica.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Secundaria completa.
. Licencia de conducir categoria A Il
. Responsable, honesto y buen trato.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

6.2. SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

SUBGEREMNCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.2. UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
PLAZAS
085 Subgerente EC 1
086 Técnico Administrativo | SP-ES 1
B87-89 Chofer | Sp-AP 3
90-94 | Monitoreador de Camara | SP-ES 5
95-105 | Agente de Seguridad | SP-AP 11
106 Secretaria |l SP-AP 1
TOTAL 22

NB5. SUBGERENTE DE SEGURIDA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades destinadas a la
Seguridad Ciudadana, de acuerdo a las normas establecidas por la
Municipalidad Provincial y otras sobre la materia; asi como, el cumplimiento de
las normas de competencia de la  Municipalidad  Distrital
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b) " Hacer cumplir y controlar el respeto y correcta aplicacion de las normas vigentes,
en salvaguarda de los intereses de la poblacién del Distrito.

¢) Planificar, organizar supervisar y dirigir las acciones preventivas destinadas a la
seguridad ciudadana de hechos delictivos y cautelar el cumplimiento de las
disposiciones municipales dentro de la politica general del Gobierno Local.

d) Formular el plan general de operaciones de seguridad ciudadana y planes

anexos.

e) Proponer el programa anual de seguridad ciudadana que deberd ejecutarse a
favor de los Vecinos.

f) Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, edictos y demés
disposiciones municipales vigentes; referentes a su competencia.

g) Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones
sobre especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,
construcciones y otras de competencia municipal.

h) Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la
jurisdiccién municipal.

i) Presentar el cuadro de necesidades de recursos humanos y logisticos de la
Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

i Supervisar y evaluar permanentemente el desempefio del personal a su cargo.

k)  Supervisar el uso, mantenimiento y conservacién de los vehiculos, equipos y
enseres encargados y/o asignados.

) Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la seguridad
ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de seguridad.

m) Formular el plan de instruccién para el personal a su cargo.

n)  Organizar conferencias, seminarios, forum, charlas y/o reuniones relacionadas a
la Seguridad Ciudadana y asuntos municipales dirigidos a las organizaciones
vecinales y centros educativos.

o)  Programar y ejecutar operativos de hechos delictivos y de accién municipal en
coordinacion con el Ministerio Pablico y PNP, evaluando el desarrollo de los
mismos antes, durante y después.

p)  Formular planes de inteligencia y contra inteligencia de la prevencion del delito,
faltas de la funcién municipal.

q) Coordinar con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil para la
elaboracion y ejecucion del Plan de Defensa Civil del Distrito y supervisar su
ejecucion.
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r) Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio del Serenazgo en su
jurisdiccion.

s) Coordinar con la Policia Nacional del Perd de su jurisdiccion, las acciones a
seguir relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el &mbito de su
competencia.

f) Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en el
planeamiento, formulacién, ejecucién y evaluacion de los planes, programas,
proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.

u)  Organizar y coordinar las reuniones del Comité, participar e intervenir en ellas,
con previa autorizacidn de su presidencia, con voz pero sin voto.

v)  Elaborar la Memoria Anual de la gestion desarrollada por el Comité Distrital y
remitir al Comité Regional para que esta a su vez lo centralice con la memoria
anual de su jurisdiccion y lo envie al CONASEC.

w)  Mantener permanente coordinacion con la Secretaria Técnica del CONASEC y
entre si, propiciando estudios sobre la problematica de Seguridad Ciudadana.

x)  Mantener actualizados los registros estadisticos de la Subgerencia.

y)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

z)  Otras, que le asigne el Gerente Municipal en el ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Profesional en Investigacién Operativa (FFAA o PNP) o carreras afines que
incluya estudios o especializacién en temas relacionados con la especialidad.
- Alternativa; licenciado de las fuerzas Armadas o Policiales. Para ambos casos:
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a tres (03) afios en labores afines al cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar las actividades asignadas al personal referente a la vigilancia y
cumplimiento de los servicios que presta la Municipalidad.

b) Cursar a las unidades correspondientes las infracciones y faltas constatadas y

denunciadas por el personal.

c) Elaborar el Informe de Servicio Diario de las acciones realizadas por los agentes
administrativos.

d)  Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre
especulacion adulteracién y acaparamiento.,

e} Supervisar, controlar y regular los pesos y medidas en mercados,
establecimientos comerciales, empresariales y/o de servicios.

f) Coordinar con el personal de seguridad sobre la seguridad de todas las
Instalaciones de la municipalidad.

g) Coordinar, supervisar y hacer cumplir las disposiciones sobre seguridad, higiene,
saneamiento ambiental y otras de competencia municipal.

h)  Regular y ordenar el comercio ambulatorio, la ocupacién de la via plblica y de
las &reas verdes, en esfricto cumplimiento de las nomas y disposiciones
municipales vigentes.

i) Preparar y presentar a la Comision Calificadora de Multas de la Municipalidad,
los antecedentes de las mismas.

) Organizar actividades de seguridad ciudadana tanto en el &mbito distrital como
en los diferentes locales de propiedad de la Municipalidad.

k)  Programar y dirigir acciones destinadas a proporcionar las condiciones mds
apropiadas de seguridad personal al ciudadano y su familia.

1) Planificar medidas de prevencion de desastres, control del orden publico y la
seguridad vial.

m) Formular alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
seguridad integral.

n)  Establecer normas y dispositivos de cardcter técnico y operativos relacionados
con la seguridad ciudadana integral.

o) Supervisary evaluar la ejecucién de actividades de la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana en concordancia a las normas y politicas establecidas

p) Proponer proyectos de ordenanzas y/o decretos en asuntos inherentes a la
Subgerencia de Seguridad Ciudadana.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

q) - mpﬂr y hacer cumplir los dispositivos y normas municipales que rigen para el
Distrito.

r} Coordinar con la Policia Nacional para el apoyo en los operativos de patrullaje
disuasivos que se ejecuten en el Distrito.

s)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Seguridad Ciudadana.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos concluidos
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de paquetes informaticos
- Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) afio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Operar el vehiculo asignado y acatar las instrucciones impartidas por el
Subgerente de Seqguridad Ciudadana.

b) Mantener operativo, limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo.

c) Realizar otras labores que le sean asignadas por el Subgerente de Seguridad
Ciudadana.

RESPONSABILIDADES:
- Conducir con responsabilidad el vehiculo y mantener completamente limpio el
vehiculo a su cargo

LINEAS DE AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Seguridad Ciudadana.
* No tiene mando sobre el personal.
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et
REQ

UISITOS MINIMOS:

- Secundaria completa.

. Licencia de conducir categoria A |l

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales, ordenanzas, edictos,
reglamentos y demas disposiciones municipales.

b) Controlar la aplicacién de las disposiciones sobre el monitoreo de cdmaras de
vigilancia en el Distrito.

c) Atender las denuncias y/o gquejas que presente el plblico y efectuar la
investigacion segun lo amerite el caso.

d) Informar al Supervisor sobre las ocurrencias del servicio, notificaciones,
intervenciones, operativos y otras acciones realizadas.

e) Velar por la integridad de los bienes, inmuebles publicos y privados.

f) Cumplir y hacer cumplir con las normas municipales vigentes.

g) Elaborar el Parte diario de Ocurrencias.

h)  Realizar inspecciones en los diferentes locales municipales estableciendo
medidas correctivas en aspectos de seguridad.

i)  Otras funciones del cargo que le sean encomendadas.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Gerente de Seguridad Ciudadana.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos yfo estudios secundarios concluidos.
- Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conducta honesta, responsable y pro activo
- Experiencia laboral en el rubro no menor a seis meses.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y ejecutar el servicio de seguridad de los locales pertenecientes a la
Municipalidad.

b) Coordinar con los organismos plblicos afines a sus funciones participando
activamente en situaciones de emergencia.

c) Propiciar y ejecutar acciones de lucha permanente contra la delincuencia y el
pandillaje, cumpliendo labores de prevencién y deteccién de actos atentatorios
contra el patrimonio pablico y privado.

d)  Apoyar a las autoridades competentes en su lucha constante contra los delitos
que atentan contra la moral y las buenas costumbres desterrando el ejercicio de
la prostitucion, venta de drogas y otros.

e) Implementar un sistema de patrullaje motorizado y vehicular adecuados para
efectos de disuasidn e intervencidn oportuna en casos en que se periurbe el
orden y la tranquilidad plblica.

f) Convocar y apoyar la presencia de la Policia Nacional en casos que se atente
contra la vida, la salud o el patrimonio personal.

g) Cumplir en sus funciones de mantener vigilado mediante rondas y patrullaje
permanente en las diferentes zonas del Distrito.

h}  Formular la normatividad y dispositivos de caracter técnico y operativo
relacionado con la proteccitn integral ciudadana.

i Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
seguridad integral.

i Conducir los operativos de patrullaje en sus variadas modalidades en la
jurisdiccion del Distrito.

k)  Colaborar con la Policia Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a
eventos de riesgo probable.

i) Conducir e implementar la unidad de comunicacién integral entre las unidades
de patrullaje, domicilio de los vecinos y comisaria del distrito para la solucién
inmediata de situaciones de riesgo.

m) Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones del Subgerente de
Seguridad Ciudadana.

n)  Mantener informado a su superior inmediato de todas las ocurrencias y
actividades diarias.

o) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiente de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Seguridad Ciudadana.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos y/o estudios secundarios concluidos.
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conducta honesta, responsable y pro activo.
+ Experiencia laboral en el rubro no menor a seis meses.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de computo.

h)  Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaidia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

i)  Apoyar las diferentes actividades que realice la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana.

k)  Coordinar con el personal correspondiente sobre las atenciones a las quejas
vecinales.

) Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de sequridad Ciudadana.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo yfo estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracién
plblica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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6.3. SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y MEDIO AMBIENTE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

|
SUGERENCIA DESARROLLOD
HUMANO ¥ M. AMBIENTE.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.3, | UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DESARROLLO HUMAMNO Y MEDIO AMBIENTE.
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION | TOTAL
ORDEN PLAZAS
107 | Subgerente EC 1
108 | Secretariall SP-AP 1
TOTAL 2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las actividades
destinadas a la promocion del desarrollo educativo, cultural, recreativo, del
deporte, del desarrollo econémico sostenible y participativo dentro del Distrito.

b)  Definir politicas y supervisar las actividades destinadas a la promoci6n y
generacion de empleo.

c) Establecer politicas y supervisar los procesos de formalizacién y ordenamiento

del comercio, los servicios y la industria.
d) Establecer politicas y supervisar los programas, promocion y fortalecimiento de
la juventud en la sociedad.
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salud y de los programas alimentarios en especial el Vaso de Leche que se
realizan en el Distrito.

f Supervisar y definir politicas relacionadas a la defensoria, proteccién, asistencia
y bienestar del nifio, del adolescente, de la mujer, de los discapacitados; y de la
familia que habita en el Distrito.

g)  Dirigir y controlar las acciones de promocién, desarrolio y apoyo social a los
vecinos del Distrito.

h}  Proponer proyectos de Ordenanza yfo Decreto, en asuntos inherentes a la
Subgerencia del Desarrollo Humano y Medio Ambiente.

i} Mantener actualizados los registros estadisticos de la Subgerencia.

i Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Desarrollo Humano y Medio Ambiente, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

k) Ofras, que le asigne el Gerente Municipal en el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reparta directamente al Gerente Municipal.

- Tiene mando sobre el personal a su cargo, Unidad de Salud, Educaciéon,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud, Unidad de Participacion Vecinal y
Bienestar Social, Unidad de Promocién Econdmica y Social, y Unidad del Medio
Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico gque guarde relacién con las
funciones inherentes al cargo o experiencia en areas de desarrollo, servicios y/o
promocién social municipal.

- Manejo de sistemas informéticos de oficina.

- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a tres (03) afios en labores vinculadas al cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Subgerente de Desarrolio
Humano y Medio Ambiente.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e intemnet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decrelos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

i) Otras funciones del cargo gue le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente del Desarrollo Humano y Medio
Ambiente.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia
en su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracion
plblica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

6.3.1. UNIDAD EN SALUD, EDUCACION, CULTURA, TURISMO,

DEPORTE Y JUVENTUD.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

U, SALUD, EDUCACION, CULTURR,
TURISMO, DEPORTE Y JUVENTUD.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.3.1. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SALUD, EDUCACION, CULTURA, TURISMO, DEPORTE
¥ JUVENTUD.

No. CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION | TOTAL

ORDEN PLAZAS
109 | Jefe de Unidad SP-El 1
110 | Promotor en Salud | SP-ES 1
111 | Especialista en Educacion | SP-ES 1
112 | Promotor Cultural | SP-ES 1
113 | Promotor Deportivo SP-ES 1
114 | Secretaria | SP-AP 1
TOTAL (5]

DEPORTE Y JUVENTUD!
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

juventud de la Municipalidad.

b) Programar eventos deportivas culturales, artisticos y de esparcimiento a favor de
los nifios, jovenes y adultos del Distrito.

¢) Promover, fomentar y ejecutar las actividades culturales promoviendo la creacion
de grupos folkloricos, musicales, de Historia y Arte, en el Distrito.

d) Coordinar con las demas dependencias de la Municipalidad las diferentes
actividades a efectuarse.

e)  Promover, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades deportivas y
culturales de la comunidad, para su desarrollo personal y social, asegurando que
todos tengan la oportunidad de tomar parte en el deporte y la recreacién en un
entomo seguro y saludable.

f)  Propiciar la creacion de Escuelas Deportivas Municipales para nifios y jovenes.

g) Incentivar al sector comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarrolio del
deporte.

h)  Gestionar ante la empresa privada el apoyo para la realizacién de actividades
deportivas, culturales y cursos de capacitacion.

i) Atencién, organizacién y servicios de la Bblioteca Municipal.

i) Organizar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolares en el Distrito.

k) Disefar, ejecutar y evaluar los proyectos educativos de su jurisdiccién, en
coordinacién con la Unidad de Gestion Educativa Local, segin corresponda
contribuyendo en la politica educativa nacional con un enfoque y accién
intersectorial.

)] Monitorear la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas,
bajo su jurisdiccién, en coordinacién con la UGEL, segin corresponda,
fortaleciendo su autonomia institucional.

m) Apoyar la incorporacién y el desarrcllo de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

n)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Salud, Educacién, Cultura, Turismo, Deporte y Juventud, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos
asignados.

o) Ofras funciones inherentes al cargo que disponga el Subgerente de Desarrolio
Humano y Medio Ambiente.

RESPONSABILIDADES:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

A Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Desarrollo Humanoe y Medio
Ambiente,
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitarioc en Administracion, Economia, Educacién o
carreras a fines que incluyan estudios relacionados con la especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Promover la gestibn administrativa y los servicios de salud humana, sanidad
alimentaria, salud animal y bienestar social a través del Policlinico Municipal.

b) Promover el control periddico de la salud e higiene de las personas que laboran
y comercializan alimentos y expedirles los camets sanitarios respectivos.

c) Efectuar examenes médicos para el otorgamiento de certificados médicos de
salud al publico usuario en general.

d) Promover campafas de medicina preventiva en el Distrito.

e) Efectuar analisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas,
ecografias y otros similares.

f)  Programar el mantenimiento de las existencias y conservacién de los equipos
médicos y paramédicos.

g) Supervisar y evaluar periGdicamente al personal que labora en el centro médico.

h)  Elaborar programas de bienestar social en coordinacién con la DEMUNA dirigido
a ninos y adolescentes del Distrito.

i) Realizar campafias de prevencitn contra fa farmaco dependencia dirigida a los
jévenes de la comunidad.

i) Proponer proyectos de salud respecto a ordenanzas y/o decretos que beneficien
a la comunidad del Distrito.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

k) N Proponer programas de control sanitario, andlisis bromatoldgicos y
microbiolégicos de alimentos.

)] Normar y desarrollar acciones de control de higiene y salubridad en restaurantes,
mercados, establecimientos comerciales y otros.

m) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Salud, Educacién,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Biologia o estudios relacionados con la
Salud.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conocimiento de sistemas informaticos
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar labores de conduccién de la programacién de actividades relacionadas
con la educacién.

b) Participar en la organizacion y desarrolio de vacaciones (tiles.

¢) Supervisar las actividades de mantenimiento y preservacién de materiales y
utiles educativos.

d) Coordinar y ejecutar el apoyo de saneamiento de centros educativos.

e) Colaborar en campafias de alfabetizacion con los centros educativos del Distrito.

fi Apoyar a las Il. EE. en programas sobre orientacién vocacional de los
estudiantes del 4to y 5to de secundaria.

g) Realizar y coordinar ceremonias, civico patridticas que se desarrollan en el

Distrito.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

h] Analizar la problematica educativo cultural existente para proponer proyectos
educativos y de capacitacion.

i) Analizar y emitir opinibn técnica sobre documentos sometidos a su
consideracion.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Salud, Educacion,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Educacion con estudios relacionados con la
especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conocimiento de sistemas informéticos
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la preparacion, ejecucién y evaluacién de programas educativo
culturales.

b) Seleccionar y preparar material didactico para capacitacién.

c) Dictar eventualmente charlas y colaborar con la organizacién de cursos.

d) Apoyaren las diferentes ceremonias y eventos civicos y culturales.

e)  Apoyaren la formulacidn del Plan Anual de Trabajo.

f)  Mantener informada a la Unidad de las actividades educativas culturales
programadas.

g) Promover actividades culturales fomentando la creacién de grupos musicales,
baile, arte, teatro y otros.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

h) = Gestionar ante empresas comerciales gue puedan presentar especticulos

gratuitos para la juventud y poblacién en general con motivo de Celebrar Fiestas

de Aniversario, Fiestas Patrias, etc.

Gestionar ante propietarios de salas multicines del Distrito, proyecten peliculas

en forma gratuita 6 precios médicos con motivo del aniversario del Distrito.

] Coordinar las actividades de bingos y la presentacion de artistas del momento
con fines de recreacion y proyeccién econémico-social.

|

k)  Fomentar la construccién de parques recreacionales con instalaciones para la
participacién de la poblacién, entidades laborales y organizaciones sociales del
Distrito.

)] Gestionar la presencia de juegos en espacios abiertos del Distrito para la
recreacion de la nifiez.

m) Apaoyar los talleres juveniles.

n)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Salud, Educacién,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
Estudios técnicos concluidos con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Experiencia laboral no menor a un (01) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Organizar, coordinar y ejecutar actividlades deportivas en sus diferentes
disciplinas a nivel del Distrito.
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juventud del Distrito.

c¢) Elaborar normas, bases y asesorar la organizacion y ejecucién de actividades
RED en coordinacion con el IPD y Federaciones de las diferentes disciplinas
deportivas.

d) Coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento y mejoramiento de las
instalaciones y los campos deportivos.

e) Fomentar las practicas deportivas y recreacién, mediante la construccién de
campos deportivos y pargues recreacionales.

fy  Promover las practicas deportivas y de recreacién en los niveles de la juventud y
nifiez, de la poblacion vecinal del distrito.

g) Coordinar y apoyar a las ligas, clubes, academias, gimnasios, centros escolares
propiciando el fomento y desarrollo multideportivo.

h)  Controlar la entrada y salida de los usuarios de los campos deportivos, piscinas y
otros eventos deportivos.

i) Coordinar con Tesoreria respecto a la cobranza diaria por el uso de lozas y
campos deportivos y mantener al dia los reportes que correspondan.

J}  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Salud, Educacidn,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios técnicos concluidos con conocimiento y experiencla en su
especialidad.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Conducta honesta, responsable y pro activo
- Experiencia laboral no menora un (01) afos en labores afines al cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad de Salud,
Educacion, Cultura, Turismo, Deportes y Juventud.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacion via fax, emaill e internet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de célculo) con equipos de cémputo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i)  Llevary conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

)] Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplmiento de las funciones asignadas y de Ia
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Salud, Educacién,
Cultura, Turismo, Deporte y Juventud.
- No tiene mando sobre el personal,

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia
en su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracion
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsabie, honesta y pro activa.
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6.3.2. UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL Y BIENESTAR SOCIAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

UNIDAD PARTICIPACION
VECINAL Y B. SOCIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.3.2, |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL Y BIENESTAR SOCIAL,

N2 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION | TOTAL

ORDEN PLAZAS
115 | Jefe de Unidad SP-EJ 1
116 | Asistenta Social | SP-ES 1
117 | Psicélogo | SP-ES 1
118 | Técnico en Fisioterapia | SP-ES 1
119 | Secretarial SP-AP 1
TOTAL 5

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer y ejecutar, las actividades e iniciativas destinadas a recoger las
demandas y aportes de los vecinos para la mejora de la Gestion Municipal y el
desarrolio del Distrito.

b) Desarrollar las acciones de promocién de la participacién de los vecinos del
Distrito, sea individual o de manera organizada; en la gestién municipal.

¢}  Desarrollar actividades propias del programa de atencién al Adulto Mayor.
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f)

g)

h)

)

k)

n)

o)

)]

q)

)

Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

' Diseﬁar. organizar e implementar los programas de capacitacidn y difusién social

impulsados a través de la Unidad.
Realizar diagnostico situacional relacionados con el aspecto social, cultural, de
seguridad y salubridad en las zonas de mayor incidencia y con menor atencion.
Absolver consultas verbales a los administrados, y/o personal administrativo en
materia administrativa y legal, relacionadas con las funciones del drea de
senvicio.
Recepcionar y Canalizar a las 4reas respectivas proyectos, convenios ylo
similares en los que intervengan los intereses de la Municipalidad y que hayan
sido fomentados por los vecinos.
Elaborar cronogramas de capacitacién y actividades orientadas a promover e
impulsar el desarrollo social y humano de nuestra comunidad.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Participacién Vecinal y Bienestar Social, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.
Dirigir y ejecutar actividades destinadas a la promocién y desarrollo humano en
el Distrito.
Disefiar, proponer, apoyar y promover la creacién de nuevo sistema de apoyo a
la comunidad y defensa de sus derechos sociales y econémicos.
Dirigir, coordinar y ejecutar programas de proteccion, asistencia y bienestar de la
Defensoria del Nifio y Adolescente (DEMUNA), de la mujer, de los
discapacitados (OMAPED), y de la familia que habita en el Distrito.
Dirigir, coordinar y ejecutar, Programas de Asesoria Juridica al vecino en materia
civil y administrativa.
Dirigir, coordinar y ejecutar programas de promocién y atencién igualitaria al
Discapacitado.
Dirigir, coordinar y ejecutar programas contra la violencia familiar.
Dirigir y ejecutar actividades preventivo promocidnales sanitarias, de la salud y
alimentarias, con el fin de promover el desarrollo integral de las personas y el
bienestar social en general.

Ejecutar acciones de control sanitario en los establecimientos comerciales,
viviendas, escuelas, parques y otros lugares plblicos del Distrito.
Desarrollar actividades que faciliten al vecindario los servicios de atencion
médica, examenes meédicos de laboratorio clinico, andlisis bromatolégico y
microbiolégico de los alimentos y otros relacionados con la sanidad.
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precaria, que le son asignados.
Ejecutar programas de apoyo alimentario, en concordancia con la legislacion
vigente, entre ellos el Programa del Vaso de Leche.

u) Desarrollar y ejecutar acciones legales de defensoria y bienestar del nifio y
adolescente, madres solteras, discapacitados, adultos de la tercera edad y
familia.

v)  Proponer a la Subgerencia de Desarrollo Humano y Medio Ambiente, proyectos
de Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos inherentes a la Unidad de Participacion
Vecinal y Bienestar Social.

w)  Mantener actualizados los registros estadisticos de la Unidad.

x)  Registrar y reconocer a las organizaciones de la comunidad con arreglo a las
normas y disposiciones legales vigentes.

y)  Formular propuestas de solucion a las controversias de los vecinos por medio de
la conciliacién.

z)  Ofras, que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Humano y Medio Ambiente en
el ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporia directamente al Subgerente del Desarrollo Humano y Medio
Ambiente.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacién con las
funciones inherentes al cargo.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en actividades afines con el

cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento
del Programa VASO DE LECHE, asi como proponer las medidas convenientes
para su constante mejoramiento.

b) Brindar asesoria a los drganos de la toma de decisiones, asi como absolver
consultas en materia de su competencia.

c¢) Realizar coordinaciones con las diferentes instituciones privadas y plblicas para
el mejor funcionamiento del programa.

d)  Organizar y administrar el funcionamienio del Programa del Vaso de Leche de
conformidad con al normatividad vigente.

e) Organizar a los beneficiarios del programa, orientdndolos a la utilizacion de los
alimentos que se les entrega periédicamente.

f) Elaborar el padrén de usuarios con fines de registro, supervisién y control;
actualizandolo permanentemente verificando los requisitos de Ley.

g) Coordinar con las Presidentas de los Clubes de Madres, Pueblos jovenes y
Zonas Urbano-marginales para una mejor distribucién de los alimentos.

h)  Llevar un registro y control de las asignaciones presupuéstales que transfiere el
gobierno central para el programa Vaso de Leche.

i) Elaborar el presupuesto mensual y/o anual para su adquisicién por la Unidad de
Loglstica.

i Registrar y reconocer a los Comités del Vaso de Leche con arreglo a las normas
y disposiciones legales vigentes.

k) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Desarrolio Humano y Medio
Ambiente.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
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relacionados con la especialidad.

- Habilidad para trabajar en equipo.

+ Conocimiento de sistemas informaticos

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

117. PSICOLOGAI
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el
funcionamiento general de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
(DEMUNA).

b) Conocer la situacidn actual de los nifios y adolescentes que se encuentren en
instituciones publicas o privadas.

c) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para
hacer prevalecer el principio del interés superior.

d) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello puede efectuar
conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias.

e) Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacidn.

f) Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que
trabajan.

g) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas, siempre que no existan procesos judiciales previos.

h)  Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
agravio de los nifios adolescentes

i) Celebrar convenios con diversas instituciones sectoriales, académicas
profesionales y de cooperacion internacional.

)] Hacer constar en un libro de Actas legalizado los acuerdos a los que hallan
llegado las partes en conflicto, debiendo entregar copias de dicha acta. Este
documento podra ser presentado como medio probatorio ante las autoridades
judiciales si no se le diera cumplimiento.

k)  Brindar el servicio de consejeria y orientacién psicologica de casos de Maltrato
Infantil, violencia familiar y terapia de pareja.
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solicitados por el Juzgado Penal, Fiscalia de Familia y la Policia Nacional del
Peri, en materias de Violencia Familiar y abuso sexual.

m) Promover y apoyar las actividades, campafias y demas iniciativas de promocién
de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

n) Reunirse periddicamente para hacer evaluacion de los casos recibidos.

o) Participar en la planificacion, ejecucién y evaluacion de los servicios de la
Defensoria.

p) Promover acciones preventivas-promocionales que realice la Defensoria.

gq) Otras funciones del cargo gque le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Participacion Vecinal y
Bienestar Social.
- No tiene mando scbre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
+ Titulo Universitario en Psicologia o carreras a fines gue incluyan estudios
relacionados con la especialidad.
- Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de sistemas informaticos
- Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) afio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el
funcionamiento general de la Oficina Municipal de atencion a la Persona con
Discapacidad (OMAPED).

b) Difundir, fomentar y apoyar la formulacién e implantacién de programas de
prevencion, educacidn, rehabilitacién e integracién social de las personas con
Discapacidad.

c) Llevar un registro de las personas con discapacidad (nifios, adultos y ancianos).
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

d) Sensbilzar a la famiia e informar a la comunidad sobre los derechos y
tratamiento de las personas con Discapacidad.

e) Fomentar la integracion social mediante actividades culturales, deportivas y
recreacionales.

f) Organizar campafas fisioterapéuticas en beneficio de las personas con
discapacidad.

g) Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimienio en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Participacién Vecinal y
Bienestar Social.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Formacién Técnica en Fisioterapia o carmeras a fines.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en actividades afines con el
cargo.

119. SECRETARIA|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

¢) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad de
Participacion Vecinal y Bienestar Social.

e) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda

respectiva.
f) Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.
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g) Fmstar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y (tiles de oficina para su control y distribucién.

)] Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Participacién Vecinal y
Bienestar Social.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
. Titulo de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en su
especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracion
publica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimética. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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6.3.3. UNIDAD DE PROMOCION ECONOMICA Y SOCIAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

UNIDAD PROMOCION

 ECONOMICA Y SOCIAL
e

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

6.3.3. | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROMOCION ECONOMICA ¥ SOCIAL (PYMES).
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
120 |lefe de Unidad SP-EJ 1
121 Economista | SP-ES 1
122 | Secretaria | SP-AP 1
TOTAL 3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocién y mejora de la
empresa y en especial del comercio del Distrito.

b)  Ejecutar las acciones de motivacién permanente en la poblacién del Distrito, con
el fin de promover el consumo interno v el desarrollo empresarial.

c¢) Ejecutar acciones de control que permitan el cumplimiento de las normas

legales, nacionales y municipales que regulan las actividades de su

competencia.
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d) Dirigit y controlar las acciones de promocion, desarrolio econémico de los
vecinos del Distrito.

e) Planificar, organizar y supervisar el desarrollc empresarial y comercial,
mejorando la oportunidad de empleo para la poblacién.

f) Planificar y monitorear la implementacion de politicas y estrategias de desarrolio
econémico y comercial del Distrito.

g) Proponer a la Subgerencia iniciativas de proyectos de Ordenanza y/o Decreto,
en asuntos inherentes a la Unidad.

h)  Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocién del empleo.

i) Disefiar, proponer, apoyar y promover la creacidn de nuevos sistemas de
generacion de empleo y comercializacién alternativos al comercio informal.

i) Organizar y supervisar las acciones de motivacion permanente de la poblacién
del Distrito, para la mejora y capacitacion formativa del acceso al empleo.

k) Ejecutar programas de incentivo al sector empresarial para facilitar el acceso al
empleo de la poblacion desocupada.

1 Dar cumplimiento de las normas legales nacionales y municipales que regulan
las actividades de su competencia.

m) Ejecutar las acciones de promocion, desarrollo y apoyo social, a los vecinos del
Distrito.

n) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Unidad de Promocién
Econdmica y Social.

o)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Promocién Econdmica y Social, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

p) Otras, que le asigne el Subgerente del Desarrollo Humano y Medio Ambiente en
el ambito de su competencia.

RESPONSABILID ADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Subgerente de Desarrollo Humano y Medio
Ambiente.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad o
carreras a fines que incluyan estudios relacionados con la especialidad.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Elaborar lineamientos para formulacién de propuestas y proyectos para el

desarrollo econdmico y social del Distrito.

b) Disefar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de propuestas y
proyectos del sector empresarial y comercial.

c) Programar charlas de sensibilizacion, talleres de capacitacibn y asesoria
personalizada en temas de gestiin empresarial.

d) Brindar servicios de informacién y orientacién a los interesados en emprender y
crear sus propios negocios y empresas.

e) Elaborar estrategias de cambio para el rapido acceso al mercado formal de los
posibles operadores de nuevos establecimientos.

f) Disefiar estrategias de generacibn econdmica en el Distrito proponiendo
facilidades administrativas y tributarias a la pequefia, mediana (PYME) y gran
empresa, orientados a la promocién de nuevos puestos de trabajo.

g)  Planificar, organizar y dirigir la formalizacion de la pequefia, mediana (PYME) y
gran empresa en el desarrollo sostenido del Distrito.

h)  Promaocionar el mercado interno y externo los bienes y servicios que se producen
y venden dentro del Distrito.

i) Promover la organizacion de ferias nacionales de productos alimenticios,
artesanales, comerciales y otros asi como apoyar la creacion de mecanismos de
comercializacion a favor de los productores de bienes y servicios.

i) Promover la creacién de centros de formacién, adiestramiento y de capacitacion
laboral para la poblacion desocupada del Distrito y puedan acceder a la
demanda de mano de obra calificada.

k) Coordinar y promover la inversién privada en actividades de desarrollo
empresarial, comercial y de promocion al empleo.

)} Programar campafias de proteccién al consumidor para promover el consumo
interno con la confiabilidad del Caso.
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mmtwer la organizacion y participacién de la micro, pequefia y mediana

empresa (PYME) en el desarrollo econdmico del Distrito.

n)  Promover, coordinar y supervisar las actividades de promocién social, con el fin
de fortalecer el desarrollo y bienestar de los vecinos del Distrito en general.

o) Apoyar en las labores de organizacién, ejecucion y supervision del ordenamiento
del comercio ambulatorio informal.

p) Elaborar lineamientos para formulacién de propuestas y proyectos para el
desarrollo social del Distrito.

a) Programar charlas de sensibilizacion, talleres de capacitacion y asesoria
personalizada en blsqueda de empleo.

r) Insercién en el mercado laboral de vecinos desempleados y que sean de bajos
recursos econdmicos.

s) Realizar trabajos con wvecinos mediante talleres productivos otorgandoles
capacitacion y asistencia técnica y mangjo de herramientas para su desarrolio
personal y iaboral.

1) Formular, ejecutar, controlar y administrar las politicas en materia de trabajo,
promocién y fomento del empleo del Distrito.

u) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Subgerente de Promocién Econdmica y
Social.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Economia con conocimiento y experiencia relativa en su
especialidad.

- Habilidad para trabajar en equipo.

+ Conocimiento de sistemas informaticos.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

c)  Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad.

e} Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda
respectiva.

f) Recibir y enviar documentacién via fax, email e intemet.

g) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de calculo) con equipos de computo.

h) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

i) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y (tiles de oficina para su control y distribucién.

i) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Promocién Econémica
y Sacial.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia
en su especialidad.
- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afos en la administracitn
publica o privada
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

6.3.4. UNIDAD DEL MEDIO AMBIENTE.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

UNIDAD DEL
- MEDIO AMBIENTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS - EMPLEADOS

6.3.4. UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DEL MEDIC AMBIENTE.
ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGOCAP | CLASIFICACION TOTAL
ORDEN PLAZAS
123 Jefe de Unidad SP-EJ i |
124 Técnico Administrativo | SP-ES 1
125-128 |Choferl SP-AP 4
129 Secretaria | SP-AP 1
TOTAL 7

CUADRO ORGANICO DE CARGOS - OBREROS

6.3.4. |UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DEL MEDIO AMBIENTE

Ne
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAP | CLASIFICACION | TOTAL
132-146 | Trabajador de Servicio | SP-AP i5

TOTAL 15

Manual de Orgonizacdn y Funclones

i v NICIPALIDAD DISTRITAL DE
FUEBLO NUEVO
PROVINCIA DE CHINCHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con los proyectos de
proteccion y prevencién ambiental urbana, como de control y supervisién de la
limpieza publica, el mantenimiento y mejora de los parques y jardines.

b) Proponer el Plan de Trabajo Anual de la Unidad, teniendo en cuenta los
lineamientos estratégicos, iImpartidos por la Aita Direccidn de la Municipalidad.

¢)  Proponer iniciativas de normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de la Unidad del Medio Ambiente.

d) Elabora, mantiene y actualiza en forma periddica el Plan Amblental Urbano del
Distrito, en coordinacién con la Subgerencia de Planificacién y Presupuesto.

e) Proponer iniciativa de proyectos de Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos
inherentes a la Unidad.

f) Desarroila y ejecuta las acciones relacionadas al control del servicio de limpieza
plblica, mantenimiento de dreas verdes y conservacion de las mismas; asi como
el mejoramiento, ampliacién y modernizacion de las dreas verdes y de los
viveros de fa Municipalidad.

g)  Supervisar la elaboracién y ejecucién de los proyectos de desarrollo urbano
ambientales, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional de
Inversidn Publica.

h)  Proponer las normas, asi como supervisa el cumplimiento de lo dispuesto por las
leyes nacionales, regionales y locales referidas a la prevencién, promocién y
mejora del medio ambiente.

i) Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencién y orlentacién al vecino
para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el medio
ambiente.

i) Supervisar y disponer las politicas que permitan realizar, mantener y actualizar
en forma permanente el catastro ambiental y areas verdes.

k) Ejecutar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y al
mantenimiento del omato publico.

1) Mantener actualizados los registros estadisticos de la Unidad.

m) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la

Unidad del Medic Ambiente, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos

econdmicos, materiales y equipos asignados.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

ambiente y saneamiento ambiental.
o) Ofras gue le asigne el Subgerente del Desarrollo Humano ¥ Medio Ambiente, en
el &mbito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Subgerente de Desarrollo Humano y Medio
Ambiente.
- Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Ingeniaria Ambiental, Forestal o carreras a
fines que incluyan estudios y/o especializacion en gestién medio ambiental.
- Habilidad para trabajar en equipo.
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Administrar, atender y supervisar al personal encargado de la Limpieza Publica,

Parques y Jardines.

b)  Estudiar los problemas ambientales en forma integral considerando los impactos
ecoldgicos, sociales y econdmicos, promoviendo un desarrollo sostenido o
sustentable.

c) Planificar. Disefiar y ejecutar actividades de saneamiento ambiental y
construccion de parques y jardines.

d} Utilizar sus habilidades creativas y conocimientos cientificos, culiurales y
politicos en fa planificacién y disefio de los espacios naturales y construirlos con
criterios de proteccitn y conservacion del medio ambiente.

e} Proponer y elaborar proyectos y actividades propias de la Unidad del Medio
Ambiente.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

ambientales en ejecucion.

g) Identificar fuentes de financiamiento para la implementacion de Proyectos.

h)  Apoyar a la Unidad del Medio Ambiente en el proceso de control y desarollo del
medio ambiente.

i) Elaborar informes y brindar orientacién técnica.

)] Realizar actividades de control urbano ambiental.

k)  Participar en comisiones de trabajo.

)] Colaborar en la elaboracidn y organizacion del banco de proyectos.

m) Mantener informado al Jefe de la Unidad Orgéanica sobre el desarrollo de las
actividades urbano ambientales.

n) Realizar inspecciones oculares del medio ambiente y saneamiento ambiental.

o) Participar en el seguimiento y evaluacién de los proyectos ambientales en
ejecucion,

p) Supervisar el aspecto ambiental de las actividades que conllevan trabajos de
construccidn.

g) Brindar asesoramiento y capacitacidn en aspectos ambientales.

r)  Preparar informes diarios sobre las actividades realizadas.

s) Fomentar el desarrollo de una conciencia ambiental en la poblacién.

t)  Elegir el cumplimiento de las disposiciones relativas en materia de medio
ambiente y saneamiento ambiental.

u) Disponer las medidas que fueran necesarias para garantizar la proteccién del
medio ambiente.

v)  Mantener informado al Jefe de la Unidad del Medio Ambiente sobre el desarrolio
de las actividades de inspeccidn.

w) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad del Medio Ambiente, en el &mbito de su
competencia.

RESPONSABILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad del Medio Ambiente.
- No tiene mando sobre el personal.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

+ Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable honesta y pro activo.

- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

125-128. CHOFER |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Operar el vehiculo asignado de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Jefe de la Unidad del Medio Ambiente.

b)  Mantener operativo, limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo.

c) Healizar otras labores que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad del Medio
Ambiente.

RESPONSABILIDADES:
- Conducir con responsabllidad el vehiculo y mantener completamente limpio el
vehiculo a su cargo

LINEAS DE AUTORIDAD:
- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad del Medio Ambiente.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Secundaria completa.
. Licencia de conducir categoria A Il
- Conducta responsable honesta y pro activo.
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en labores afines al cargo.

129. SECRETARIA|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b)  Atender la correspondencia y redactar documentos.

¢}  Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

d) Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Unidad de Medio
Ambiente
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

" Atender el leléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda

respectiva.

Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de
textos y hojas de cdlculo) con equipos de cémputo.

Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaidia, Resoluciones
Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc.

Llevar y conservar el archive de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales vy Utiles de oficina para su control y distribucién.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:
- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad del Medio Ambiente.
- No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Titulo y/o Estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia
en su especialidad.

- Experiencia en cargos similares no menor a un (01) afios en la administracién
plblica o privada

- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

a) [Ejecutar tareas operativas de campo que la Unidad Orgéanica requiera y
disponga.

b)  Apoyar en actividades administrativas y labores manuales.

c) Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento de parques y jardines, y

conservacién de infraestructura publica, bienes y enseres que administra la
Entidad.
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

e) Controlar el ingreso ajeno y la seguridad de la Municipalidad.
f) Otras labores operativas y manuales que le sean asignadas.

RESPONSAEILIDADES:

- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD:

- Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad del Medio Ambiente.
- No tiene mando scbre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria completa.

- Experiencia no menor de seis (06) meses en cargos similares, responsable,
honesto y buen trato.
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