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TITULO|

NATURALEZA JURIDICA, APROBACION, OBJETIVOS, CARACTERISTICAS, ALCANCE, OBJETIVOS Y
OTROS ASPECTOS

INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado teniendo en cuenta las atribuciones y funciones que le
corresponden a los gobiernos locales conforme a Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y
siguiendo pautas establecidas por la Directiva N°001-95-INAP/DNR. Normas para la formulacion del
manual de organizacién y funciones aprobadas por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, la
Directiva N° 002-95-INAP/DNR. Lineamientos técnicos para formular los documentos de gestién en
un marco de modernizaciéon administrativa aprobado por Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR
y el manual normativo de clasificacion de cargos, aprobado por Resolucion Suprema N° 013-75-
PM/INAP.

1. NATURALEZA JURIDICA.
El MOF como instrumento de gestion es un medio través del cual, la administracién comunica las
decisiones concernientes a la funcién de organizacién, procedimientos y politicas, con las
caracteristicas que deben sufrir cambios tan a menudo como sea necesario efectuarlas, la
finalidad es mantener informado al personal de esas modificaciones, dentro del marco de la
legalidad, sencillez adecuacion a los medios y flexibilidad.

En la elaboracion del MOF se ha utilizado la normativa vigente que permite su formulacion.

2. APROBACION Y ACTUALIZACION.
El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por Decreto de Alcaldia, su actualizacién
también serad aprobada en la misma forma, a propuesta de cada unidad organica y en
coordinacién de la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo - Ferrefafe.

3. OBJETIVOS DEL MOF.
Proporcionar la informacién basica de la organizacién y funcionamiento de los érganos vy
unidades organicas.

2. Actuar como referencia obligada para el personal en el cumplimiento de las funciones asignadas
al cargo.

3. Proporcionar informacién sobre de las funciones, requisitos, responsabilidades, y exigencias
para desempenar el cargo de modo eficiente, y facilitar la comunicacién entre los érganos vy el

personal promoviendo la uniformidad de criterios administrativos.
4. ldentificar las.competencias necesarias ﬁra la cobertura del cargo.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

4.
1.

Servir de fuentes para tomar conocimiento de la organizacién formal, y para la elaboracién del
manual de procedimientos administrativos.

Servir de fuente para la determinacion de responsabilidades por el ejercicio de las funciones del
cargo.

Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para el cargo y la responsabilidad por el
ejercicio de las funciones.

Determinar los limites funcionales del servidor pblico durante el ejercicio del cargo.

Establecer las relaciones de coordinacion e interrelacion entre los érganos y unidades organicas
de la Entidad.

Establecer factores de interrelacion y coordinacién con otras entidades y organismos publicos, o
instituciones privadas.

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del ejercicio de cada
cargo.

Promover la implantacién de los procesos de redisefio de procesos y procedimientos, y de
simplificacién administrativa en el marco de la modernizacién de la gestién del Estado.

Servir de base para el desarrollo sistemas y métodos de trabajo que permitan cumplir con las
metas institucionales de modo eficiente y eficaz.

Delimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademés de ayudar a la coordinacién de
esfuerzos.

CARACTERISTICAS.

Es un documento de gestion, y como tal, es y debe ser utilizado por todos los servidores de la
entidad, cuando ostentando la titularidad de un cargo deben ejercer las funciones. Todo lo que
hagan deben hacerlo en el marco de las disposiciones que el MOF regula, sirviéndoles como
documento de gestion.

Es de duracion indeterminada. La publicacién no tiene fecha de vencimiento, solo otra norma de
la misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo en cualquier momento posterior.

Es exigente. Una vez publicada sus regulaciones deben ser observadas y cumplidas por los
servidores que ejercen la titularidad de un cargo.

Es formal. Debe cumplir con la formalidad establecida y respetar los lineamientos para su
exigibilidad.

. Perfecciona, complementa y desarrolla la estructura organizacional, describiendo funciones,

atribuciones, facultades y competencias de los cargos o puestos de trabajo.

. Es impersonal. No esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna autoridad, solo se

refiere a la entidad y a los cargos.

. Tiene flexibilidad relativa. Su contenido puede ser variado sélo cuando se den las circunstancias

de hecho u oportunidades legales, especialmente cuando una norma sustantiva varie o
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8. Es vinculante. Le otorga objetividad a la estructura, precisando ademas las funciones,
atribuciones y responsabilidades para cada érgano.

9. Es el resultado de un proceso de disefio o redisefio de organizacién, de reorganizacién o de
reestructuracion de la Entidad.

10.  En el proceso debe quedar plasmada la sinergia que debe existir entre la misién, los fines y
objetivos de desarrollo establecidos por la entidad.

11.  Observa el principio de legalidad, porque su contenido respeta las disposiciones de normas
superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley sustantiva. El contenido no
puede variar al libre albedrio del técnico que lo elabora, aunque si puede matizarlo técnicamente.

5. UTILIDAD E IMPORTANCIA.

1. Muestra una visién de conjunto de la entidad, de los é6rganos y unidades organicas
administrativas.

2. Establece con precision el objetivo y las funciones de cada uno de los érganos evitando la
duplicidad de funciones.

3. Orienta la ejecucién correcta de las funciones atribuidas a los érganos y proporciona uniformidad
de criterio para el desarrollo de esas funciones.

4. Actta como instrumento de orientacion para el puablico.

5. Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo en la ejecucién de sus funciones evitando la
repeticion de instrucciones, ademas de la emisién de directivas especiales.

6. Proporciona informacién basica para la labor de planificacién e instrumentacién de acciones de
redisefo y simplificacion de procesos en el marco de la modernizacién administrativa.

7. Actia como elemento de integracién para el nuevo personal, facilitando su incorporacién e
induccion a los distintos érganos de la identidad.

8. Es de utilidad para orientar y proporcionar informacién sobre qué hacer, no solo de érganos sino
también de los cargos.

9. Es el vehiculo que permite lograr eficacia, en el desemperio de las funciones de los servidores de
la municipalidad.

10. Actda como fuente de informacion para labores de medicién, evaluacién y control de las
actividades de todas las unidades organicas de la identidad.

11. Precisa las funciones encomendadas a cada unidad organica, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad e identificar omisiones.

12. Evita los conflictos de competencia y la sobre posicién de funciones.

13. Para el reclutamiento, el MOF especifica las caracteristicas o exigencias que debe tener un
candidato para desempeiiar el cargo.

i w\nnz

6. ALCANCE.
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El Manual de Organizaciéon y Funciones, es de cumplimiento estricto en todas las unidades
orgéanicas de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo — Ferrefiafe.

Como norma de caracter interno, su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo
responsabilidad directa de los jefes de las unidades organicas.

7. ELABORACION, FORMULACION, REVISION, APROBACION Y ACTUALIZACION.

En estricto cumplimiento de la normatividad vigente, el presente documento se elabora en
constantes y permanentes reuniones de coordinacién con las jefaturas de cada una de las
gerencias de la municipalidad, quienes sustentan sus propuestas y alternativas elaboradas en el
interior de sus respectivas sub gerencias.

Como documento normativo centraliza e integra la organizacién de la municipalidad y funciones
del personal de la institucion, ademéas determina que su permanente actualizacién este acorde
con la realidad de la institucion, encargandose del cumplimiento de este proceso la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, siendo de esta ultima su labor especifica, en coordinacién con todas
las demas gerencias.
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TITULO Il
DE LAS FUNCIONES, FACULTADES, ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

La municipalidad distrital de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe, es el 6rgano de gobierno local, constituido
con la finalidad de promover el desarrollo de su poblacién, buscando su desarrollo integral, y como
tal tiene representacion institucional para incrementar los indices culturales, sociales de desarrollo
humano, desarrollo econémico local, y desarrollo fisico geogréfico, gozando para ello de autonomia
politica, econémica y administrativa, contando con las siguientes competencias:
A) Acordar su régimen de organizacién interna.
B) Votar y aprobar su presupuesto.
C) Administrar sus bienes y rentas.
D) Crear, modificar, supervisar y exonerar sus contribuciones, arbitrios, tasas y derechos
conforme a ley.
E) Organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos.
F) Planificar el desarrollo del distrito de Pueblo Nuevo, y ejecutar los planes correspondientes.
G) Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propios medios o con el auxilio de la
fuerza publica.
H) Celebrar acuerdos con otras municipalidades para organizar servicios comunes.
I) Promover, organizar y apoyar el desarrollo de la cultura, recreacion, deportes, y el turismo.
J) Administrar y conservar el cementerio municipal.
K) Establecer y determinar los limites de su jurisdiccion de conformidad con sus leyes de
creacion y previa aprobacion de la poblacion.
L) Las demas competencias que se le asignen conforme a ley.

ESTRUCTURA ORGANICA:

ORGANOS DE GOBIERNO MUNICIPAL
1. Concejo Municipal
2. Alcaldia
3. Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS

Comision de Regidores

Concejo de Coordinacién Local Distrital

Junta de Delegados Vecinales

Comité Distrital de Defensa Civil

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Comité de Administracion del Progra(?va del Vaso de Leche y
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

1.
2;
3.

p 8

2
i 3.
4

Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Oficina de Programacion e Inversiones (OPI)

ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General

. Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas

Oficina de Tributacion y Fiscalizacion Municipal

. Gerencia de Administraciéon

4.1 Unidad de Recursos Humanos
4.2 Unidad de Contabilidad

4.3 Unidad de Tesoreria

4.4 Unidad de Logistica

4.5 Unidad de Informética

ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL

© 0O N OO o A

. Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Unidad de Comercializacién, Salubridad y Policia Municipal
Unidad de Gestion Ambiental

3.1 Jefatura de Residuos Solidos y Limpieza Publica.

3.2 Jefatura de Parques y Jardines

. Unidad de Registro Civil.

. Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA)
. Unidad de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED)

. Unidad del Programa del Vaso de Leche y Asistencia Alimentaria

. Unidad Local de Focalizacién

. Unidad de Educacién, Cultura, Deporte, Turismo y Bienestar Social

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

P b WDN A

Unidad Formuladora

Unidad de Obras y Catastro
Unidad de Defensa Civil

Unidad de Transito y Transportes
Unidad de Estudios y Proyectos
Unidad de Servicio de Equipo y MQquinaria.
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. TITULO I
e DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES POR DEPENDENCIAS INTERNAS

CAPITULO|
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO MUNICIPAL
DE LA ALCALDIA
DESCRIPCION
La Alcaldia es el érgano ejecutivo del gobiemo local distrital y su méaxima autoridad

administrativa es el Alcalde Distrital, quien es el representante legal de la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo - Ferreiafe.

P ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL - -
ALCALDIA =
OFICINA DE IMAGEN OFICINA DE SECRETARIA
INSTITUCIONAL Y GENERAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA ALCALDIA
ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N* 01 DE X2
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2044
N’ DE : CARGO DE
: DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION| TOTAL =T CoNFMZA
1. |DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE GOBIERNO
ke 11 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
01 Alcalde Distntal SIC FP 01 X ELECTO
02 |Secretario Il 13| 05 |675| 2 SP-ES 01 X
03  [Técnico Administrativo Il - Atencion y Orientacion| T5 | 05 | 707] 3 SP.ES 01 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 03
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DENOMINACION DEL CARGO : ALCALDE

CODIGO DEL CARGO : SIC

FUNCIONES

. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal;

. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;”

. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién;

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

N OO O A 0N -

. Dirigir la formulacién y someter a aprobacioén del concejo el plan integral de desarrollo

sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

8. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

9. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente ley;

11. 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 econémico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacion, modificacién, supresién o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios;

13. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo
municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administraciéon municipal;

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado;

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil;

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios

de confianza;

18. Autorizar las licencias solicitadas por IoﬁZ(uncionarios y demas servidores de la

a ',';_k_:\‘,f;.t.\'-;1""3
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19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal;

21. Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control;

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesiéon de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales;

25. Supervisar la recaudaciéon municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

26. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

27. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley;

28. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion;

29. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion
de servicios comunes;

30. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el concejo municipal,

31. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

32. Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

33. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

LINEA DE AUTORIDAD
% El Alcalde como personero legal de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe
ejerce autoridad en todo el personal que presta sus servicios a esta corporacion edil.
% El Alcalde tiene responsabilidad en velar por la administracion de los recursos econémicos y
financieros, del potencial humano, asi como de los bienes que posee la Municipalidad y
ademas de toda la gestion edil.

REQUISITOS MINIMOS

sookia Benavides
5R. CONTABILIDAD
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DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I
CODIGO DEL CARGO : T3-05-675-2
FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y preparar la agenda
con la documentacién respectiva.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

3. Proponer orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, registro,
tramite, archivo y mecanografia.

4. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.

o

Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina, preparando

periédicamente los informes de situacion.

6. Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

7. Planificar y organizar los archivos de la documentacion de la Oficina.

8. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

9. Automatizar la documentacién por medios informaticos.

10. Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.

11. Atender a autoridades politicas, jefe de sectores y delegaciones en general que soliciten
audiencia con el titular.

12. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se

presentan a la Oficina.

LINEA DE AUTORIDAD:
++ Depende directamente del Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS:
+ Instruccién secundaria completa y titulo de secretaria.
< Experiencia en labores variadas de oficina.
+ Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y Power

Point.
DENOMINACION DEL CARGO 2 TECNICO ADMINISTRATIVO lll = ATENCION Y
ORIENTACION AL USUARIO
CODIGO DEL CARGO : ) T5-05-707-1

1R, CC
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FUNCIONES

10

13.
14.

15.

16.

Realizar actividades de atencién y orientacion al usuario de los administrados y
contribuyentes de esta comuna;

Verificar procedimientos técnicos y evacuar informes de su competencia;

Coordinar con las Gerencias, las Jefaturas y las Unidades Orgénicas los expedientes
administrativos puestos a consideracion del despacho de Alcaldia;

Apoyo en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas concernientes al
despacho de Alcaldia;

Mantener el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento
documentario;

Supervisar, controlar y velar por el buen funcionamiento de Tramite Documentario.

Acceder a la base de datos para la supervision de los documentos ingresados, previa
autorizacién del Software.

Apoyar las acciones para la celeridad de la tramitacién documentaria, de conocimiento del
Secretario(a) General.

Realizar, tareas de apoyo dentro de la Oficina de Secretaria General y Alcaldia.

. Recepcionar, calificar, foliar y dar tramite a los documentos presentados por los usuarios.
1.
12.

Ingresar datos del expediente en el sistema de Tramite Documentario.

Descargar documentos, segun proveido de Alcaldia, indicado en el expediente. Informar al
usuario sobre el estado de su expediente.

Orientar a los contribuyentes de los tramites que van a realizar.

Recepcionar quejas y denuncias de los ciudadanos cuando se esta vulnerando su derecho.
Informar y devolver expedientes a los usuarios cuando los documentos no cuenten con los
requisitos estipulados por el TUPA.

Registrar los documentos en los distintos cuadernos de cargos, para ser derivados a las
diferentes Gerencias, Oficinas, gerencias y/o Unidades de la Municipalidad.

Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne el Alcalde.

13 (\/\
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| e COMITE ADM. DEL PVLY
ASISTENCIA AUMENTARIA
GERENCIA MUNICIPAL
OFICINADE OFICINA DE
iy GERENGIA DE ADMNISTRACION i~ PLANIFICACION Y PROGRAMACIONE
: PRESUPUESTO INVERSIONES
20|
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE TESORERIA
UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD DE INFORMATICA

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE MUNICIPAL
CODIGO DEL CARGO : SIC
DESCRIPCION

La Gerencia Municipal es el érgano del mas alto nivel administrativo, responsable de supervisar
la gestion edil con respecto a los Planes de Desarrollo y Estratégico, Presupuesto Participativo e
Institucional, ademas del aspecto financiero y administrativo de la municipalidad, en sujecién al marco
legal vigente sobre la materia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N' 04 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
N° DE . A STUACION CARGO DE
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL _o__(e;xcmgo il
1. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE GOBIERNO
T 12 loenoumouommoam GERENCIA MUNICIPAL
07 |Gerente Municipa SIC EC 01 X X
08 |Secretania ll 12] 05 ]675] 2 SP. AP 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

FUNCIONES

asi como las estrategias para alcanzar@)s objetivos propuestos y ejec
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2. Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y financieras, asi como la
prestacion de servicios publicos y los proyectos de desarrollo local que le encargue el Alcalde.

3. Evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad mediante el
analisis de los Estados Financieros y el seguimiento de los planes, programas y/o proyectos
municipales.

4. Supervisar y evaluar los procesos de recaudacion tributaria, captaciéon de los ingresos
municipales y el destino de los fondos presupuestales; asi como las adquisiciones de bienes y
servicios de conformidad con las normas vigentes.

5. Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y del Alcalde, de acuerdo a las funciones y
atribuciones encargadas y/o delegadas.

6. Asesorar, apoyar e informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal cuando lo
soliciten sobre aspectos de la gestion municipal.

7. Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas por delegacion expresa de él.
8. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera nacional e
internacional para la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo del distrito.

9. Supervisar la adquisicion de bienes y prestacion de servicios no personales de la
Municipalidad y controlar sus modalidades de acuerdo a ley.

10. Proponer todos los instrumentos de gestion de la Municipalidad requeridos por Ley.

11. Prestar apoyo administrativo y logistico a las comisiones de regidores.

12. Asistir con voz pero sin voto a las Sesiones del Concejo Municipal.

13. Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social de la
Municipalidad, de acuerdo a las facultades delegadas por el Alcalde.

14. Disponer las medidas preventivas y cormrectivas para la transparencia en la gestion y el
cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos.

15. Oftras funciones inherentes al cargo, que disponga el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD
+ Tiene mando sobre todas las oficinas de los érganos de apoyo, asesoramiento y de linea, asi
como otras instancias internas de la municipalidad.
+ Depende directamente del Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario y/o bachiller en la especialidad

R0
L 4

4

L)

% Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.

9,
°oe

Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

L/
o

Capacitacion y experiencia no menor de cinco afos.

T
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DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I

CODIGO DEL CARGO : T2-05-675-2

FUNCIONES
1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.
2. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.
3. Proponer orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, registro,
tramite, archivo y mecanografia.
4. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.
5. Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.
6. Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
7. Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Oficina.
8. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
9. Automatizar la documentacion por medios informéticos.
10. Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.
11. Atender a autoridades politicas, jefe de sectores y delegaciones en general que soliciten
audiencia con el titular.
12. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan a la Oficina.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
 Instruccién secundaria completa y titulo de secretaria.
» Experiencia en labores variadas de oficina.
<+ Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y Power
Point.

& JULAS = 2 s a1 IDAD
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA

MUNICIPAL

OFICINA DE ASESORIA
LEGAL

OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE ORGANO DE ASESORIA LEGAL

I

OFICINA DE
PROGRAMACIONE
INVERSIONES

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N° 05 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
SITUACION
N° DE . . CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL
ORDEN -Qg-ﬁﬁ‘?— CONFIANZA
2 |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE ASESORIA
21 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |OFICINA DE ASESORIA LEGAL
09 |abogado I P2|osfoso 1] sp.DS 01 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 01
DENOMINACION DEL CARGO : ABOGADO lll
CODIGO DEL CARGO

: P2-05-080-1

Q
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10

11.

12

14.

15.

16.

LINEA DE AUTORIDAD:-....

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

. FUNCIONES

Formular y evaluar su Plan Operativo de su unidad organica

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo.

Asesorar a todos los érganos de la Municipalidad en asuntos de caracter legal y proyectar
normas municipales

Proponer proyectos de disposiciones legales para el perfeccionamiento de la gestion
municipal provincial en concordancia con la legislacion municipal vigente.

Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con la
entidad, tanto en textos y documentos como a través de medios informaticos.

Informar sobre los asuntos contenciosos — administrativos que le sean sometidos a su
consideracion.

Emitir opinién legal mediante Informes a la Alta Direccibn y a aquellas dependencias
administrativas que lo soliciten, o en aquellos procedimientos en los que se recurre a través
de medios impugnativos.

Ejercer la defensa de los intereses de los trabajadores de la Municipalidad cuando sean
emplazados en razén al ejercicio de sus funciones y asi lo requieran.

. Absolver las consultas que efectien los diversos érganos de la Municipalidad sobre

modificaciones legales y las implicancias que éstas tienen en el desempefio de sus
funciones.

Coordinar con la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales en los que
intervenga la Municipalidad.

. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo,
13.

Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempefio de las funciones de
la Oficina de Asesoria Juridica, y en aquellas donde la presencia de esta oficina sea
necesaria.

Difundir entre los integrantes de la Organizacién Municipal las normas legales que son de
observancia y obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las acciones de gobierno y
gestion municipal.

Todas las demas funciones que se desprenden del cumplimiento de la Ley Organica de
Municipalidades, especificamente las indicadas en el Titulo V “LAS COMPETENCIAS Y
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS GOBIERNOS LOCALES®, Capitulo Il “LAS
COMPETENCIAS Y FUNCIONES ESPECIFICAS”.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades. S

P
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< Depende directamente de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo de Abogado.
Capacitacion especializada en el area.

9,
0

2
”e

Amplia experiencia en actividades técnico legales.
Experiencia en conduccién de Personal.

o,
°o

DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

o s e T S B R
ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO " 05 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
N° DE : : CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL _W CONFINZA
3. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE ASESORIA
34  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
10 |Planificador T2 40 [005] 4 SP-DS 01 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 01

DENOMINACION DEL CARGO : PLANIFICADOR
CODIGO DEL CARGO : T2-40-005-4
FUNCIONES:

1. Asesorar a las distintas dependencias organicas en asuntos de su especialidad, proponiendo
las disposiciones necesarias para su buen funcionamiento.

2. Formular y hacer conocer a los Jefes de las diferentes unidades organicas, la politica de la
dependencia concordante con las directivas de los Organos de Gobierno y Direccidn.

3. Representar a la municipalidad en las actividades inherentes a su cargo.

4. Conocer y resolver los expedientes que por su naturaleza sea de su responsabilidad y otras
que le hayan sido encomendadas.

5. Participar en la confecciéon de documentos en cuanto a diagndstico y politicas de desarrollo.

6. Participar en la programacién de planes de trabajo tendientes a la formulacién de proyectos de
desarrollo.

7. Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de funciones, procedimientos,
directivas y otros, documentos normativos y de gestion.

8. Participar en la formulacién y evaluacion del presupuesto anual de la municipalidad, en
concordancia con la Ley General de g 3

~

presupuesto., 7 s

N avs
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9.

10.

Programar dirigir, ejecutar y coordinar las actividades, y los sistemas de planificacién,
presupuesto, racionalizaciéon y estadistica de la municipalidad.
Delegar funciones especificas y supervisar el personal a su cargo.

11. Supervisar los planes de desarrollo local.

12. Realizar la evaluacion de ingresos, egresos de la Municipalidad, asi como la evaluacién de

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.

proyectos de inversién y obras publicas de acuerdo al presupuesto aprobado.

Elaborar el Plan Operativo Institucional formulando objetivos y metas, en base a los planes

propuestos por cada unidad y divisién durante cada ejercicio.

Controlar la ejecuciéon del Presupuesto Institucional en forma diaria y mensual.

Programar el Presupuesto Institucional conforme los dispositivos legales vigentes emitidos

por el MEF.

Formular el Proyecto Presupuesto Institucional.

Elaborar los estados presupuestarios que le corresponda conforme a los instructivos de la

Direccion Nacional de Contabilidad Piblica y demés obligaciones establecidas en la ley

general del Sistema Nacional de Presupuesto.

Realizar la conciliacién del marco legal del presupuesto.

Formular los informes de evaluacién presupuestaria.

Alimentar toda la informacion presupuestal requerida de acuerdo al sistema SIAF.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentacién administrativa, acorde a las

indicaciones del Jefe de Planificacién y Presupuesto.

Clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa a su cargo.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente de la unidad.

Elaborar e implementar el Plan de Desarrollo Estratégico del distrito de Pueblo Nuevo -

Ferrenafe.

Coordinar las acciones de planificacién a nivel regional y provincial.

Formular y evaluar normas, directivas, redisefio de procesos, procedimientos del TUPA, etc.,

en coordinaciéon con las unidades organicas de la municipalidad; participando en la

sistematizacion de los mismos, asi como su actualizacién.

Mejorar periédicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

Elaborar en coordinaciéon con las unidades organicas de la municipalidad, los documentos de

gestion tales como el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Manual de

Organizacién y Funciones, Manuales de Procedimientos - MAPRO y otros, de acuerdo con

las normas técnicas y legales vigentes, asi como su permanente actualizacion.

Programar, ejecutar y controlar de los procesos permanentes y periédicos de

reorganizacion, reestructuracion y ordenamiento de la municipalidad.

Formular y evaluar el proceso de simplificacion administrativa orientando su aplicaciég en el

ambito de la municipalidad. C e
é
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31. Tener actualizada la estadistica distrital, de todos los sectores como, nimero de Centros
Educativos, Postas y Puestos de Salud, Hospitales, Comedores Populares y otros.
32. Otras funciones que se asignen las instancias superiores.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
< Titulo profesional y/o técnico en la especialidad.
< Experiencia en labores en el campo econémico-financiero

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSION (OPI)
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSION (OPI)

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO | - JEFE DE OFICINA
CODIGO DEL CARGO : P3-20-305-1
FUNCIONES

1. Velar por que el Programa Multianual de Inversion Publica se enmarque en los lineamientos
de Politica Sectoriales y en los Planes de Desarrollo Concertado.
Vigilar que se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

@ N

Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las UnidadesFormuladoras.
Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica durante la fase de inversion.
Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre-inversién.

Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica.

N o o K

Evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica que formule la
Municipalidad.
8. Informar sobre losProyectos de Inversion Publica declarados viables.
9. Emitir opinion técnica sobre cualquier Proyecto de Inversién Publica, que se enmarquen en
sus competencias.
10.Emitir opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacién de un
estudio o registro de un proyecto en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda.

Rural.

12.Formular su Plan Operativo de la u7idad organica a su cargo.
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13.Formular anualmente lamemoria de gestion del ejercicio precedente; conforme a

disposiciones que se establezcan en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. '

14.Las demas que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la Gerencia Municipal
y Alcaldia.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
*» Titulo profesional de Ingeniero y /o Economista
% Experiencia en labores en el campo econémico-financiero.

22@
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE APOYO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS ORGANOS DE APOYO

CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDA
OFICINA DE IMAGEN OFICINA DE SECRETARIA
INSTITUCIONAL Y GENERAL
GERENCIA MUNICIPAL
I
OFICINA DE TRIBUTACION Y
FISCALZAC. MUNICRAL GERENCIA DE ADMINISTRACION
|
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
UNIDAD DE CONTABILOAD

— UNIDAD DE TESCRERIA

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE NFORMATICA

vidies
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DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON® 02 DE 22
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2014
SITUACION

N°DE A CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION| TOTAL Dgl.tjmio CONFAZA

4. |DENOMINACION DEL ORGANO “|orRGANO DE APOYO

41 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

12 Secretanio General SIC eC 01 X )

13 [Técnico en Archivo | T:Los|7ao| 1 SP-ES 01 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIO GENERAL
CODIGO DEL CARGO :SIC
FUNCIONES

1.
2

Organizar, ordenar y archivar la documentacién del Concejo Municipal y la Alcaldia.

Brindar apoyo administrativo y asistir a las sesiones de Concejo, registrando en el Libro de
Actas los acuerdos tomados en las sesiones y transcribirlos para su cumplimiento.

Citar por disposicion del Alcalde en forma oportuna y con indicacién a la Agenda a tratar a los
regidores y funcionarios a las sesiones.

Informar, a través del Médulo de Atencién al Publico, a los administrados o usuarios, sobre la
situacién de los expedientes administrativos y efectuar la entrega de las copias de las
resoluciones y otros documentos de su competencia.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de administracion documentaria, archivo y
conservacion del acervo documental que generan las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Dar fe de todos los actos administrativos que resuelva el Concejo y llevar adecuadamente los
libros y registros a su cargo.

Formular, revisar y verificar proyectos de normas ediles, asi como redactar documentos
oficiales que generen las diversas Unidades Organicas de la municipalidad, para firma del
Alcalde.

Coordinar y concertar audiencias, reuniones y entrevistas del Alcalde, regidores y otros
funcionarios ediles.

Organizar y actualizar el Directorio de las principales autoridades y entidades del ambito local,
provincial y regional.

10. Cautelar que los equipos y muebles asignados a la Oficina se conserven en buen estado.

11. Las demas que le asigne el Alcalde.

LINEA DE AUTORIDAD

oo

>

Depende directa y jerérquicamen}e del Alcalde.
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<  Coordina con las diferentes Unidades Orgéanicas de la Municipalidad, asi como con las
entidades publicas y privadas.

0
%

También coordina con el publico usuario.

REQUISITOS MINIMOS
%  Titulo de Tecnico en Administracion y/o Abogado

0,
°oe

Conocimientos basicos de manejo de paquetes informéaticos.

K/
o

Capacitacién en temas de gestion publica.
Experiencia en aspectos relacionados al area.

*,
°

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ARCHIVO |

CODIGO DEL CARGO : T2-05-730-
FUNCIONES
1. Clasificar, legajar, codificar y archivar la documentacién variada y los expedientes de la
Municipalidad.

2. Participar en el inventariado de la documentacién archivada y otras en el ambito de su
competencia.

3. Controlar la salida y devolucién de documentos y expedientes; asi como ejecutar el servicio
de préstamo de los mismos.

4. Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas.

5. Apoyar en la elaboracion de las normas y procedimientos archivisticos.

6. Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas en la Municipalidad.

7. Callificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de las expedidas.

8. Otras funciones inherentes al cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD
%  Depende directamente de la Oficina de Secretaria General.

REQUISITOS MINIMOS
4 Secundaria completa.
< Poseer conocimientos basicos archivisticos.

< Capacitacion y experiencia en el érev

95 O
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DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PARTICIPACION VECINAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y

PARTICIPACION VECINAL
TR e A [ e S S R R S8
ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N° 03 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015
N° DE p : CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO
ORDEN . —0 | p | CONFIANZA
4. [DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE APOYO
42 |WCKJNDELAWIDADMA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PARTICIPACION VECINAL
06 |Téenico Administrativo Iil - Jefe de Oficina 15| 05 [ 707] 3 SP-ES 01 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE LA OFICINA

CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3
FUNCIONES
1. Supervisa y evalua la organizacion y difusion de actividades comespondientes al

cumplimiento de las funciones que ejecuta la municipalidad.

Promuve e implanta el intercambio de informacién con otras dependencias publicas y/o
privadas de acciones eminentemente de caracter municipal.

Revisa y analiza publicaciones y otros materiales informativos y comunicar al Alcalde los que
sean de su interés.

Propone normas y procedimientos para la programacion y presupuesto de las acciones de
difusion.

5. Coordina reuniones y concertar citas relacionadas con la buena imagen de la municipalidad.

Disefia, coordinar y ejecutar las acciones que demanden las diferentes actividades
protocolares donde participe la municipalidad.

7. Confecciona el cuadro anual de actividades.
8. Elabora el Plan Operativo institucional (POI) de su Oficina.

10.

11.
12.

Integra comisiones y grupos técnicos de trabajo, segln sea designado por el Concejo
Municipal y/o la Alta Direccioén.

Apoya las acciones protocolares y participar en la elaboracidn de boletines, revistas,
periodicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e informacion.

Absuelve consultas de caracter técnico del drea de competencia.

Participa en la programacién de actividades técnicos administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

A

funciones y otras que le asigne la ?ta Direccién.

TARILIDAD
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LINEAS DE AUTORIDAD:
% Depende directamente de Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
% Amplia experiencia en labores de la especialidad.
+ Capacitacion en la actividad.

ALTERNATIVA:

< Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el area.
“ Amplia experiencia en labores técnicas del area.
< Capacitacién técnica en la especialidad.

DE LA OFICINA DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION

MUNICIPAL

ENTIDAD | MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE PUEBLO NUEVO CUADRO N 08 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015

N° DE % : CARGO DE
il CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL og.w%o e
4. |DENOMMNACION DEL ORGANO [ORGAMNO DE APOYO

44 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION MUNICIPAL
12 |Especialista en Tributacion |- Jefe de Oficna | P3| 20[400 1]  SP-EJ 0 X
13_[Téonico en Trbutacon| T4l 20(8%] 1] sp-ES o X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I- JEFE DE OFICINA
CODIGO DEL CARGO : P3-20-400-1

FUNCIONES

1. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas, normas, planes y programas que
correspondan al ambito de su competencia;

N

fiscalizacién de los tributos municipaleq
ALV BN
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3. Crear y mantener actualizados los registros de los contribuyentes, concesionarios y de las
propiedades de la Municipalidad que producen rentas;

4. Proponer y determinar la cuantia de los tributos, derechos, tasas y otros ingresos, que
deberan pagar los contribuyentes a la Municipalidad, en coordinacién con las &reas
correspondientes, y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

5. Coordinar con la Unidad de Informética y las Unidades Organicas competentes de la
Municipalidad, la realizacién de estudios e implementacién de nuevos programas en el
sistema de Rentas;

6. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones econémicas derivadas de los contratos de
concesién de uso de bienes de propiedad municipal;

7. Supervisar la debida orientacion y atencién de los reclamos y quejas de los contribuyentes;
Elaborar y presentar informes técnicos sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades periédicamente o cuando lo soliciten;

9. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién destinadas a verificar
el cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales de los contribuyentes;

10. Asesorar a la Alta Direccién y demas 6rganos en el &mbito de su competencia;

11. Emitir Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién, Resoluciones de Multa Tributaria,
Resoluciones de Responsabilidad Solidaria y Resoluciones de Pérdida de Beneficio de
Fraccionamiento;

12. Enviar en forma oportuna a la Oficina de Ejecucién Coactiva los documentos valorados
vencidos, conforme a Ley;

13. Autorizar el otorgamiento de las licencias de funcionamiento municipal, cuando se haya
cumplido con los requisitos establecidos por Ley y los que se encuentran estipulados en el
TUPA de la Municipalidad, con la emisién de Resolucién de la Oficina de Tributacién
Municipal, previo informe de cumplimiento de tramites a la Gerencia Municipal.

14. Firmar, conjuntamente con el servidor responsable del otorgamiento de Licencias y los
certificados de licencias de funcionamiento municipal otorgadas.

15. Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente del Gerente Municipal

REQUISITOS MINIMOS:
< Estudios superiores que incluya materias relativas con la especialidad.
+ Experiencia minima de 02 afios en la especialidad.

ALTERNATIVA:
% Poseer una combinacién equivalente de Ko acion y experiencia.
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< Experiencia en manejo de personal
% Conocimiento de sistemas y paquetes informaticos.
% Actitud proactiva.

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN TRIBUTACION |
CODIGO DEL CARGO : T4-20-835-1

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades propias de su naturaleza;

2. Elaborar y proponer el Plan Anual de actividades del area y presentar el reporte de los
avances mensuales de su labor a la Oficina de Tributacién Municipal;

3. Formular y proponer normas y procedimientos que correspondan al ambito de su
competencia;

4. Supervisar el procedimiento de otorgamiento de Licencia Municipal de Funcionamiento.

5. Autorizar la ubicacion de anuncios o avisos publicitarios.

6. Autorizar la realizacion de actividades sociales, que se realicen en inmuebles y
establecimientos comerciales, dentro de la jurisdiccion.

7. Autorizar temporalmente el funcionamiento de carruseles, circos y otros, segin TUPA.

8. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion de Declaraciones Juradas y otros
documentos tributarios; asi como, su ingreso y actualizacién en la respectiva Base de datos,
elaborando los cuadros estadisticos pertinentes;

9. Coordinar oportunamente las acciones necesarias para la emision masiva anual de las
Declaraciones Juradas y liquidacion del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales a través de
Cuponeras u otro medio;

10. Clasificar y mantener actualizado el archivo de Declaraciones Juradas;

11. Expedir copias y constancias de los documentos a cargo del area;

12. Efectuar el seguimiento selectivo de Principales Contribuyentes y Mayores Deudores con el

fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

13. Proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacién de los tributos y
demas obligaciones a su cargo.

14. Realizar los informes necesarios a la Oficina de Tributacién Municipal para la emisién de
las Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa Tributaria,
Resoluciones de Responsabilidad Solidaria y Resoluciones de Pérdida de Beneficio de
Fraccionamiento;

15. Realizar la cobranza de las multas administrativas.

16. Coordinar con la Oficina de Tributacién, la remisién de los documentos valorados

vencidos, conforme a Ley, ala O |¢ina de Ejecucion Coactiva;
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17.  Coordinar y conciliar con la Unidad de Tesoreria los ingresos municipales por todos los
conceptos, incluyendo los que ordenan las demas unidades generadoras de ingresos;

18.  Controlar la cobranza de los fraccionamientos o convenios de pago, en concordancia con
el Reglamento correspondiente;

19.  Mantener al dia el registro de las cuentas corrientes de los contribuyentes por los tributos
a cargo de la Oficina de Tributacién Municipal.

20. Organizar el proceso de quiebra e incineracién de valores, asi como la determinacién de
la deuda con causal de cobranza dudosa conforme a sus competencias.

21. Firmar, conjuntamente con el Jefe de Tributacién Municipal y el Sub Gerente de
Desarrollo Econémico y Servicios Comunales las licencias de funcionamiento.

22. Otras que le asigne el Jefe de Tributacién Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD:

« Depende directamente del Jefe de Tributacion y Fiscalizacion Municipal

REQUISITOS MINIMOS:

* Estudios superiores que incluya materias relativas con la especialidad.
<+ Experiencia en la especailidad minimo 02 afios.
« Capacitacion minimo 40 horas en la especialidad.

ALTERNATIVA:

< Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

i

J. 7apata Benavides

¥R, CONTABILIDAD

30O




MOF —~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
La Gerencia de Administracién es el 6rgano responsable de gestionar y monitorear los

sistemas administrativos, cuyo proceso es de la asignacién y administracién de los recursos

economicos, financieros, logisticos, humanos, etc. en observancia a la normatividad vigente.

Esta integrada por las siguientes unidades organicas :

1. Unidad de Recursos Humanos
2. Unidad de Contabilidad

3. Unidad de Tesoreria

4. Unidad de Logistica

5. Unidad de Informatica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N 09 0E 1
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
N’ DE ; . CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL
ORDEN % CONFIANZA
4, |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE APOYO
43  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION
14 |Gerente de Administracion SIC EC 01 X
15 |Secretania Ti]os[ers| 1| SP-ES 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE DE ADMINISTRACION
CODIGO DEL CARGO : SIC

FUNCIONES

2

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento , Personal e Informatica.

Dirigir las actividades vinculadas a la Administracion de Personal, Relaciones Laborales,
Evaluacién del Personal, Capacitacién y Desarrollo de Personal y Bienestar Social.

Administrar los fondos y valores financieros de la Municipalidad y proponer a la Alta Direccién
medidas de caracter econémico-financiero, a fin de optimizar los recursos financieros.

Dirigir las actividades relacionada s a la adquisicién, almacenamiento y distribuciéon de los
recursos materiales, asi como de los servicios generales.

. Coordinar las actividades referentes con la administracién tributaria, proponiendo politicas,

normas y metas a efectos de mejorar la recaudacion tributaria.
Organizar y controlar que se manteng actualizado el marggs_l ;le bienes, asi ¢

.
¢

/>
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7. Aprobar y/o visar érdenes de compra, érdenes de servicio, de conformidad a las normas sobre
la materia y los compromisos de pago, asi como firmar cheques.

8. Atender y/o resolver, segln su nivel de competencia los problemas de caracter administrativos
que se presenten.

9. Participar en la formulacién y aprobacién del Presupuesto Municipal, asi como de la
modificacion y evaluacion correspondiente.

10. Dirigir o coordinar la formulacién de los Estados Financieros, en sujecién al marco legal sobre

la materia.
11. Participar y supervisar la formulacién y aprobacién de los Documentos de Gestién Municipal.
12. Las demas que le asigne el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD
% Depende administrativa y jerarquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta sobre la
gestion de su Unidad Organica.

< Tiene mando directo sobre los Sistemas Administrativos y cargos asignados a la Oficina.

+ Coordina:
> Con las diversas Areas Organicas de la Municipalidad.
» Con el Banco de la Nacién, Bancos Comerciales, etc.
» Con la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe.
» Con funcionarios del Gobierno Regional - Lambayeque e instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS
% Titulo profesional o estudios superiores de la especialidad.
% Amplia experiencia y capacitacién especializada en Administracién Publica no menor de cinco
anos.

2
°o

Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.

2
”%

Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA|
CODIGO DEL CARGO : T1-05-675-1

FUNCIONES
1. Organizar y coordinar las reuniones de trabajo, atenciones, reuniones, certdmenes y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.
2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.
[///{ *\ N*® 3 :
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3. Proponer orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, registro,
trémite, archivo y mecanografia
Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y/o participaciones.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina, preparando
periédicamente los informes de situacién.

o

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Oficina.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Automatizar la documentacién por medios informaticos.

10. Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.

11. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan a la Oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

%  Depende del Gerente de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:
% Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.
<+ Experiencia en labores variadas de oficina.

* Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y Power
Point.

DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

T CUADRON 10DET |
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015
N° OE A ; CARGO DE
OROEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL J%%ﬂ';@_‘cm
4. |DENOMINACION DEL ORGANO [ORGANO DE APOYO
43 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE ADMINISTRACION
431 [DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA [UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
16 |Especiaista | - Jefe de Unidad Paf4ofoos| 1| sP-E 0 X

.S
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DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTAI
CODIGO DEL CARGO : P3-40-005-1

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de la administracién del potencial humano
- asignado a la Municipalidad, de conformidad a la legislacion laboral vigente.

FUNCIONES:
1. Verificar la Planilla Unica de Pago del personal nombrado, contratado, obrero y pensionista de
la Municipalidad y autorizar sus Boletas de Pago.

- 2. Autorizar las liquidaciones de contribuciones y retenciones del trabajador a favor del ESSALUD,
AFPs, y otros, a fin de cumplir con su pago oportuno y evitar recargos de intereses o moras.

3. Dictar las directivas necesarias para el mantenimiento actualizado los Legajos Personales de
los funcionarios y trabajadores nombrados, contratados, obreros y cesantes de la
Municipalidad, de acuerdo a las normas y procedimientos técnicos vigentes.

4. Efectuar el control de asistencia y puntualidad, asi como el cumplimiento del respectivo
reglamento y mantener actualizado el Récord de Asistencia y Puntualidad de los trabajadores.

5. Tramitar ante ESSALUD las credenciales, cédulas de inscripcion, cobros de subsidios por

5 enfermedad y lactancia, entre otros, del trabajador de la Municipalidad.

- 6. Autorizar los permisos, vacaciones, licencia y regularizaciones de inasistencia, etc., que

= soliciten los trabajadores de la Municipalidad.

e 7. Elaborar informes técnicos sobre beneficios econdmicos de los trabajadores cuando peticionen
sus derechos establecidos en la Ley.

Emitir resoluciones jefaturales de acuerdo a la ley y normas que lo establecen.

9. Elaborar cuadros estadisticos propios del Sistema de Personal.

10. Elaborar, Administrar, y cautelar el cumplimiento de los contratos de administracion de servicios

. y su registro correspondiente.

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

LINEAS DE AUTORIDAD
s+ Depende del Gerente de Administracion.
< Coordina con diversas Unidades Organicas de la Municipalidad, permanentemente con la
Gerencia de Administraciéon, Unidades de Contabilidad y Tesoreria, con entidades publicas:
ESSALUD, SUNAT, Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, entre otros; y con todos los
trabajadores de la Municipalidad.

~ REQUISITOS MINIMOS
% Estudios superiores afines de la especialidad
+ Conocimiento y aplicacién de paquetes informaticos.

++ Experiencia y capacitacion no menor de tres afos en labores progiog-derSistema de

Personal.
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DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO : T4-05-195-1
FUNCIONES

1. Ejecucion de actividades especializadas de asistencia tecnica.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

N ohON

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en
la ejecucioén de actividades de la especialidad.

LINEAS DE AUTORIDAD
*» Depende de la Unidad de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS
+ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

o

++ Experiencia en labores de la especialidad.

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON® 11 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015
i CARGO ESTRUCTURAL cooc0 | cLasimicacion| TOTAL m S
ORDEN WCGMZA
4, |DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE APOYO
43 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE ADMINISTRACION
432  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE CONTABILIDAD
18 |Contador | Paos[2s] 1] sp-E 0f X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : CONTADOR |
CODIGO DEL CARGO : P3-05-22@1

TAl 00N
\ 2,3
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FUNCIONES

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
de la Municipalidad;
Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicién de cuentas;

3. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la
correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso;

4. Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestién con periodicidad trimestral y
todos los Estados Financieros y Presupuestales con periodicidad semestral y anual;

5. Formular y presentar proyectos de dispositivos municipales relativos al sistema de
contabilidad;
Participar en la formulacién del presupuesto anual de la Municipalidad;
Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad,;
Organizar el archivo y custodia de la documentacién de los archivos contables y afines;
Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Administracion.

LINEAS DE DEPENDENCIA
+ Depende de la Gerencia de Administracion.
% Coordina con la Gerencia de Administracién, Banco de la Nacién y otras entidades
financieras.

REQUISITOS MINIMOS
%+ Titulo de Contador.
% Experiencia en el manejo del SIAF
+ Conocimientos basicos de manejo de paquetes informéaticos.
+» Experiencia y capacitacion en el Sistema de Contabilidad no menor de dos (2) afios.

36 O
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DE LA UNIDAD DE TESORERIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA
ENTAD | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CURDRON 206 3
SECTOR GOBIERNO LOCAL AOFSCALANS
W DE CARGO ESTRUCTURAL cooico | cuasincacion| ToTaL ey | cARGODE
ORDEN -W CONFIANZA
% |DENOMINACION DEL ORGANO [oRGANG DE APoY0
43 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE ADMINISTRACION
433 |DENOMNACION DE SUB UNIDAD ORGANICA [UNIDAD DE TESORERIA
1 |esorero! Palos(e] 1] SP.E) o
2 |Caenl T 1] 1] S.ES o
TOTAL UNIDAD ORGATICA m

DENOMINACION DEL CARGO : TESORERO|
CODIGO DEL CARGO : P3-05-860-1
FUNCIONES

Registrar y preparar las rendiciones del fondo para pagos en efectivo.

2. Registra la fase de Pagado de los compromisos por diversos conceptos en el sistema SIAF.
Efectuar el pago de remuneraciones al personal nombrado, contratado, obrero, pensionista
de la Municipalidad, asi como a los proveedores.

Coordinar la habilitacién del Fondo para Pagos en Efectivo.

5. Efectuar depésito diarios a Bancos por los ingresos, asi como retiros para efectuar los
compromisos contraidos por la Municipalidad.

6. Formular los comprobantes de pagos por los diferentes compromisos y giros de cheques.

7. Llevar el registro de comprobantes de pagos y cheques girados.

8. Preparar y elaborar los documentos y el resumen mensual de Caja de Bancos.

9. Elaborar y presentar informes de egresos e ingresos.

10. Elaborar cuadro resumen mensual de Caja Bancos.

11. Llevar los Libros Auxiliares, segun corresponda, de conformidad a las normas pertinentes.

12. Cautelar los valores entregados a su cargo, tales como letras, cheques, cartas fianzas, entre
otros.

13. Las demas que le asigne su Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD

9,
L X4

2
L X4

Depende de la Gerencia de Administracion.
Coordina con la Gerencia de Administracién, el Banco de la Nacién y otrag-eatidades

financieras.
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REQUISITOS MIINIMOS
% Estudios superiores de la especialidad de Tesoreria.
% Conocimientos basicos de manejo de paquetes informéticos.
<+ Experiencia y capacitacion en el Sistema de Tesoreria no menor de dos (2) afios.

DENOMINACION DEL CARGO : CAJERO|
CODIGO DEL CARGO : T4-05-195-1
FUNCIONES
1. Registrar en sistema de Caja los ingresos de los impuestos, tasas y contribuciones de los
administrados y/o contribuyentes.
2. Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.
3. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los documentos de
sustento respectivos.
4. Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos, y efectuar célculos sobre
deducciones.
5. Llevar registros auxiliares de contabilidad, referente al movimiento de fondos.
6. Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas.
7. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

LINEAS DE AUTORIDAD
+ Depende del Tesorero.

REQUISITOS MINIMOS
+ Estudios superiores de la especialidad de Contabilidad.
+ Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.
< Experiencia y capacitacion en el Sistema de Caja.

38O
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DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
ENTIDAD 'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N 13 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
o CARGO ESTRUCTURAL conico | cLasmcacion]| TotaL CARGO DE
ORDEN -%%5%9- CONFIANZA
4. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO DE APOYO
43 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE ADMINISTRACION
434  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA |UNIDAD DE LOGISTICA
2 |Jefe de Unidad Pa| 0s[sso] 1 SP.EJ 01
2 [Técnico Administrativo Il - Aimacenero HEEREEES 01 X
2 [Técnico Administrativo I Ts{05[707] 3| SP-ES 01 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 03

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE UNIDAD
CODIGO DEL CARGO: P3-05-050-1

FUNCIONES

1.

Gestionar y administrar los bienes, materiales, servicios y otros, que son adquiridos por la
entidad.

Preparar y dirigir los procesos de selecciéon de acuerdo a lo programado en el plan Anual de
Contrataciones.

Integrar los comités permanentes de seleccién de Bienes y Servicios, asi como de los demas
procesos que se programen.

Dirigir y controlar la distribucion de bienes, materiales, formatos, utiles de oficina, segin
autorizaciones o solicitudes de las diversas dependencias internas de la Municipalidad.
Verificar permanentemente los saldos de Stock de los bienes patrimoniales de propiedad de
la Municipalidad.

Informar a la Gerencia de Administracién sobre los bienes, equipos y maquinaria que se
encuentren obsoletos o en deterioro para posteriores reparaciones o darles de baja, de
acuerdo a normas pertinentes.

Preparar, en forma periédica, informes estadisticos sobre adquisicién y distribucion de
bienes, materiales, utiles de oficina, etc.

Organizar, actualizar y controlar el registro de proveedores, catalogos de bienes, servicios y
materiales.

Establecer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas sobre uso, conservacion,
seguridad y mantenimiento del mobiliario, equipos, vehiculos, maquinaria y otros bienes

patrimoniales de la Municipalidad.

yata Benavides
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LINEAS DE DEPENDENCIA
% Depende de la Gerencia de Administracién.

CANALES DE COORDINACION
+» Con la Gerencia de Administracion.

)

% Con las areas internas de la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS
< Estudios superiores en Administracion, Contabilidad o Ingenieria.
% Capacitacion en Contrataciones del Estado.

)
*

*

Certificado por el Osce para conformar el Organo Encargado de Contrataciones.
% Experiencia y Capacitacién no menor de dos (2) afios en el Sistema de Abastecimiento.

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Almacenero)
CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3

FUNCIONES

1. Cumple funciones de Almacenero, como uno de los Sistemas Administrativos en la
Administracion de los recursos materiales.

2. Formular y llevar el registro de Ordenes de Compra-Guia de Internamiento, Ordenes de
Servicios y PECOSA, cuidando la numeracién correlativa y fechas.

3. Recibir los dtiles y materiales adquiridos, firmando su conformidad, con las Guias de
Remisién y Ordenes de Compra-Guia de Internamiento, asi como dar su conformidad de las
adquisiciones de servicios previa verificacion de su cumplimiento.

4. Almacenar, custodiar y distribuir los materiales, llevando el Kardex valorado, asi como el
saldo de existencia fisica.

5. Llevar el control de Inventario de Activo Fijo de la Municipalidad, de Bienes Inmuebles,
Maquinarias, Equipos de Oficina, vehiculos, muebles y otros, llevando Tarjetas de
Valorizaciones y depreciaciones.

6. Cuidar el Equipo de Oficina, maquinarias y vehiculos de transporte y otros, confiados a su
custodia.

7. Formular el Parte Diario de Almacén para la contabilizacién del movimiento de bienes y
materiales adquiridos, tanto para uso como para el consumo, manteniendo al dia la

documentacion relativa al Aimacén municipal.
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LINEAS DE AUTORIDAD
% Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS
% Instruccion secundaria completa y/o estudios superiores.

o

< Experiencia en labores de almacén y variadas de oficina.

°,

< Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel.

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Responsable del control
Patrimonial)
CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3

FUNCIONES

1. Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos con el fin de verificar su existencia fisica y
estado de conservacion.

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

3. Conciliar los inventarios fisicos de los bienes de la Municipalidad con el 4rea de almacén.

4. Mantener los registros diarios de las operaciones administrativas realizadas debidamente
con documentacién sustentatoria.

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

6. Coordinar e impartir directivas y procedimientos administrativos para la programacién y
ejecucién de bienes y servicios.

7. Revisar y actualizar la documentacion técnica de las propiedades inmuebles y vehiculos
verificando que cumplan con los dispositivos legales y normas vigentes.

8. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD
% Depende de la Unidad de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS
% Instruccién secundaria completa y/o estudios superiores.
% Experiencia en labores de Logistica y variadas de oficina.

%+ Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas_
< Word, Excel. (Z N
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DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON' 14 0E 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL “ARORSCAL 215
0 CARGO ESTRUCTURAL como | casircacion| ToTAL CARGODE
ORDEN -Wcmm
4. |DENOMINACION DEL ORGANO [ORGANO DE APOYO
43 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE ADMINISTRACION
435  [DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA [UNIDAD DE INFORMATICA
24 |Jefe de Unidad P3losfosol 1] se-El 01 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE UNIDAD
CODIGO DEL CARGO : P3-05-050-1

FUNCIONES

1. Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de aplicacién y de
uso de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, de manera que estos provean
soporte a la operacién de la Municipalidad.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los sistemas de
informacioén,

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas relacionadas con los
sistemas de comunicacion de voz y de datos:

4. Mantener el correcto funcionamiento de todos los sistemas existentes en la Municipalidad,
asi como de la red interna.

5. Formular, proponer y dirigir el desarrollo y aplicacién de politicas, practicas, procedimientos y
funciones que aseguren los niveles adecuados de confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los sistemas de informacién, de los datos y de las comunicaciones de la
Municipalidad;

6. Planificar y desarrollar proyectos que aseguren el ciclo de vida a los sistemas de informacion
y que brinde soporte a las estrategias municipales;

7. Planificar y desarrollar sistemas informéticos e implementar nuevas tecnologias para
optimizar los existentes.

8. Dirigir las politicas de procesamiento electrénico y aseguramiento de calidad de datos de la
Municipalidad;

9. Dirigir la publicacién de contenido en el Portal Municipal;

10. Dirigir y controlar la implementacién de los objetivos, politicas, planes, metas y




MOF — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

11. Brindar asesoria a la Alta Direccién y demas organismos de la Municipalidad, en asuntos de
Su competencia;

12. Las demas que le asigne el Gerente Municipal y el Gerente de Administracién.

LINEAS DE DEPENDENCIA

< Depende de la Gerencia de Administracién.
< Coordina con las areas internas de la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS

% Titulo universitario o Técnico relacionado con Sistemas, Informatica y Computacién.
% Experiencia y Capacitacién no menor de dos (2) afios en el area.

43@
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE LINEA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO DE LiNEA

CONTABILIDAD
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DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL

La Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local, es el érgano de linea responsable de
programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y programas relacionados con la
educacion, cultura, deporte, recreacién, turismo, espectaculos, folklore y preservacion de
monumentos histéricos, los planes y programas municipales en salud, asi como programas y
acciones destinados a la atencién integral de los nifios y adolescentes, acciones que garanticen el
funcionamiento y tendientes a la ejecucién del Programa del Vaso de Leche y también de promover
la participacion de la poblacién en la gestién municipal.

Esta a cargo de un empleado de confianza con categoria de Gerente, con conocimiento del marco
normativo edil y experiencia en gestién municipal y depende jerarquicamente de la Gerencia
Municipal. Es designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin expresion de causa.

La gerencia de servicios comunales y desarrollo local esta conformada por las siguientes unidades
organicas :

1. Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
2. Unidad de Comercializacién, Salubridad y Policia Municipal
3. Unidad de Gestién Ambiental
3.1 Jefatura de Residuos Solidos y Limpieza Publica.
3.2 Jefatura de Parques y Jardines
4. Unidad de Registro Civil.
5. Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA)
6. Unidad de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED)
7. Unidad del Programa del Vaso de Leche y Asistencia Alimentaria
8. Unidad Local de Focalizacién
9. Unidad de Educacién, Cultura, Deporte, Turismo y Bienestar Social

CUADRO ORGANICO DE GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL

SECTOR GOBIERNO LOCAL A0 FISCAL 2015
N' DE TOTAL STTORCTON CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION %m
5 |DENOMINACION DEL ORGANO JORGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA
51 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
% [Geente 5C EC 01 X
% [Téorioo |- Bbioteca NMEIGE P.E5 o
7 |Secreral M GEE P-E5
TOTAL UNIDAD ORGANICA S o)
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DENOMINACION DEL CARGO - GERENTE
CODIGO DEL CARGO : S/IC
FUNCIONES

1. Velar por el cumplimiento de la normativa edil que regula el desarrollo de la actividad
econdmica y empresarial, defensa del consumidor e incentivo al turismo en el distrito.

2. Simplificar los procedimientos y costos para la formacién de micro y pequefias empresas en
el ambito distrital, previo estudio de factibilidad de proyectos de corta duracién.

3. Promover y organizar una vez al afio ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales.

4. Dirigir la politica de comercializacion de alimentos a la poblacién, mediante la aprobacion,
control y ejecucién de programas, proyectos y acciones de promocién alimentaria.

5. Elaborar y proponer al Concejo Municipal las ordenanzas para el correcto funcionamiento y
control del comercio ambulatorio y los mercados existentes en la jurisdicciéon de la
Municipalidad, protegiendo al consumidor y sancionando la especulacién, adulteracion,
acaparamiento y el falseamiento de pesas y medidas.

6. Regular y controlar el comercio ambulatorio y en los establecimientos comerciales,
proponiendo alternativas que coadyuven a proteger el ornato de la ciudad y faciliten la
seguridad ciudadana.

7. Organizar los registros civiles, llevando las estadisticas vitales de acuerdo con la legislacion
sobre la materia.

8. Promover la educacién ambiental y ecolégica para el mejoramiento y conservacién del

medio ambiente.

9. Velar por la conservacion de la flora y fauna local.

10. Establecer un Sistema de Seguridad Ciudadana, con participacion de la Sociedad Civil y de
la Policia Nacional, y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo, vigilancia
ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de nivel distrital o de centros
poblados, de acuerdo a Ley.

11. Requerir informacion necesaria a las dependencias internas de su competencia a efecto de
formular el Plan de Trabajo Anual y realizar el monitoreo correspondiente.

12. Supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de defensa civil
deba cumplir todo objeto de inspeccién, para el desarrollo de su actividad comercial y de
servicios, actividades sociales y espectéaculos publicos no deportivos.

13. Autorizar mediante Resolucion de Gerencia la instalacion y uso de elementos de seguridad
en la via publica.

14. Emitir los certificados domiciliarios solicitados por los usuarios.

15. Autorizar el uso de la via publica para la realizacion de diversos eventos.
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16. Suscribir, conjuntamente con el Jefe de la Unidad de Comercializacién Salubridad y Policia
Municipal, los certificados de salubridad.

17. Autorizar el ejercicio de actividades comerciales en via publica, la realizacién de Ferias,
espectaculos publicos no deportivos, y otras actividades afines.

18. Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD:

% Depende directamente del Gerente Municipal y del Alcalde.
« Tiene mando sobre todas las unidades a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
 Titulo profesional universitario y/o técnicos que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

% Experiencia en labores de la especialidad minimo 02 afios.

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO | - BIBLIOTECA
CODIGO DEL CARGO . T4-30-747-1

FUNCIONES

1 Ofrecer servicios de informacion bibliogréfica a los usuarios de la Biblioteca Publica
Municipal, mediante préstamo de libros, textos, enciclopedias, revistas, folletos, diarios,
etc.

Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la biblioteca.
Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico, mejorar el
funcionamiento de la biblioteca.

4 Realizar y controlar la clasificacién y codificacién del material bibliografico y documental de
acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

5 Elaborar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de la Biblioteca.

6 Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.

7 Propiciar campaiias de utilizacién de las bibliotecas.

8 Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracion de bibliografias.
9 Efectuar la inscripcion y renovacion de Carné de lector.

10 Supervisar la correcta colocacion de los libros en los estantes.

11 Brindar orientacion a los usuarios en sus lecturas.

12 Brindar al usuario las fuentes de informacién para encontrar la respuesta.

13 Propiciar campaiias de utilizacién de las bibliotecas.
14 Realizar el in\igrnt\ario anual de la ?Iioteca.

N Wpeessaneret \ -.‘-,5
z.i sused " v("L‘tD A
{ { =1l 4
\ C o g:’l} - A -1 '
1R
. {
/
/




MOF — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

15 Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne su jefatura

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econdmico y Servicios Comunales

REQUISITOS MINIMOS:
% Personal calificado que guarde relacién directa con las funciones inherentes al cargo y

con experiencia.

* Conocimiento administrativo y cultura en general

< Alguna experiencia en conduccién de personal

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA |
CODIGO DEL CARGO . T1-05-675-1

FUNCIONES

1. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

2. Proponer orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, registro,
tramite, archivo y mecanografia.

3. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.

H

. Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina,
preparando periédicamente los informes de situacion.

. Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

. Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Oficina.

. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

. Automatizar la documentacién por medios informaticos.

© O N O o

Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.
10. Atender a autoridades politicas, jefe de sectores y delegaciones.

11. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan a la Oficina.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

% Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econémico y Servicios Comunales

REQUISITOS MINIMOS:
* Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.
<+ Experiencia en labores variadas de oﬂ:Qa.
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<+ Conocimientos bésicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y

Power Point.

DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N* 16 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015

N* DE : : STUACION " 420 0
oRoEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL _Qg,ﬁm%;_ ke
5. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO O DE LINEA

51 [DENOMINACION DE LA UMIDAD ORGANICA | GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
511  |[DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

2B [Téenion |- Jefe de Unidaq AEIGE S°-ES [ X

% [Chofer! T2| 60[245] 1] °-E8 o X

3031 [Serenos TI|55|807] 1 SP-ES 02 X(2)

TOTAL UNIDAD ORGANICA o

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO | - JEFE DE UNIDAD
CODIGO DEL CARGO : T4-30-747-1

FUNCIONES

1.

10.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades
relacionadas con la Seguridad Ciudadana.

Formular y proponer las normas, planes y programas de Seguridad Ciudadana.

Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de Seguridad Ciudadana.

Asumir el control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia, hasta el
normal funcionamiento.

Participar en la realizacion de operativos conjuntos con la Policia Nacional del
Pert, Ministerio Publico, Prefectura y otras entidades del estado, como medidas
de prevencion.

Organizar un servicio de serenazgo o vigilancia municipal cuando lo crea
conveniente, de acuerdo a las normas establecidas por la municipalidad Provincial.
Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia
Nacional del Peru.

Prestar auxilio y proteccion al vecindario para la seguridad de su vida e integridad fisica.
Interactuar permanentemente con los inspectores vecinales y rondas vecinales a fin de
garantizar la tranquilidad publica.

Capacitar y brindar informacion actualizada sobre temas de interés al personal a su cargo,
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12. Reprimir conforme a las normas las actos refiidos contra la moral, que se susciten.
, 13. Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza

. y comercio informal no autorizado.

14. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

15. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la Institucion.

16. Elaborar los informes correspondientes a su funcidn y llevar registros sencillos de
documentos.

17. Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne su Gerencia.

. REQUISITOS MINIMOS:
- * Instruccién secundaria.
% Licenciado del Ejercito.
%+ Experiencia en labores similares.
% Capacitacion especializada de corta duracién en el area.
ALTERNATIVA:

2

< Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

DENOMINACION DEL CARGO : CHOFERI
. CODIGO DEL CARGO : T2-60-245-1

FUNCIONES

1. Conducir el vehiculo asignado y guardarlo diariamente después del horario de trabajo en el
taller municipal u otro ambiente designado.

2. Revisar diariamente el nivel de agua, liquido de frenos, aceite del motor y demas
aditamentos necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo.

3. Limpiar diariamente el vehiculo, de tal manera que en todo momento se encuentre en
condiciones de higiene aceptables.

4. Solicitar y realizar el seguimiento al mantenimiento del vehiculo al cumplirse el kilometraje
establecido de acuerdo a especificaciones técnicas.

5. Mantener al vehiculo con todas sus herramientas y llanta de repuesto, a fin de poder atender
alguna emergencia.

6. Informar a la Jefatura de la Unidad sobre los desperfectos o fallas que se detecte en el
vehiculo solicitando su mantenimiento o reparacion.

7. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria, vehiculos y equipos,
debiendo probarlos antes de su entrada en operacion.
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8. Llevar un registro de fecha, repuestos cambiados, cambio de aceites y lubricantes realizados

en cada vehiculo, maquinas y equipos.

9. Presentar a la Jefatura de la Unidad los requerimientos de repuestos, accesorios e insumos

necesarios para ejecutar la reparacion y mantenimiento de vehiculos y maquinarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
% Depende del Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

REQUISITOS MINIMOS:
% Instruccién secundaria completa.

% Licencia Profesional para conducir.

2
o

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

%+ Licenciado del Ejercito Peruano.

DENOMINACION DEL CARGO : SERENOS
CODIGO DEL CARGO - T1-55-607-1

FUNCIONES

1

10.

Observar y cumplir el Reglamento Interno de trabajo y las disposiciones y procedimientos
que dicte la Municipalidad conforme a ley.

Realizar el trabajo o labor que le encomienda con responsabilidad, honradez, eficiencia y
buena voluntad.

Usar racionalmente y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue.

Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus
funciones.

Guardar respeto y consideraciones a sus directivos, jefes y comparieros de trabajo.

Acatar y cumplir las ordenes que le impartan sus jefes, en razén del trabajo que le sea
encomendado.

Realizar el trabajo con sumo cuidado para no poner en riesgo su vida ni la de sus
companeros.

Permanecer en su puesto de trabajo durante la jornada.

Usar correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione en el desemperfio
de su labor.

Ejecutar operaciones de ronda y patrullaje en general ya sea a pie o en vehiculos
motorizados en coordinacién con la PNP.
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11. Supervisar e informar el cumplimiento de las normas de seguridad en establecimientos
publicos cualquiera fuera su naturaleza o indole.

12. Propiciar la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.

13. Vigilar la limpieza y ornato publico, en coordinacién con los responsables de la Unidad de
gestion ambiental.

14. Promover la participacién vecinal, rondas urbanas en asunto de Seguridad Ciudadana.

15. Colaborar y prestar apoyo a los érganos de este gobierno local cuando se solicite para
ejecucion de acciones de su competencia.

16. Otras acciones que por naturaleza de su funcién se les encargue.

LINEA DE AUTORIDAD:

% Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectue, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

®,

% Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
% No ejerce lineas de mando.

REQUISITOS MINIMOS:

< Secundaria completa y/o técnico, con experiencia en el ramo y administracion publica
Municipal.

< Experiencia en labores de similar naturaleza;

% Licenciado del Ejercito Peruano.

530
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DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION, SALUBRIDAD Y POLICIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION, SALUBRIDAD Y POLICIA MUNICIPAL

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON' 17 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015

‘7' UACION
N*DE . . CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL %W
5. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA
51 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
512  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA %gelmmmvm
2 [Técnon en Comercializacin | - Jefe de Unidad M EIIE .5 01 X
334 [Poiicia Municipal | T EBCE .5 0 X(2)

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN COMERCIALIZACION - JEFE DE UNIDAD

CODIGO DEL CARGO : T4-30-747-1
FUNCIONES
1. Emitir a la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local los informes acerca de las

solicitudes para las autorizaciones en torno al ejercicio de actividades comerciales en via
publica, la realizacién de Ferias, espectaculos publicos no deportivos, y otros eventos.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, asi como las disposiciones municipales.

10. Orientar al usuario, respecto a sus derechos como consumidores.

. Emitir informes en los expedientes que por su naturaleza son derivados a la Gerencia de

. Normar, regular y supervisar la autorizacion del comercio en via publica dentro de la
jurisdiccién.
. Promover planificar y apoyar el desarrollo econdémico y progresivo de las micro y pequefias

empresas, dentro del distrito.

. Integrar en calidad de Secretario Técnico la Comision Permanente de Regidores que

corresponda a su area.

. Supervisar la permanente actualizaciéon de la base de datos de establecimientos comerciales

que cuentan con Licencia Municipal de Funcionamiento y Autorizacion de Avisos y
Publicidad Exterior.

. Supervisar la actualizacién permanente del padrén de los comerciantes autorizados en via

publica dentro del distrito.

Desarrollo Econdémico.

===
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11. Coordinar con la Oficina de Tributacion y Fiscalizacion Municipal la fiscalizacién y
seguimiento de establecimientos que no cuenten con Licencia Municipal de
Funcionamiento, autorizacién para la ubicacion de anuncios y publicidad exterior y demas
autorizaciones municipales inherentes al funcionamiento de los establecimientos.

12. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones correspondientes a
la Policia Municipal.

13. Elaborar politicas y estrategias que se orienten a solucionar y/o normar el comercio
ambulatorio la ocupacién de las vias publicas por comerciantes informales y otros en
concordancia a las ordenanzas Municipales, salvo autorizacién expresa de la
Municipalidad.

14. Elaborar el plan operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las actividades
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

15. Otorgar la conformidad para la autorizacién de licencias de funcionamiento, previa
inspeccion conjunta con el encargado del tramite de las mismas.

16. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo
Local. |

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
% Depende del Gerente de Servicios Comunales y Desarrollo Local

REQUISITOS MINIMOS:
++ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
“ Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:
++ Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con el area.
*+ Amplia experiencia en labores técnicas del area.
% Capacitacion técnica en la especialidad.

DENOMINACION DEL CARGO : POLICIA MUNICIPAL |
CODIGO DEL CARGO : T1-55-607-1
FUNCIONES

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales

vigentes.




MOF — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

3. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la adulteracién de
productos, higiene y otras de competencia municipal.

Vigilar e informar las deficiencias de los servicios que presta la Municipalidad.

5. Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares,
deportivas, culturales y sociales.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;

7. Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la Gerencia
y/o la Alta Direccion.

8. Ejercer labores de fiscalizacién del cumplimiento de las disposiciones municipales, dando
inicio a los procedimientos sancionadores que correspondan.

9. Informar segun el orden regular establecido y en el mas breve plazo, de todas las
infracciones que ha detectado, para que sean evaluados y conduzcan a la sancién
correspondiente contenida en el Reglamento de Aplicacién de Multas y Sanciones (RAMSA).

10. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectle, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

% Depende directamente del Jefe de la Unidad de Comercializacién, Salubridad Y Policia
Municipal.

*» No ejerce lineas de mando.
REQUISITOS MINIMOS:
*» Secundaria completa y/o técnico, con experiencia en el ramo y administracién publica
Municipal.
+ Experiencia en labores de similar naturaleza;
+ Licenciado del Ejercito.
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DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL : RESIDUOS SOLIDOS, LIMPIEZA PUBLICA Y
PARQUES Y JARDINES.
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

ENTIDAD STR - CUADRON" 18 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ANO FISCAL 2015

N° DE : : SITUACION | ArG0 0E
Pl CARGO ESTRUCTURAL CODIGO [ CLASIFICACION| TOTAL | DELCARGO [l o

ol

5 |DENOMINACION DEL ORGANO [orRGANO EJECUTIVO 0 DE LiNEA

5.4 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
513 [DENOMNACION DE SUB UNDAD ORGANICA e
35 |Especialsta Acministrativo | - Jefe de Unidad HEEIE . 01 X

K Técnico |- Jefe de Unidad : Residuos soides LP. T4 30|77 1 SP.ES 01

3738 |Obvero |- Trabajador de Senvicio M EEE 3 [ X@)

n Técnioo |- Jefe de Unidad : Parques y Jardines T4] 30| 7 1 SP.ES i} X

40 |Chofer] 12| e0f2ss| 1] sp-ES 01 X

£

4151 |Obrero Al 910] 1 RE 11 X(10) | X1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - JEFE DE LA
UNIDAD
CODIGO DEL CARGO : P3-05-338-1

FUNCIONES

1. Generar sistema gestién medioambiental con politicas- acciones preventivas-correctivas.

2. Orientar y dar directrices para explotaciéon de suelos y recursos hidricos sin alterar el medio
ambiente.

3. Dar lineamientos para control de la contaminacién de aire y ruido.

4. Involucrar a sector privado en la definicién y prioridad de politicas y acciones de medio
ambiente.

5. Definir politicas de control de desechos.

6. Elaborar politicas de prevencién y mitigacion de desastres y control de zona verde y paisaje
urbano y rural.

7. Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.

8. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas de
fiscalizacion.

9. Disponer y coordinar el servicio de Limpieza Publica hasta su disposicién final, recoleccion y

transporte de residuos soélidos, asi como localizar las areas /{‘/—.\,, ion de puntos dgcs
AN o >

*
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acopio de los residuos y otros medios de recoleccién de basura y/o el aprovechamiento
industrial de desperdicios;

10. Coordinar con la Gerencia de Tributacién Municipal los operativos de seguimiento a aquellos
que no cumplan lo dispuesto en las normas sobre la materia.

11. Controlar las actividades relacionadas al servicio de limpieza publica, parques y jardines y
areas verdes estableciendo las necesidades y optimizacion del uso de los recursos propios y
contratados;

12. Disponer la ejecucién de acciones para el mantenimiento de las areas verdes en la
jurisdiccion del Distrito;

13. Programar campafias de forestacion y reforestacién y Limpieza Publica en coordinacién con
los organismos oficiales;

14. Normar y promover la educacién y cultura ambiental, estableciendo necesidades y recursos
para el manejo de las politicas establecidas;

15. Implementar proyectos y actividades que sigan la orientacién de mejorar el ambiente y la
calidad de vida;

16. Desarrollar programas de Segregacién de Residuos Sélidos;

17. Participar en la formulacién de politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible
local y para prevenir o contrarrestar la contaminacién ambiental;

18. Disefiar programas y proponer proyectos para resolver problemas criticos del medio
ambiente a raiz de la contaminacion de la flora, fauna, agua, suelo y/o aire del distrito:

19. Generar proyectos a favor del ordenamiento ecolégico, la calidad del agua para riego,
manejo de residuos, ampliacién de éreas verdes, asi como, el control de riesgos a la salud
publica;

20. Atender las quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas ambientales:

21. Evaluar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento a
establecimientos industriales y/o comerciales;

22. Elaborar material de difusion, promover y apoyar programas de educacién ambiental para
desarrollar la conciencia publica sobre calidad de vida a favor de la comunidad:

23. Establecer las relaciones internas y externas: interinstitucionales, intermunicipales a favor
de la gestion de los asuntos ambientales;

24. Programar, promover y ejecutar campafias de fumigacién y desratizacién, asi como
campaiias de sanidad animal, en concordancia con el régimen juridico de los canes y la
tenencia responsable de mascotas.

25. Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD:
< Depende del Gerente de Servicios Com(inales y Desarrollo Local.
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REQUISITOS MINIMOS:

*+ Titulo profesional universitario y/o Técnico relacionado con el area.
% Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

% Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con el area.
% Amplia experiencia en labores técnicas del area.

®,

» Capacitacion técnica en la especialidad.

DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE UNIDAD RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO DEL CARGO . T4-30-747-1

FUNCIONES
1. Gestionar y controlar el proceso de recogida de los residuos sélidos.

1.1 Implementando un sistema de separacién en origen de la materia organica e inorganica.

1.2 Estableciendo un sistema de recogida selectiva para conseguir la simplificacién del ciclo
de los materiales y su preparacion para mejorar la eficiencia de las etapas posteriores.

1.3 Controlando los trabajos en la seccién de triaje manual para la recuperacion de los
materiales aprovechables.

2. Disefiar y ejecutar las distintas alternativas para la eliminacién de residuos.

2.1 Implementando y controlando el desarrolio de un sistema de incineracion para su
eliminacioén, implementando sistemas de enterramiento, evaporacién y neutralizacion de
los residuos.

2.2 Desarrollando sistemas de eliminacién mediante reaccién quimica y tratamientos
especiales.

3. Gestionar y controlar el proceso de tratamiento en planta de los residuos sélidos.

3.1 Controlando y supervisando los distintos procesos de recuperacion, reutilizacion vy
reciclaje.

4. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones interiores y exteriores de la planta.

4.1 Supervisando la limpieza de las instalaciones para adecuarias a las exigencias
medioambientales.

4.2 Gestionando las reparaciones de las instalaciones de la planta para su correcta
conservacion. Controlando la sefializacién y medios auxiliares de seguridad en las zonas
en obras.

5. Programar los grupos de trabajo para la recoleccién de los residuos solidos y proponer el

horario en el que se realizara dicha actividad. T




—
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REQUISITOS MINIMOS:
¢ Técnico relacionado con el area.

++ Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

++ Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con el area.

< Experiencia en labores técnicas del area.

< Capacitacién técnica en la especialidad.

DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE UNIDAD : PARQUES Y JARDINES.

CODIGO DEL CARGO : T4-30-747-1
FUNCIONES
1. Dirigir, coordinar, programar, supervisar y evaluar el mantenimiento, la recuperacion, la

habilitaciéon y la ampliacion de las areas verdes tales como parques, jardines, 6valos y
bermas, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado, Plan de
Estrategico Institucional de la Municipalidad y conforme a la Ley Marco del Sistema Nacional
de Gestion Ambiental.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de las actividades técnicos administrativos de la
Jefatura de Parques y Jardines.

Elaborar normas, directivas y proyectos enfocados a la conservacién, ampliaciéon vy
mantenimiento de las areas verdes y al uso adecuado y 6éptimo del agua para riego.

Dirigir y supervisar las actividades de arborizacion realizadas en el distrito y monitorear la
provision de plantas para la habilitacion de areas verdes.

Dirigir, fomentar y promover campafias de forestacion y reforestaciéon de las areas verdes.
Dirigir y supervisar la preservacion del ornato de la ciudad.

Dirigir el mantenimiento, la conservacioén, restauraciéon y reposiciéon de los componentes del
mobiliario urbano (bancas, postes, puentes, hitos, farolas, vallas, rejas, jardineras vy
paraderos)

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de la estructura de costos del servicio de
mantenimiento de Parques y Jardines.

Coordinar con la Jefatura de Tributacion y Fiscalizacion para la distribuciéon de los costos
generados por el servicio de mantenimiento de parques y jardines.
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11. Dirigir y programar las actividades del mantenimiento del vivero municipal y para la
produccién de plantas en el mismo.

12. Dirigir la fiscalizacién del cumplimiento de las normatividad concerniente a la conservacion
de las areas verdes.

13. Supervisar las actividades relacionadas al mantenimiento y reparacién de las maquinarias y
equipos de la Municipalidad.

14. Dirigir la atencién a las reclamaciones o recursos administrativos presentados por los
administrados competentes a la Jefatura de Parques y Jardines.

15. Supervisar las calificaciones a las infracciones al ornato, al aseo urbano y la imposicién de
multas administrativas.

16. Coordinar con organismos externos la suscripcién de convenios para la implementacion de
nuevas areas verdes.

17. Las demas que le asigne el Jefe de la unidad correspondiente.

REQUISITOS MINIMOS:
%+ Técnico relacionado con el area.
“ Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:
% Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con el area.
*» Experiencia en labores técnicas del area.
“» Capacitacion técnica en la especialidad.

DENOMINACION DEL CARGO : CHOFERI|
CODIGO DEL CARGO : T2-60-910-1
FUNCIONES
1. Conducir el vehiculo asignado y guardarlo diariamente después del horario de trabajo en el
taller municipal u otro ambiente designado.
2. Revisar diariamente el nivel de agua, liquido de frenos, aceite del motor y demas
aditamentos necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo.
3. Limpiar diariamente el vehiculo, de tal manera que en todo momento se encuentre en
condiciones de higiene aceptables.
4. Solicitar y realizar el seguimiento al mantenimiento del vehiculo al cumplirse el kilometraje

establecido de acuerdo a especificaciones técnicas.
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6. Informar a la Jefatura de la Unidad de Gestion de Residuos Sélidos sobre los desperfectos o
fallas que se detecte en el vehiculo solicitando su mantenimiento o reparacién.

7. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria, vehiculos y equipos,
debiendo probarlos antes de su entrada en operacion.

8. Llevar un registro de fecha, repuestos cambiados, cambio de aceites y lubricantes realizados
en cada vehiculo, maquinas y equipos.

9. Presentar a la Jefatura de la Unidad de Residuos solidos y Limpieza Publica los
requerimientos de repuestos, accesorios e insumos necesarios para ejecutar la reparacion y
mantenimiento de vehiculos y maquinarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
% Depende del Jefe de la Unidad de Residuos solidos y Limpieza Publica.

REQUISITOS MINIMOS:
% Instruccién secundaria completa.
% Licencia Profesional para conducir.
% Certificado en mecanica automotriz.
+» Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

DENOMINACION DEL CARGO : OBRERO
CODIGO DEL CARGO : A1-65-910-1
FUNCIONES
1. Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos;
Apoyar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo recolector;
Recolectar los desechos soélidos en vehiculos no convencionales;
Apoyar en las camparias de recojo de inservibles;
Realizar tareas de disposicion final de desechos sdlidos en el relleno sanitario;
Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos;
Regar en forma manual los parques y jardines publicos;
Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos;

® @ NS O s N

Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques y jardines.
10. Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
%+ Depende del Jefe de la Unidad de Sdélidos y Limpieza Publica.

2

< Es responsable por los actos adminigtrativos y/o técnicos que efectie, asi como

a Benavides

\BILIDAD
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.
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No ejerce lineas de mando.

REQUISITOS MINIMOS:

% Instruccién Primaria Completa.

< Experiencia y aptitud para el desarrollo de labores como personal de servicio.
** Experiencia variada en labores mdltiples.

DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON" 19DE 1
SECTOR GOBIERNO LOCAL A0 FSCAL 215

R CARGO ESTRUCTURAL conGo | cLasincacon| ToraL o | cone
ORDEN %c«m
5. [DENOMINACION DEL ORGANO |oraaNo EJECUTIVO 0 DE LNEA

51 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL

UNDAD DE REGISTRO CVL
50 [Téenico Adminsatvo l-Jee deUnidod [ TS 05707 3] SP-ES ] o1 | X ] |
| TOTALUNDADORGAMICA [ of [ | |

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3
FUNCIONES

1.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros de estado
civil.

Coordinar con otras entidades anélogas o complementarias.

Formular y mantener al dia las estadisticas de los Actos Vitales que se inscriben en el
Registro Civil, remitiendo oportunamente a los organismos correspondientes.

Expedir Resoluciones Registrales de su competencia, segun la normatividad de la materia.
Realizar inscripciones, con su correspondiente Cédigo Unico de Identidad (CUI); otorgar
certificaciones, rectificar los registros y ejecutar otras acciones en los registros del Estado
Civil por mandato Judicial, Notarial o Administrativo.

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y casos que
establece la legislacion, firmandolos de manera autégrafa.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia prevé para la
celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y condicién
juridica de las personas.

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que prgcedan conforme a la ley, asi
como las que le ordene la autoridad judicial i TN
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9. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas, de aquellos celebrados
dentro o fuera de su oficina;

10. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del Registro
Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las mismas:

11. Recibir la capacitacién y mantener la coordinacién debida con la RENIEC, dependencia de la
administracion publica estatal encargada de la materia:

12. Atender oportunamente los requerimientos de las Autoridades Administrativas, Policiales,
Fiscales, Judiciales, y misiones consulares en materia de remisién de partidas o verificacion
de las mismas.

13. Celebrar matrimonios con arreglo a Ley.

14. Otras funciones que le asigna la Ley.

LINEA DE AUTORIDAD:
*» Depende del Gerente de Servicios Comunales y Desarrollo Local .

REQUISITOS MINIMOS:
«» Estudios superiores con alguna especialidad relacionada con el area.
“ Experiencia en el area

DE LA UNIDAD DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
(DEMUNA)

ENTIDAD ‘ F CUADRO N° 20 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015

N DE : - CARGO DE

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION|  TOTAL

ORDEN ; -%—ﬁwé-comm
5. [DENOMNACION DEL ORGANO JoraaNo EJecuTv0 0 DE LNEA

51 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
515 ]nemaénoesusmmomhm T .

53 |Especialista Administraivo | - Jefe de Unidad | P3| 05 [338] 1|  SP-EJ o X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO P3-05-338-1
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FUNCIONES

1.

N o o s

9.

Intervenir en el caso que los derechos de los nifios y/o adolescentes se encuentre
amenazados o vulnerados. '
Dirigir, promover, ejecutar y supervisar las actividades orientadas a la proteccién de los
derechos del nifio y adolescente, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.
Fortalecer los lazos familiares a través de conciliaciones extrajudiciales entre conyugues,
padres y familiares, sobre alimentos, tenencia del menor y régimen de visitas; esto siempre y
cuando no existan procesos judiciales en proceso.

Orientar y fomentar el reconocimiento voluntario de filiacién.

Elaborar y ejecutar programas de atencién en beneficio de los niflos, nifas y adolescentes.
Ofrecer orientacion multidisciplinaria a las familias en situaciones criticas.

Derivar a las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en perjuicio de los nifios
y adolescentes.

Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacién de riesgo de conductas
adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales contra
laley.

Mantener al dia los registros y controles estadisticos referentes a su area.

10. Otras que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

LINEA DE AUTORIDAD:

.

°

*

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local..

REQUISITOS MINIMOS:

% Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con el area.

2
o

Capacitacion especializada en el 4rea.

65O
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DE LA UNIDAD DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

ENTIDAD ICPALIORD DISTRITE SLONU CUADRON' 21 DE 1
SECTOR GOBIERNO LOCAL e

i : STUACION [ 00 08
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL Dgclm(;o :

5 [DENOMINACION DEL ORGANO {ORGANO EJECUTIVO 0 DE LNEA

61 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENGIADE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
546 lmwwamoachm UNAD OE ATENCIGN A LA PERSONA CON DISCAPACIDRD -

54 |Especialista Adminisrativo |- Jefe de Unidad | P3| 05 ]33] 1|  sp-E 0 X |

TOTAL UNIDAD ORGANICA [

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO : P3-05-338-1
FUNCIONES

1.

Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la probleméticas de las personas
con discapacidad.

Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras
disposiciones legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el
cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con la municipalidad,
con el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el
distrito, actualizandolo permanentemente.

Fomentar la inclusion social de las personas con discapacidad, haciéndoles participes de las
actividades que la municipalidad realice (cultura, deporte, educacién, salud, transporte,
recreacion, etc.)

Coordinar con las diferentes Gerencias, oficinas y unidades que integran la Municipalidad, a
fin de brindar un servicio eficiente y oportuno a las personas con discapacidad, optimizando
las condiciones de accesibilidad.

Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad ante organismos e
instituciones respectivos para ser atendidos.

Impulsar la organizaciéon de los vecinos con discapacidad, a través de intereses comunes,
permitiendo realizar un trabajo mas efectivo.

Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidos a mejorar la
calidad de vida de las personas discapacitadas, promoviendo la participacién de la sociedad
civil y de los organismos publicos y privados.

Gestionar el acceso de las personas con discapacidad a los
publicos. v




MOF — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

10. Otras que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

LINEA DE AUTORIDAD:

o
%

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS:

o,
A4

Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con el 4rea.
% Capacitacion especializada en el area.

DE LA UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE Y ASISTENCIA

ALIMENTARIA

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON' 220E 2
SECTOR GOBIERNO LOCAL AROFISCAL 2015

N DE : . CARGO DE

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL

ORDEN %cm
5. |DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO EJECUTIVO O DE LINEA

54 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA (GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
&7 DENOMNACIONDE SUB UIOAD ORGANICA eI oET AN

$5  [Téenico en Comercializacion |- Jefede Unidad | T4 | 30 [747] 1|  sp.ES 0f X

%  [Secretarial Ti{os[ers| 1| se-gS 01 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN COMERCIALIZACION |
CODIGO DEL CARGO : T4-30-747-1
FUNCIONES

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el programa distrital del vaso de leche
conforme a ley.
Realizar la supervision permanente del programa del vaso de leche a los comités de base.
Programar la distribucién y reparto de los productos alimentarios a los comités de base.
Orientar a las coordinadoras de base sobre la organizacion y conduccion de los comités.

o AW N

Verificar y evaluar la situacién socio econémica real de los padrones de los beneficiarios de
cada comité conforme a Ley.

6. Enviar informes sobre la situacién del programa del vaso de leche al comité de
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i
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21

22.

Capacitar a las coordinadoras de los comités de base del programa del vaso de leche en la
preparacion y distribucién del producto.

Ejecutar plena y correctamente los acuerdos tomados por el comité de administracion.

Velar por el adecuado almacenamiento de los productos de vaso de leche.

Es obligacién de la Oficina del Programa de Vaso de Leche y Asistencia Alimentaria, tener
actualizados, los siguientes documentos:

» Padrones de las coordinadoras de los comités, con los datos completos de acuerdo a
ley.

Padron de beneficiarios por comité de base con los datos completos de acuerdo a ley.
Padrén de madres gestantes con los datos completos de acuerdo a ley.

Padrén de madres con periodo de lactancia con los datos completos de acuerdo a ley.
Padrén actualizado de beneficiarios por edades.

VV VYV

‘/4

Otros padrones que se requieran para la correcta administracion del Programa de Vaso
de Leche.

Verificar y evaluar la situacién socio econémica de cada beneficiario.

Tener al dia el cuadro estadistico de beneficiarios por edades y grupos y mapa del Distrito
con ubicacién de los comités del vaso de leche.

Registrar los recibos de entrega de productos del vaso de leche.

Llevar el registro de entrega de los productos a los beneficiarios, por medio de documentos
de entrega, firmados por el Encargado de la Oficina (entrega el recurso) y la representante
del Comité del Vaso de Leche.

Llevar el control de los registros de entrega diaria de las raciones a cada beneficiario, los
que deberan estar debidamente firmados por los padres o tutores.

Realizar visitas de inspeccién inopinadas a los comités de base en el horario de preparacion
y distribucién de la racién a los beneficiarios.

Convocar a las coordinadoras del vaso de leche a reuniones de coordinacion.

Remitir un balance mensual y/o rendicién de cuenta y/o acta de conformidad sobre la
distribucién del producto al comité de administracién del vaso de leche.

Elaborar los informes de rendicién de cuenta del gasto efectuado y del origen de los
alimentos adquiridos a las instituciones pertinentes.

Formular y remitir a las oficinas correspondientes el plan operativo, la evaluacién semestral y
anual, el plan de trabajo y otros documentos de su competencia.

Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacién de la poblacién (vaso de
leche, comedores populares, clubes de madres) de acuerdo a la legislacién vigente.

Otras funciones que le asigne la Proyeccion y Desarrollo Social en materia de su
competencia.
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LINEA DE AUTORIDAD:

% Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS:

o,

< Secundaria completa y/o egresada de instituto tecnolégico en carrera afin.
% Experiencia y capacitacion en labores afines al cargo.

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA |
CODIGO DEL CARGO : T1-05-675-1
FUNCIONES
1. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.
2. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, registro,
tramite, archivo y mecanografia.
3. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.
4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina,
preparando periédicamente los informes de situacién.
Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Oficina.
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Automatizar la documentacién por medios informaticos.

L o N> o

Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacioén interna y externa que ingresa.
10. Atender a autoridades politicas, jefe de sectores y delegaciones.

11. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan a la Oficina.

LINEA DE AUTORIDAD:

< Depende directamente del Jefe de la Unidad del Programa del Vaso de Leche y Asistencia
Alimentaria.

REQUISITOS MINIMOS:
% Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.
% Experiencia en labores similares de oficina.

» Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y
Power Point. ARON U
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DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION

ENTIDAD WALEADDISTR!TALIEMOWO CUADRON' 2DE 2
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015

i CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION|  TOTAL EARGOIE
ORDEN -%#commu
5. |DENOMNACION DEL ORGANO [ORGANO EJECUTIV 0 DE LINEA

54 | DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIADE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
549  [DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA |UNDAD LOCAL DE FOCALEZACION

57  |Especialista Administrativo |- Jefe de Unidad | P3] 05]338] 1|  SP-EJ ] X
TOTAL UNIDAD ORGANICA o

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CODIGO DEL CARGO : P3-05-338-1
FUNCIONES:
1. Planificacién, ejecucién y conduccién operativa de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccién.
Atencién de pedidos de aplicacién de la FSU.
Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.
Administracion de reclamos por registro incorrecto.
Seguimiento de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.
Formulacién de recomendaciones para mejorar el desemperio del SISFOH.
Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacién de la FSU.

N OO ON

Participacion y colaboracién en las actividades de capacitacion definidas a nivel

departamental y si es el caso a nivel nacional.

9. Evaluar y emitir informes Sociales sobre la situaciéon socio econdémica del vecino que por
alguna circunstancia pasa por una situacion dificil.

10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

LINEA DE AUTORIDAD:

o

» Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS:
* Estudios superiores relacionados al area.
++ Experiencia y capacitacion en labores afines al cargo.
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DE LA UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y BIENESTAR SOCIAL
CUADRO ORGANICO DE UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y

BIENESTAR SOCIAL
ENTIDAD | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO 243
SECTOR GOBIERNO LOCAL AN FISCAL 215
~ SITUACION
N DE : : CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION |  TOTAL
ORDEN ‘ .E.ﬁ&o 2] CONFANZA
5. [DENOMINACION DEL ORGANO [oRGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA
51 [DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIADE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLOLOCAL |
. . Y
5110 (DENOMACON DESUB UNDAD ORGANCA lﬁmﬁiﬁmﬁmﬂiﬁiﬁﬁiﬁﬂilﬁiﬁﬂ
58 it Adviisrativo | JefedeUnidad__ [ P3[ 05 138] 1] SP-EJ o X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO . P3-05-338-1
FUNCIONES
1. Planificar, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecuciéon de
las acciones de caracter educativo, cultural - artistico, a cargo de la Municipalidad, asi como
asumir las funciones que le competan con respecto al proceso de transferencia de la
Educacion a la Municipalidad.
2. Elaborar y proponer a la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local y a la
Gerencia Municipal los Planes Integrales de Educacion y Cultura del distrito.
3. Coordinar y promover acciones de difusién educativa y cultural a través de los diversos
medios de comunicacién masiva.
4. Coordinar, promover y cooperar en programas de alfabetizaciéon, en coordinacion con las
diversas instancias de gestion del Sistema Educativo Nacional.
5. Fomentar la creaciéon de grupos culturales y artisticos asi como la realizacién de encuentros,
conversatorios y talleres.
Difundir y promover la cultura a través de publicaciones y otros medios de comunicacion.
7. Planificar, dirigir y supervisar el desarrollo de actividades preventivas y atenciéon médica
orientadas a la recuperacioén y de proteccién de la salud.
8. Ejecutar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulados por
la Municipalidad.
9. Proponer, organizar y ejecutar los proyectos socio-econémicos, a fin de implementar los
programas de promocién social.
10. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los programas y proyectos de su competencia.
B2

! 2

i

;gel vecindario en
'}\fffs\« T

general. s N

11. Promover, coordinar y tomegt\ar el deporte y q recreacion de
oW AL 0f 2\
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12. Administrar los Estadios Municipales, Complejos Deportivos Municipales y demas espacios
deportivos de propiedad municipal.

13. Integrar en calidad de Secretario Técnico la Comisién de Regidores que corresponda a su
area.

14. Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de Servicios Comunales y
Desarrollo Local.

LINEA DE AUTORIDAD:

o,

% Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS:
% Estudios superiores, que incluya estudios relacionados con el area.
% Capacitacion especializada en el area.

2

+ Experiencia en el area como minimo 02 afios

72©
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DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es el érgano de linea responsable
de normar, ejecutar, administrar, promover y controlar las actividades que corresponden al
acondicionamiento territorial y vivienda;

Esta a cargo de un funcionario de confianza con categoria de Gerente, quien
depende del Gerente Municipal.

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones, cuenta con las siguientes Unidades:

Unidad Formuladora

Unidad de Obras y Catastro
Unidad de Defensa Civil

Unidad de Transito y Transporte

vV vvyvyVY

Unidad de Estudios y Proyectos

V/

Unidad de Servicio de Equipo y Maquinaria.

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CUADRO ORGANICO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

e e

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON° 25 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015

N*DE . : CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION| TOTAL W CONFIANZA

5. |DENOMINACION DEL ORGANO JORGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA

52  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

59  |Gerente SIC EC 0 X X

80  [Técnico Administrativo Il 5] 05(707] 3 SP.ES 01 X

61 |Secretaria | 71 05]675] 1 SP-ES 0 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 03

DENOMINACION DEL CARGO : GERENTE
CODIGO DEL CARGO : SIC
FUNCIONES

1. Dar cumplimiento a las Leyes, Decretos de Alcaldia, Reglamentos y Ordenanzas en la
actividad de Desarrollo Urbano y Rural del distrito; asi como la atencién y orientacién del

vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso,

construccién y conservacion de las edificaciones privadas y pblicas.

2. Proponer la elaboracion de estudios y/o disefios de proyectos de obras publicas.

A L g N
)
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3. Planificar el Ordenamiento de areas tugurizadas y la reconstruccién y/o renovacion Urbana
de areas declaradas inhabitables.

4. Aprobar la designacion del Inspector de obra, expediente técnico y liquidacién final de las
obras ejecutadas por la Municipalidad.

5. Aprobar las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA, presentadas ante la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Rural, y emitir el auto resolutivo correspondiente.

6. Supervisar la actualizacion de los planes urbanos del Distrito para el adecuado control del
uso de tierras y a regularizacion de las areas urbanas, asi como el mantenimiento y
actualizacién catastral.

7. Proponer programas y proyectos para resolver problemas criticos relacionados a las
construcciones publicas y privadas.

8. Cumpilir las disposiciones sobre ornato, construccion en vias publicas, propiedades publicas
y privadas, instalaciones de servicio vial y zonificacion de los usos de suelo del Plan Urbano.

9. Supervisar la demarcacién del Distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su
conservacion.

10. Integrar en calidad de Secretario Técnico la Comision Permanente de Regidores que
corresponda a su area.

11. Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente, y
resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que se interpongan.

12. Elaborar los Planes de Gestion de Riesgos, Vulnerabilidad y Medio Ambiente.

13. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD:
+ Depende directamente del Gerente Municipal.
% Tiene mando directo con las Unidades Organicas y cargos asignados a la Gerencia.
s Coordina:
» Con la Alta Direccion.
» Con la Direcciones Regionales de Transporte y Comunicaciones y de Vivienda y
Construccion.

» Con el Colegio de Ingenieros y de Arquitectos respectivamente.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo profesional universitario y/o tecnico, que incluya estudios relacionados con el area.

o

% Capacitacion especializada en el area.
% Experiencia en la conduccion de personal.
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DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO il
CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3
FUNCIONES
1. Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
2. Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
3. Estudiar y participar en la elaboracién de normas procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
4. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

5. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre el
administracion de abastecimiento.

6. Recopilar y consolidar informacién contable.

7. Confeccionar cuadros, resimenes, formatos fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

8. Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacién, evaluacién promocion,
capacitacion y otros procesos de personal.

9. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacién.

10. Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia.

11. Participar en la programacién de actividades técnicos administrativas en reuniones vy
comisiones de trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD:

< Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:

% Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
<+ Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

% Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el 4rea.
< Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea.
< Capacitacion técnica en la especialidad.

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA|
CODIGO DEL CARGO : T1-05-675-1
FUNCIONES
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Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

. Proponer orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, registro,

tramite, archivo y mecanografia

. Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y/o conferencias.
. Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Oficina,

preparando periédicamente los informes de situacién.

. Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
. Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Oficina.

. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

. Automatizar la documentaciéon por medios informéticos.

Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.

. Atender a autoridades politicas, jefe de sectores y delegaciones en general que soliciten
reuniones diversas.

Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan a la Oficina.

DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

= REQUISITOS MINIMOS:

*

_ o
*,

o

.
”»*

Instruccién secundaria completa y titulo de secretaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.

Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y
Power Point.

6O
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DE LA UNIDAD FORMULADORA
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD FORMULADORA
“ e e
ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON® 26 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
N° DE . . CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL % CONFIAZA
5. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO O DE LINEA
52 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
521 |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
82 |ingeniero | - Jefe de Unidad P3f 35|43 1| sp-EJ 0f X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0f

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO |
CODIGO DEL CARGO : P3-35-435-1
FUNCIONES

1

. Elabora y suscribe los estudios de preinversién y los registra en el Banco de Proyectos.
2.

Elabora los términos de referencia, cuando se contrate la elaboracién de los estudios de pre
inversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el plan
de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de pre inversién la realice la propia UF.
Para tales efectos, deberé tener en cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes
de trabajo para la elaboracién de estudios de preinversién (Anexo SNIP-23).

. Durante la fase de pre inversién, las UF pondran a disposicién de la DGPI y de los demas

érganos del SNIP toda la informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten.

. En el caso de las UF de los Gobiernos Locales, solamente pueden formular proyectos que

se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno.

. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la

duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion
de la Oficina de Programacioén e Inversiones.

. Formular los proyectos a ser financiados y/o 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 operacion y
mantenimiento del PIP.

. Informar a su OPI institucional de los proyectos presentados a evaluacién ante la OPI

responsable de la funcion en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.

Considerar, en la elaboracién de los estudios, los Parametros y Normas Técnicas para
Formulacion (Anexo SNIP-09), asi como los Parametros de Evaluacion (Anexo SNIP-10).
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10. Cuando el financiamiento de los gastos de operacién y mantenimiento esté a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PIP, solicitar la opinién
favorable de dichas entidades antes de remitir el Perfii para su evaluacién,
independientemente del nivel de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad.

11. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPl o por la DGPI,
segun sea el caso.

12. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

13. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando corresponda, a
efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

14. Verificar que la localizacion geogréfica del PIP corresponda a su circunscripcion territorial,
salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia interregional.

15. Emitir resoluciones Jefaturales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente.

16. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y la Gerencia
Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
< Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo de Ingeniero Civil o arquitecto.
< Amplia experiencia y capacitacién especializada.

o

» Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.
*+ Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

e
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DE LA UNIDAD DE OBRAS Y CATASTRO
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE OBRAS Y CATASTRO

ENTIDAD | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON 270E 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015
o':o”; CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | cLasipcAcion| ToraL % cmomnmnzn
5. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA

52 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

522 [DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UMDAD DE OBRAS Y CATASTRO

83 |ingeniero | - Jefe de Unidad P3| 35[43s[ 1| sP-EJ 0f X

B84 [Asistents en Senicio de Infraestructura | 15| 05(707) 3] SP-ES 0f

85 |ingeniero - Jefe de Unidad P3| 35/435 1| SP-EJ 01

66 |Asistents en Senvicio de Infraestructura | 15| 05(707] 3] SP-ES 01

TOTAL UNIDAD ORGANICA 04

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO | (OBRAS )
CODIGO DEL CARGO : P3-35-435-1
FUNCIONES

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de
estudios, proyectos y ejecucion de obras piblicas.

2. Conducir e implementar la gestién por proyectos en la Municipalidad.

3. Coordinar con entidades publicas y privadas que tengan relacién con los estudios, proyectos

y ejecucién de obras publicas.
Elaborar el Plan Anual de Inversiones y Plan Multianual de Inversiones de la Municipalidad.

5. Conducir, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Inversiones y Plan

Multianual de Inversiones de la Municipalidad y la asignacion de los recursos econémicos y
financieros de inversién.

Proponer los proyectos de preinversion para su evaluacion en el marco del Sistema Nacional
de Inversion Publica.

7. Aprobar los expedientes técnicos de su competencia y disponer el tramite correspondiente.

Conducir la ejecucion y supervisién de obras publicas de acuerdo a los contratos suscritos.

9. Aprobar y suscribir las liquidaciones de obra e informar a las unidades organicas

10.
11.

12.

correspondientes para su correcto registro.

Supervisar los cierres de obra, realizadas por las unidades ejecutoras.

Emitir opinién técnica sobre los reajustes y reprogramacion de los Proyectos dentro de sus
competencias.

Promover y coordinar la cooperacién nacional e internacional en proyectos y programas de
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14. Proponer y gestionar la suscripcién, prérroga y modificacién de convenios de cooperacion;
dando cuenta de su ejecucién en el marco del Sistema de Cooperacién Técnica.

15. Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion.

16. Resolver las quejas o denuncias administrativas presentadas por los vecinos en temas de su
competencia.

17. Supervisar que se mantenga actualizada la informacién del Banco de Proyectos.

18. Solicitar el registro de las Unidades Formuladoras de la Municipalidad, ante la Direccién
General de Programacion Multianual (DGPM) del Ministerio de Economia y Finanzas.

19. Promover la capacitacién permanente de la Unidad Formuladora.

20. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversién durante la fase de inversion.

21. Supervisar la elaboracién de los estudios de preinversion y los términos de referencia, asi
como recomendar y solicitar la viabilidad de los Presupuestos y Programas de Inversién que
se financien con endeudamiento.

22. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

23. Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los
procesos de su competencia.

24. Implementar y ejecutar la Gestion por Procesos, segln los lineamientos y metodologias
establecidas.

25. Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos administrativos con la
finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su competencia.

26. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de
directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad Organica pertinente.

27. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo
Urbano y Rural.

LINEA DE AUTORIDAD:

)

< Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo de Ingeniero Civil o arquitecto.
** Amplia experiencia y capacitacién especializada.
* Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.

% Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.
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DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA |
CODIGO DEL CARGO . T5-05-707-3

FUNCIONES

1

Ejecutar las acciones para atender las solicitudes de certificados de numeracion, visacion de
planos, constancias de posesion, entre otros.

2. Ejecutar las acciones para atender las solicitudes de independizacion de terreno rustico o
parcelacion y subdivisién de lotes con o sin obras complementarias, de acuerdo a la
normativa vigente.

3. Ejecutar las acciones para atender las Licencias de Edificacién dentro de la jurisdiccién de
Pueblo Nuevo — Ferrefiafe en concordancia con la normatividad vigente.

4. Ejecutar las acciones para atender las solicitudes sobre Certificados de Parametros
Urbanisticos y Edificatorios acorde a las normas vigentes.

5. Ejecutar las acciones para atender las solicitudes de predeclaratoria de fabrica, declaratoria
de fabrica/conformidad de obra de acuerdo a la normativa vigente.

6. Coadyuvar en la elaboracién de los planos catastrales y planos técnicos para el distrito,
incluidos los planos de zonificacion.

Efectuar el levantamiento de datos prediales y graficos en campo.

8. Procesar la informacién catastral, registrar, validar e integrar la informacién resultante del
levantamiento Catastral.

9. Mantener actualizada la informacién catastral en forma permanente.

10. Procesar y sistematizar la Informacién de acuerdo a los procedimientos administrativos para
servir a las necesidades y requerimiento de las areas municipales y del publico en general

11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Obras y Catastro.

LINEA DE AUTORIDAD:
< Depende directamente del Jefe de la Unidad de Obras y Catastro.
REQUISITOS MINIMOS:

>,
%

\J
o

0
”n

K/
%

Titulo de Tecnico o carrera afin

Amplia experiencia y capacitacion especializada.

Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.
Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

™\

=
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DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO | (CATASTRO)
CODIGO DEL CARGO . P3-35-435-1

1. Ejecutar el sistema catastral en el Distrito de Pueblo Nuevo.
2. Proporcionar a la Unidad de Tributacion y Fiscalizacion Tributaria, informacion estadistica
fiscal urbana, para la aplicacién de planes de fiscalizacion tributaria y administrativa;

»

Organizar y procesar los reportes y sus registros catastrales;

g

Realizar el control posterior de la Declaracién Jurada de los predios relacionados con la
infraestructura fisica,

o

Elaborar el Catastro de nomenclatura de calles, plaza, parques y tenenos de aportes;

o

Organizar y mantener el Registro de Habilitaciones Urbanas y su situacion fisico - legal;

N

Organizar y mantener el Catastro de la infraestructura como vias, agua, desagiie,
electricidad, infraestructura de servicios publicos, uso de suelos: Mantener actualizado el
Archivo Gréfico del Distrito, Planos Catastrales, fotografias areas y demas archivos técnicos;
8. Emitir y visar Planos Catastrales;

9. Proponer la elaboracién de planes especificos de ordenamiento espacial o territorial;

10. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Unidad de Obras y Catastro.

DE LA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

ENTIDAD m@mummoemom CUADRO N 28 DE 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ANO FISCAL 2015

N DE _ : : SITUACION T capGo 0
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL _%_?B(;ﬁ_m
5. [DENOMINACION DEL ORGANO |oRGANO EJECUTIVO O DE LINEA

52 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

523  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

67 [ingeniero - Jefe de Unidad Pafasfas[ 1] se-Es 0 X

88 [Téenico Administrativo Il HEEHEEE 0 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO |
CODIGO DEL CARGO : P3-35-435-1

FUNCIONES
Civil en el distrito.
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2. Ejecutar los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacién en el Distrito.

3. Promover y ejecutar acciones de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel.

4. Apoyar al Comité Distrital de Defensa Civil en la elaboracién de los Planes de Defensa Civil
del distrito.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito, de acuerdo a su
competencia y efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las Directivas aprobadas
por la Alta Direccién.

6. Supervisar y efectuar en lo que corresponda las Visitas de Inspeccion Técnica, Inspecciones
Técnicas de Seguridad y otras de seguridad en defensa civil en el distrito, en el campo de su
competencia, emitiendo la correspondiente Resolucién de finalizacién del procedimiento.

7. Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervisién y seguimiento de las actividades y
obras de prevencién en el distrito, definidas por el Comité Distrital de Defensa Civil.

8. Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempefio.

9. Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para tomar las medidas de
prevencion mas efectivas.

10. Evaluar, supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los espectaculos
publicos y privados, deportivos y no deportivos que se realicen en el distrito, garantizando
la seguridad de los asistentes.

11. Preparar y realizar simulacros de evacuacién en casos de sismos, desastres naturales,
incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales, locales publicos y privados.

12. Integrar el Comité Distrital de Defensa Civil de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe como Secretario
Técnico, llevando el libro de actas y el archivo del Comité.

13. Emitir Certificados de Seguridad en Defensa Civil y la resolucién de aprobacién
correspondiente.

14. Otorgar la conformidad para la autorizacién de licencias de funcionamiento, previa
inspeccién conjunta con el encargado del tramite de las mismas.

15. Emitir Resoluciones de acuerdo a la normatividad vigente y de su competencia.

16. Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

LINEA DE AUTORIDAD:

* Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:
< Estudios superiores universitarios y/o técnicos de especialidades relacionadas con el area.
*» Amplia experiencia y capacitacién especializada.
< Conocimientos basicos de manejo de paquetes informéticos.
* Habilidad para trabajar en equipo y

o -

S
- N
/ \TAL D 2
o . 7N
4 (
3 4
| ]

nducta proactiva y honesta.
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DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO DEL CARGO . T5-05-707-3
FUNCIONES
1. Realizar, conjuntamente con el Jefe de la Unidad acciones de capacitacion en Defensa Civil
a todo nivel.

2. Dirigir las brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempeiio.

3. Realizar las acciones conducentes para la identificacion de peligros y vulnerabilidades, y
estimar riesgos para tomar las medidas de prevencién mas efectivas.

4. Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad en los espectaculos publicos y
privados, deportivos y no deportivos que se realicen en el distrito garantizando la seguridad
de los asistentes.

5. Participar activamente en la realizacion y preparacion de simulacros de evacuacion en casos
de sismos, desastres naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales,
comunales, locales publicos y privados.

6. Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Defensa Civil.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente del Jefe dela Unidad de Defensa Civil.

REQUISITOS MINIMOS:
< Estudios técnicos superiores de especialidades relacionadas con el area.
* Amplia experiencia y capacitacién especializada.
< Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.
* Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta

Nne
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DE LA UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE

ENTIDAD | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON 280E

SECTOR GOBIERNO LOCAL A0 FSCAL 2015
STTUACION

N° DE . : CARGO OE

e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION|  TOTAL %m

5. [DENOMINACION DEL ORGANO |oRGANO EJECUTVO 0 DE LINEA

52 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA [ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

524 |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE

89 |Esecialisaen Transito |- Jefede Undad | P3| 80]3%[ 1]  SP-EJ n | x

70711 [inspector de Transportes| mloofan] 1] sp-ap IR

X
TOTALUNDADORGANICA | 08 | | | |

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN TRANSITO |
CODIGO DEL CARGO : P3-60-395-1
FUNCIONES

1. Evaluar el transporte regular de pasajeros que circulen por el Distrito de Pueblo Nuevo -
Ferrefiafe, detectando las infracciones a las normas correspondientes y a las
especificaciones técnicas de sus respectivas autorizaciones de ruta, que afecten el buen
servicio; coordinando con la autoridad competente de los operativos de control y supervision,
seguimientos, operaciones y/o plaqueo de las flotas operativas.

2. Evaluar la sefializaciéon horizontal y vertical; asi como realizar los estudios técnicos que
determinen la necesidad de semaforos.

3. Elaborar y desarrollar programas de educacion vial y seguridad, dirigidos a los usuarios de
las vias, coordinando con las areas correspondientes el apoyo respectivo.

4. Fiscalizaciéon de los elementos de seguridad, detectando y corrigiendo distorsiones en su
uso que afecten la vialidad.

5. Planificar, organizar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, con apoyo de la
Policia Nacional del Perq;

6. Organizar y mantener el control de los sistemas de sefalizacion y controlar el transito urbano
de peatones y vehiculos, de conformidad con lo establecido en la Municipalidad y normas
vigentes.

7. Organizar y controlar el transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas para tal
fin, de conformidad con lo establecido en la Municipalidad Distrital.

8. Realizar operativos de erradicacién de vehiculos de transporte urbano en paraderos no
autorizados.
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10.  Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

LINEA DE AUTORIDAD:
< Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:

% Estudios técnicos superiores de especialidades relacionadas con el area.

o,

®,

% Amplia experiencia y capacitacion especializada.

2,

o,
°oe

Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.

9,
°pe

Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

DENOMINACION DEL CARGO : INSPECTOR DE TRANSPORTES |
CODIGO DEL CARGO : A4-60-470-1

FUNCIONES

1. Inspecciona la correcta aplicacion de disposiciones diversas sobre transporte publico,

ejecutando las ordenanzas municipales, con el apoyo de la Policia Nacional del Peru.

2. Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, carga y comités de
automdviles a fin de comprobar la correcta aplicacién de la normatividad de la materia.
Intervenir en los operativos de supervision, fiscalizacion y control fijos o méviles.

Realizar servicios de control en puestos fijos 0 méviles en una determinada via o sector.
Controlar los accesos a zonas que restrinja la autoridad administrativa.
Dar proteccién interior de las zonas que restrinja la autoridad administrativa.

N O > b @

Controlar los paraderos formalmente autorizados.

LINEA DE AUTORIDAD:
% Depende directamente del Jefe de Unidad de Transito y Transporte.

REQUISITOS MINIMOS:

.

% Instruccién secundaria completa.
*,

< Amplia experiencia y capacitacién especializada.
%+ Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.
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DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRON" 30 0€ 31
SECTOR GOBIERNO LOCAL ARO FISCAL 2015

o CARGO ESTRUCTURAL conGo | cLasiFcacion|  ToTAL CARGO DE
ORDEN mo 5 | CONFIANZA
5, |DENOMNACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO O DE LINEA

52 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

525  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGAMICA |UNDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

72 |ingeniero | - Jefe de Unidad P3| 20]305] 1 SP-EJ 01 X

73 |Técnico Administrativo i 15| os{707] 3] se-ES 01 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

DENOMINACION DEL CARGO : INGENIERO |

CODIGO DEL CARGO : P3-20-305-1
FUNCIONES

1. Dar opinién especializada a la Alta Direccion en asuntos relacionados con la elaboracién de
expedientes técnicos de proyectos de ingenieria.

2. Supervisar y monitorear la formulaciéon de procedimientos técnicos para la liquidacién técnico
financiera de estudios, de obras y transferencia.

3. Asistir al Gobierno Local, Instituciones o a la poblacién organizada en la formulaciéon de
estudios y proyectos, enmarcados en el Programa de Inversiones.

4. Dirigir y monitorear las actividades del Laboratorio y Mecanica de Suelos y Concretos.

5. Concertar, formular y emitir opinién sobre los convenios y/o contratos a suscribir con la
poblacién organizada e instituciones que lo requieran, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

6. Coordinar, participar y promover conjuntamente con las instituciones que lo requieran, la
elaboracién y/o revisién de la programacion y ejecucion de estudios y proyectos de impacto,
regional o local.

7. Formular estudios de preinversién de los proyectos de inversion publica, enmarcados en los
lineamientos de politica, en el Programa Multianual de Inversion Publica, en el Plan
Estratégico de caracter Multianual y en los Planes de Desarrollo.

8. Orientar, supervisar y formular normas, procedimientos y directivas para su aplicacién en el
desarrollo y ejecucion de estudios.

9. Elaborar y supervisar los estudios y proyectos a nivel de expediente técnico, a ser

10. Formular Expedientes Técnicos de las obras y/o proyectos de su competencia.

ejecutados de acuerdo al Programa de Inversiones y de Prevencién o emergencia, teniendo
en cuenta los dispositivos legales vigentes.
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11. Ejecucién de actividades de apoyo en el andlisis y programacién de la problemética

econdmico-financiera.

12. Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdémico-financieras.

13. Elaborar indicadores econémico-financieros.

14. Centralizar y ordenar informacién estadistico, econémico-financiero.

15. Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al area de competencia y preparar

informacién de la especialidad.

LINEA DE AUTORIDAD:
« Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:
« Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto.

<+ Experiencia en labores en el campo de la ingenieria.

<+ Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos.

< Habilidad para trabajar en equipo y conducta proactiva y honesta.

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO DEL CARGO : T5-05-707-3
FUNCIONES

i 7

O s 0N

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad por encargo de la
jefatura.

8. Efectuar labores de capacitacién cuando le corresponda.

9. Otras que le asigne su jefe superior.

LINEA DE AUTORIDAD:
< Depende directamente del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS:

% Grado Académico de Bachiller

T
2 1

iversitario o Titulo de InstitutocSuprgior.

Zapata pena
, CONTABILIDAD
. COt
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Tecnologico con estudios no menores de seis semestres académicos.

.,

+» Experiencia en labores de la especialidad.
+ Capacitacion especializada en el area.

DE LA UNIDAD DE SERVICIOS Y MAQUINARIA
CUADRO ORGANICO DE SERVICIOS Y MAQUINARIA

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO CUADRO N 31 0€ 31
_ SECTOR GOBIERNO LOCAL a%”
N'DE CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL _%glm;@_m
5. |DENOMINACION DEL ORGANO |ORGANO EJECUTIVO 0 DE LINEA
) 52 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
526  |DENOMINACION DE SUB UNIDAD ORGANICA |UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO Y MAQUINARIA
74 |Tecnico Admnistrativo | - Jefe de Unidad P3| 20 | 305/ 1 SP.EJ 01 X
7578 |Operador de Equipo Pesado T2 a0]us] 1] sp-Es IR ET
7 |Mecanico T2 fs| 1] sp-ES 0 X
) % [Chofer! n2|efus[ 1] sp-ES o X
: TOTAL UNIDAD ORGANICA 05

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO : P3-20-305-1

FUNCIONES

~ 1. Administrar el pool de maquinaria de propiedad de la municipalidad.

2. Programar, ejecutar, coordinar y evaluar la atencion de necesidades de mantenimiento y
mecanica de vehiculos, computadoras y maquinas de la Municipalidad aplicando los
procesos de normatividad vigentes.

3. Conducir la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional, en lo que
respecta a su area.

4. Asesorar a la Gerencia de Administracion y/o Municipal en todos los aspectos técnicos para
la toma de decisiones.

5. Supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de las herramientas y los insumos
que se encuentren bajo su administracion.

6. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

7. Programar la atencidon oportuna de las necesidades de servicios de mecanica,
electromecanica, mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacién con los
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8. Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segun lo establecido en los
contratos respectivos. Supervisa y evalia la conformidad de los trabajos realizados, y
formula con oportunidad los informes que corresponde.

9. Conducir, orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucién de acciones relacionadas con
la conservacion y mantenimiento de maquinarias y vehiculos.

10. Organizar y supervisar las labores de control de operatividad de los vehiculos y maquinarias
de la Municipalidad.

11. Administrar adecuadamente el potencial humano y los recursos financieros y materiales en
la ejecucion de acciones de control y mantenimiento de maquinaria, en estricta sujecion a la
normatividad vigente.

12. Diagnosticar fallas, proyectar presupuestos y/o supervisar reparaciones efectuadas en taller.
Verificar y tramitar la cancelacion de los trabajos de mecanica efectuados por terceros.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD:
< Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo de Instituto Superior y/o capacitacion en el area con estudios no menores de seis
semestres académicos.
% Experiencia en labores de |la especialidad.
+ Capacitacién especializada en el area.

DENOMINACION DEL CARGO : OPERADOR DE EQUIPO PESADO
CODIGO DEL CARGO : T2-60-245-1

FUNCIONES

1. Operar la maquinaria pesada de la municipalidad.

2. Mantener la maquinaria en condiciones 6ptimas para su funcionamiento, realizando para ello
las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento,
limpieza y su utilizacién.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo y/o jefe de taller, o plan de trabajo por

periodos mayores de tiempo.
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5. Mantencién de bitacora diaria a ser entregada a jefe directo: registra tipo de trabajo
realizado, desperfectos, panas, estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de
trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacién y/o mantenimiento, etc.

6. Efectuar mantenciones y reparaciones basicas a la maquinaria a su cargo.

7. Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente la maquina a su cargo al
Mecanico de la Unidad.

8. Dar cumplimiento al manual de Operadores de Maquinarias.

9. Oftras que le asigne su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD:

*» Depende directamente del Jefe de la Unidad de servicio de €quipo y maquinaria.

REQUISITOS MINIMOS:
% Tener Educacion Secundaria completa (deseable de especialidad 6 formacién Técnica).
< Conocimientos basicos de mecénica general,
% Licencia de conducir.
< Conocimientos adquiridos a través de cursos especiales relacionados con la funcién de
operador.

DENOMINACION DEL CARGO : MECANICO
CODIGO DEL CARGO : T2-60-245-1

FUNCIONES

1. Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
Ejecutar los programas de mantenimiento de cada vehiculo, maquinaria y equipo.

2. Verificar el mantenimiento, reparacién montaje y adaptacién de maquinarias y equipos.

3. Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar
las reparaciones necesarias.

4. Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.

5. Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad del Sem.

LINEA DE AUTORIDAD:
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* Instruccién secundaria técnica completa.
% Capacitacion especifica en el campo requerido.
+ Experiencia en labores variadas de mecanica.

DENOMINACION DEL CARGO - CHOFER |
CODIGO DEL CARGO : T2-60-245-1
FUNCIONES

1. Efectuar viajes interdistritales con la autorizacién de su jefe inmediato.

2. Realizar con la seguridad y reserva del caso, el transporte de bienes o del personal, autorizado
por la Alcaldia o Gerencia Municipal, cuando asi se requiera.

3. Apoyar en las labores de transporte de documentos que le sean encomendados por la persona
autorizada.

4. Informar oportuna y detalladamente del resultado de las comisiones de servicio que le fueran
encomendadas.

5. Reportar al Jefe de la unidad durante la jornada laboral, cualquier salida del vehiculo.

6. Mantener el vehiculo asignado a la unidad organica en éptimas condiciones de funcionamiento
e higiene, coordinar su mantenimiento mecanico con la unidad organica pertinente y el
oportuno abastecimiento de combustible.

7. Realizar otras funciones afines a la misién de la Alcaldia y/o Gerencia Municipal y las que por
norma sean de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD:
%+ Depende directamente del SEM.

REQUISITOS MINIMOS:
< Instruccién secundaria completa.
% Licencia de conducir.
% Conocimientos adquiridos a través de cursos especiales relacionados con la funcién de

operador.
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“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

DECRETO DE ALCALDIA N° 002 - 2015-A-MDPN-F

Pueblo Nuevo, 30 de Diciembre del 2015.

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO, PROVINCIA DE FERRENAFE, REGION LAMBAY EQUE.

VISTO:

El Informe N°251-2015-GM-MDPN-F, de fecha 28 de Diciembre del
2015, suscrito por la Gerencia Municipal, r te a la conformidad de los Documentos de Gestion
para su aprobacion mediante Decreto de Al

0, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV
stitucion Politica de Estado de 1993, sefiala en su
Articulo 194°, en concordancia con el A i !' Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades,
que: “Las Municipalidades Provinciales y Dit S son organos de Gobierno Local, con personeria
juridica de derecho publico promotor la economia local, que emana de la voluntad
popular, son entes que gozan de a 6mica y administrativa en los asuntos de su
competencia, dicha autonomia de en la facultad de ejercer actos de gobierno
administrativo y de administracié eyes y al ordenamiento juridico vigente, con

| Articulo 39° de la Ley N°27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, ce las funciones ejecutivas de gobiemno,

mediante decretos de alcaldia”,
| Articulo 42° del Ley N° 27972, Ley
aldia establecen normas reglamentarias

ecesarios para la correcta y eficiente
e orden general y de interés para el

Organica de Municipalidades si
de aplicacién de las ordenanz
administracién municipal, ade

y/ vecindario, que no sean de co

ipal N°046-2015-CMDPN-F, del 10
Nueva Estructura Organica, El
Asignacién de Personal — CAP,

de Diciembre del 2015, el
Reglamento de Organizacic
de la Municipalidad Distrit

modificacion y formulacién % 6n, tales como: El Reglamento de
. Organizacién y Funciones — ROF, y el Cua : _ i6n de Personal (CAP) por la Oﬁcina de

“WPlanificaciéon y Presupuesto, con A
onsultora Extema contratada para tal f in, y el aporte de los 6rganos estructurados de Ia
unicipalidad Distrital de Pueblo Nuevo. En ese sentido también es indispensable contar con el
anual de Organizacién y Funciones — MOF, que es parte especifica del Reglamento de
rganizacion y Funciones — ROF.

Que, El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, es un
documento técnico - normativo de gestion institucional, de caracter dinamico que describe la
estructura, objetivos y establece las funciones basicas, especificas a nivel de los cargos establecidos
para cada unidad organica o puesto de trabajo, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accién
de la misma, precisando sus interrelaciones jerarquicas las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacién, desarrollandolas dentro de la estructura organica vigente y las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP.
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Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF, determina las
funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento contribuye a lograr que
se cumplan los objetivos funcionales de las unidades organicas de cada dependencia, asi como las
responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el
marco legal correspondiente. Asimismo proporciona informacién a los directivos y personal sobre sus
funciones y ubicacion en la estructura organica de la Entidad. También ayuda a la simplificacién
administrativa, proporcionando informacién sobre las funciones que les corresponde desempefiar al
personal, al ocupar los cargos o puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa en el flujo
de procedimientos. De igual forma facilita el proceso de induccién y adiestramiento del personal
nuevo y de orientacion al personal en servicio. Permitiéndoles conocer con claridad las funciones y
responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la aplicacién de
programas de capacitacion.

Que, me%ha te Informe N°251-2015-GM-MDPN-F, de fecha 28 de
Diciembre del 2015, suscrito por el Bach. /icente Sénchez Tumes, Gerente Municipal informa al
Titular del Pliego lo siguiente: Que, en ) al contrato suscrito con la Bach. Contab. Juliana
Jacqueline Zapata Benavides, para la m cacion de los instrumentos de Gestidn, hace llegar el
Manual de Organizacion y Funciones - MOF, los cuales deben ser aprobados de acuerdo a la
normatividad vigentes, es decir, mediant e Alcaldia, emitiendo su opinion favorable.

o&! GI\A
MUNIAEAL

as, en uso de las atribuciones conferidas por
el numeral 8) del Articulo 9°, y n 0 20° de la Ley N°27972, Ley Organica de

Municipalidades

APROBAR EL MANUAL DE
palidad Distrital de Pueblo Nuevo,
de Noventa y Dos (092) Folios, el
caldia.

ORGANIZACION Y FUNCIO
Provincia de Ferrefafe, Regidn |
mismo que forma parte integra

AR SIN EFECTO, el Decreto de
Alcaldia N°001-2012-MDPN

Oficina de Planificacion y f | ] iento del presente Decreto de
Alcaldia, bajo estricta respo i

General notifique el pre' to adn ) a - administrativos competentes de
esta comuna distrital que por Iz e sus funcior nga injerencia en el cumplimiento
de la misma. G :

Informatica, la publicacion del presente Decreto de Alcaldla en el Portal Electrénico de nuestra
entidad municipal www.munipueblonuevo.gob.pe,

POR TANTO.
MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLA.
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