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 ORDENANZA N° 005- 2013-MDPN
 Pueblo Nuevo, 10 de Abril del 2013
 ORDENANZA QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) DE LA
 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
 EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
 POR CUANTO:
 El Concejo Municipal de Pueblo Nuevo, en Sesión Ordinaria Nº. 07 de fecha 05 de Abril, y;
 CONSIDERANDO:
 Que, el artículo 194º de la Constitución Política del Perú, establece que las
 municipalidades provinciales y distritales son los órganos de gobierno local, tienen
 autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades (LOM), establece en su
 artículo 8º que corresponde a cada municipalidad organizar la administración de acuerdo
 con sus necesidades y presupuesto;
 Que, en relación a ello, el artículo 26º de la precitada Ley, señala que la
 administración municipal adopta una estructura gerencial sustentándose en principios de
 programación, dirección, ejecución, supervisión, control concurrente y posterior. Se rige
 por los principios de legalidad, economía, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
 participación y seguridad ciudadana y por los contenidos de la Ley Nº 27444. Las
 facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestión y en lo normado en la
 LOM;
 Que, la Ley Nº 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado
 establece los criterios de diseño y estructura de la administración pública;
 Que, asimismo la Directiva Nº 001-95-INAP/DNR señala que el Manual de
 Organización y Funciones (MOF) es un documento normativo que describe funciones
 especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollándolas a partir de la estructura
 orgánica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y
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 Funciones, así como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro
 para Asignación de Personal;
 De conformidad con las facultades conferidas por el numeral 8 del artículo 9° de la
 Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, el Concejo Municipal aprobó por
 UNANIMIDAD y con la dispensa del trámite de lectura y aprobación de Acta, la siguiente;
 ORDENANZA QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA
 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO.
 Artículo Primero.- APRUÉBESE el Manual de Organización y Funciones (MOF) de la
 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, que consta en el anexo Nº 1 de la presente
 ordenanza, que se encontrará publicado en el portal web de esta Municipalidad.
 Artículo Segundo.- ENCÁRGUESE a la Gerencia Municipal, el cumplimiento de lo dispuesto
 en la presente norma.
 Artículo Tercero.- DISPÓNGASE la difusión y la publicación de la presente ordenanza
 conforme a Ley.
 REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE, PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE
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 I. PRESENTACIÓN
 La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo desempeña un rol fundamental en el proceso
 de desarrollo local, participa con la sociedad civil en la consolidación de la democracia
 participativa, en la prestación eficiente de servicios públicos de calidad, y en la
 elaboración y la aprobación de los documentos de organización interna como son: el
 Reglamento de Organización Interior, el Reglamento de Organización y Funciones, el
 Manual de Organización y Funciones, El Cuadro de Asignación de Personal, entre otros.
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) es un documento de carácter normativo y
 orientador de la gestión municipal, tiene por finalidad identificar y precisar las funciones
 que le competen a cada uno trabajadores de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo,
 así como de cada uno de los cargos que la conforman; está orientado al cumplimiento de
 los objetivos institucionales, destinado a lograr una mejor gestión administrativa con
 eficacia y transparencia en beneficio de la comunidad.
 La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo establece que la administración municipal
 adopte una estructura gerencial, en aplicación del artículo 26 de la Ley Nº 27292 LOM
 sustentándose en los principios de: legalidad, economía, transparencia, simplicidad,
 eficacia, eficiencia, participación y seguridad ciudadana y por lo normado por los
 contenidos de la Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
 El Concejo Municipal mediante Ordenanza Municipal Nº 2013-MDPN de fecha de
 del 2013 aprobó el Reglamento de Organización y Funciones, atendiendo este documento
 de gestión, para coadyuvar a su cumplimiento, se ha elaborado el Manual de Organización
 y Funciones – MOF, para la buena marcha de la administración municipal, disponiéndose
 su aprobación.
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 TITULO I
 GENERALIDADES
 1. FINALIDAD:
 El presente Manual de Organizaciones y Funciones- MOF. De la Municipalidad Distrital de
 Pueblo Nuevo, tiene por finalidad detallar la Estructura Orgánica, describir las funciones
 específicas, atribuciones, responsabilidades y líneas de autoridad de los cargos o puestos
 de trabajo de cada una de las dependencias o Unidades Orgánicas que conforman la
 Estructura Orgánica de la Municipalidad, teniendo en cuenta el Reglamento de
 Organización y Funciones- ROF.
 El Manual de Organización y Funciones- MOF, constituye un instrumento normativo y
 operativo de Gestión Municipal, proporcionando a cada trabajador en forma real y
 objetiva sus funciones, Unidades y/o actividades a desempeñar en aras de lograr las metas
 y resultados, con eficiencia y productividad en beneficio de la comunidad.
 2. ALCANCE:
 El Manual de Organización y Funciones MOF, de la Municipalidad Distrital de Pueblo
 Nuevo, comprende a todas las unidades orgánicas, así como a los órganos
 desconcentrados que conforman la Municipalidad, y su contenido será de conocimiento y
 cumplimiento obligatorio para todo el personal que labora en esta entidad del Estado.
 3. CONTENIDO:
 El Manual de Organización y Funciones – MOF de la Municipalidad Distrital de Pueblo
 Nuevo contiene 02 partes, en la primera se indica todo lo referido a los aspectos generales
 que sustenta la formalización del presente documento de gestión y en la segunda la
 descripción de las funciones a partir de la estructura organizacional y el Cuadro de la
 Asignación de Cargos.
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 4. MARCO LEGAL:
 El Manual de Organización y Funciones MOF, se sustenta en la normatividad vigente
 siguiente:
 Constitución Política del Perú 1993; Ley Nº 27680 Ley de Reforma Constitucional y
 modificatorias
 Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades y modificatorias 28268, 28437,
 28458.
 Ley Nº 27658 Ley Marco de la Modernización de la Gestión del Estado y su
 Reglamento aprobado con D.S. Nº 030-2002-PCM.
 Ley Nº 27783 Ley de Bases de la Descentralización y su complemento D. Leg. 955 y
 modificatoria Ley Nº 28379.
 Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
 Ley Nº 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública modificada
 por Ley Nº 27927 su Texto Único Ordenado aprobado con D.S. Nº 043-2003-PCM.
 Ley Nº 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública.
 Decreto Supremo Nº 120-2001-PCM Lucha contra la corrupción y la promoción de
 la Ética y Transparencia en la Gestión Pública y en la Sociedad, modificado por
 Decreto Supremo Nº 047-2003-PCM, Decreto Supremo Nº 035-2005-PCM
 La Resolución Jefatural Nº 095-95-INAP/DNR, por la que se aprobó la Directiva Nº
 001-95-INAP/DNR “Normas para la formulación del Manual de Organización y
 Funciones”.
 Decreto Legislativo Nº 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
 Remuneraciones del Sector Público.
 Decreto Supremo Nº 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
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 5. OBJETIVOS:
 Buscar la eficiencia de la gestión administrativa municipal encaminada a lograr un
 trabajador municipal con capacidad y experiencia y con pleno conocimiento del rol que le
 toca desempeñar dentro de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 6. RELACIONES:
 La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo se relaciona con las familias y todas las
 instituciones públicas y privadas existentes dentro de su jurisdicción, a nivel provincial,
 regional, nacional e internacional en cumplimiento de sus fines políticos.
 TITULO II
 DISEÑO ORGANICO DE LA MUNICIPALIDAD
 DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
 I. ESTRUCTURA ORGANICA
 01. Órgano de Gobierno.
 01.1 Concejo Municipal.
 02. Alta Dirección.
 02.1 Alcaldía.
 02.2 Gerencia Municipal.
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 03 Órganos Consultivos, de Coordinación, de Participación
 y Concertación.
 03.1 Las Comisiones de Regidores.
 03.2 El Consejo de Coordinación Local Distrital.
 03.3 La Junta de Delegados Vecinales Comunales.
 03.4 El Comité Distrital de Defensa Civil.
 03.5 El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
 03.6 Agencias Municipales.
 03.7 Comité de Administración del Programa Vaso de Leche.
 04 Órgano de Representación Judicial.
 04.1 La Procuraduría Pública Municipal.
 05 Órgano de Control Institucional.
 05.1 La Oficina de Auditoría Interna.
 06 Órganos de Asesoría.
 06.1. La Oficina de Asesoría Jurídica.
 06.2 La Oficina de Planificación y Presupuesto.
 06.3 La Oficina de Programación de Inversiones
 06.4 La Oficina de Planificación Municipal
 06.5 La Oficina de Cooperación Técnica Internacional
 07 Órganos de Apoyo.
 07.1 LA OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.
 07.1.1 Unidad de Trámite Documentario.
 07.1.2 Unidad de Imagen Institucional y Comunicación
 07.1.3 Unidad de Archivo General
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 07.2 LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
 07.2.1 Unidad de Contabilidad.
 07.2.2 Unidad de Tesorería.
 07.2.2.1 Sección de Caja.
 07.2.3 Unidad de Recursos Humanos.
 07.2.4 Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
 07.3 LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
 07.3.1 Unidad de Recaudación y Control
 07.3.2. Unidad de Fiscalización Tributaria.
 07.3.3. Unidad de Ejecución Coactiva.
 08 Órganos de Línea
 08.1 LA DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y MEDIO AMBIENTE.
 08.1.1 Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro e Inspecciones.
 08.1.2 Unidad de Obras y proyectos de infraestructura.
 08.1.2.1 Sección de Maquinaria.
 08.1.3 Unidad de Defensa Civil.
 08.1.4 Unidad Formuladora de Proyectos.
 08.2 LA DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES
 08.2.1 Unidad de Limpieza Pública y Áreas Verdes.
 08.2.2 Unidad de Comercialización y Defensa del Consumidor
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 08.2.3 Unidad de Agua Potable, Alcantarillado y Servicios de Cementerio.
 08.2.4 Unidad de Tránsito Transporte y Policía Municipal.
 08.2.5 Unidad de Registros Civiles.
 08.2.6 Unidad de Seguridad Ciudadana
 08.3 LA DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
 08.3.1 Unidad de Desarrollo de Mypes Turismo y Ferias.
 08.3.2 Unidad de Participación Ciudadana.
 08.4 LA DIVISION DE DESARROLLO HUMANO.
 08.4.1 Área de Educación, Cultura Deporte –Biblioteca Municipal.
 08.4.2 Área de Demuna y Omaped
 08.4.3 Área de Salud y Programas Alimentarios
 08.4.4 Unidad local de focalización
 ÓRGANOS DESCENTRALIZADOS
 Municipalidades de los Centros Poblados
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 TITULO III
 DEL MANUAL
 CAPITULO I
 ORGANO DE GOBIERNO
 El Órgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, es la encargada de
 normar, dirigir y monitorear la consecución de las metas en cumplimiento de la política de
 Gobierno Local por la cual fueron electos por el voto popular en forma democrática.
 El Órgano de Gobierno Local está representado por el Concejo Municipal
 1. CONCEJO MUNICIPAL
 El Concejo Municipal es el máximo órgano del Gobierno Municipal y está conformado por
 el Alcalde quién lo preside y siete regidores, el Concejo Municipal ejerce funciones,
 normativas y fiscalizadoras.
 FUNCIONES GENERALES DEL CONCEJO MUNICIPAL:
 El Concejo Municipal cumple las siguientes funciones:
 a) Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
 Participativo.
 b) Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa
 de inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertado
 y sus Presupuestos Participativos.
 c) Aprobar el régimen de organización interior y funcionamiento del gobierno local.
 d) Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel Distrital, que identifique
 las áreas urbanas y de expansión urbana; las áreas agrícolas de protección o de
 seguridad por riesgos naturales; las áreas agrícolas y las áreas de conservación
 ambiental declarada conforme a ley.
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 e) Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
 Zonificación de áreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y
 demás planes específicos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
 f) Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
 g) Aprobar el sistema de gestión ambiental local y sus instrumentos, en concordancia
 con el sistema de gestión ambiental, regional y nacional.
 h) Aprobar, modificar o derogar ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
 i) Crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
 derechos, conforme a ley.
 j) Declarar la vacancia o suspensión de los cargos de Alcalde y Regidor.
 k) Autorizar los viajes al exterior del país que, en comisión de servicios o
 representación de la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente
 municipal y cualquier otro funcionario.
 l) Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.
 m) Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean puestos al
 congreso de la República.
 n) Aprobar normas que garanticen una efectiva participación vecinal.
 o) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
 p) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos señalados
 por ley, bajo responsabilidad.
 q) Aprobar el balance y la memoria.
 r) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura servicios públicos
 municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
 participación de, la inversión privada permitida por ley.
 s) Aprobar la creación de centros poblados y de agencias municipales.
 t) Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
 u) Solicitar la realización de exámenes especiales, auditorías económicas y otros actos
 de control.
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 v) Autorizar y atender los pedidos de información de los regidores para efectos de
 fiscalización.
 w) Autorizar al procurador público municipal, para que, en defensa de los intereses y
 derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
 judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
 órgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; así como
 en los demás procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus
 representantes.
 x) Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y
 servicios públicos, por mayoría calificada y conforme a ley.
 y) Aprobar la donación o la cesión en uso de bienes muebles e inmuebles de la
 municipalidad a favor de entidades públicas o privadas sin fines de lucro y la venta
 de sus bienes en subasta pública.
 z) Aprobar la celebración de convenios de cooperación nacional e internacional y
 convenios interinstitucionales.
 aa) Aprobar licencias presentadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo
 concederse licencias simultáneamente a un número mayor del 40% de los
 regidores.
 bb) Aprobar la remuneración del alcalde y las dietas de los regidores.
 cc) Aprobar el régimen de administración de sus bienes y rentas, así como el régimen
 de administración de los servicios públicos locales.
 dd) Disponer el cese del gerente municipal cuando exista un acto doloso o falta grave.
 ee) Plantear los conflictos de competencia.
 ff) Aprobar el cuadro de asignación de personal y las bases de las pruebas de
 selección de personal y para los concursos de provisión de puestos de trabajo.
 gg) Fiscalizar la gestión de los funcionarios de la municipalidad.
 hh) Aprobar los espacios de concertación y participación vecinal, a propuesta del
 alcalde, así como reglamentar su funcionamiento.
 ii) Las demás atribuciones que le correspondan conforme a ley.
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 CAPITULO II
 DE LA ALTA DIRECCION
 1. ALCALDIA DISTRITAL
 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDÍA
 1.2. CUADRO DE CARGOS DE ALCALDÍA
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 1 Alcalde FP 1.0.1.1.0.1 Alcalde Distrital 1
 2 Chofer I AP 3.5.1.1.1.2 Chofer de Alcaldía 1
 T O T A L 2
 CONCEJO
 MUNICIPAL
 ALCALDIA
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 1.3. EL ALCALDE
 El Alcalde es el representante de la Municipalidad y es la máxima autoridad administrativa
 de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, en concordancia con lo establecido en la
 Constitución Política del Perú, la Ley Orgánica de Municipalidades y el Reglamento Interno
 del Concejo Municipal.
 GRUPO OCUPACIONAL: FP 1.0.1.1.0.1
 Requisitos Mínimos:
 a) Ser ciudadano en ejercicio
 b) Haber sido elegido por voto popular
 Función Específica del Cargo:
 Están contenidas en el artículo 20º de la Ley Orgánica de Municipalidades Nº 27972
 a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;
 b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal;
 c) Ejecutar los acuerdos de concejo municipal, bajo responsabilidad;
 d) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;
 e) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicación;
 f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas;
 g) Dirigir la formulación y someter a aprobación del concejo el plan integral de
 desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertados con la
 sociedad civil;
 h) Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal;
 i) Someter a aprobación del concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
 plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual del Presupuesto de la República,
 el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;
 j) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo
 apruebe dentro del plazo previsto en la Ley Nº 27972;

Page 20
						

20 | M O F 2 0 1 3
 k) Someter a aprobación del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
 ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
 memoria del ejercicio económico fenecido;
 l) Proponer al concejo municipal la creación, modificación, supresión o exoneración
 de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo
 municipal, solicitar al poder legislativo la creación de los impuestos que considere
 necesarios;
 m) Someter al concejo municipal la aprobación del sistema de gestión ambiental local
 y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestión ambiental nacional
 y regional;
 n) 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 administración municipal;
 o) Informar al concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudación
 de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
 presupuesto aprobado;
 p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del código
 civil;
 q) Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demás
 funcionarios de confianza;
 r) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la
 municipalidad;
 s) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y
 la policía nacional;
 t) Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y administrativas en el
 gerente municipal;
 u) Proponer al concejo municipal la realización de auditorías, exámenes especiales y
 otros actos de control;
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 v) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
 informes de auditoría interna;
 w) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
 funciones;
 x) Proponer la creación de empresas municipales bajo cualquier modalidad
 legalmente permitida, sugerir la participación accionaria, y recomendar la
 concesión de obras de infraestructura y servicios públicos municipales;
 y) Supervisar la recaudación municipal, el buen funcionamiento y los resultados
 económicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
 públicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegación al sector privado;
 z) Presidir las Comisiones Distritales de Formalización de la Propiedad Informal o
 designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen;
 a) Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y
 competencia;
 b) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;
 c) Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo,
 conforme a Ley;
 d) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdicción;
 e) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecución de obras y
 prestación de servicios comunes;
 f) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser
 el caso, tramitarlos ante el concejo municipal;
 g) Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de
 acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;
 h) Proponer al concejo municipal espacios de concertación y participación vecinal;
 i) Las demás que le correspondan de acuerdo a Ley.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación.
 El Alcalde depende del Concejo Municipal ante quien responde conforme a ley por los actos de su función.
 El Alcalde ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el Personal de los demás órganos de la Municipalidad.
 El Alcalde coordina sus actividades con el Concejo Municipal y el Personal de los demás órganos de la Municipalidad; así como con los representantes de las entidades públicas y privadas, nacionales e internacionales.
 1.4. DEL CHOFER I
 Código: AP 1.5.1.1.1.2
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Instrucción secundaria completa.
 b) Brevete profesional categoría A-I, AII.
 c) Certificación en mecánica y automotriz (opcional).
 d) Experiencia de dos años en la conducción de vehículos motorizados.
 e) Competencias valores: Muy alta conducta, vocación de servicio al público, lealtad
 institucional, voluntariedad.
 f) Competencias personales: Orientación al logro, tolerancia, auto organización.
 Funciones Específicas del Cargo:
 Son funciones del Chofer:
 a) Conducir en el área local, regional y nacional el vehículo asignado para transporte
 del Alcalde.
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 b) Mantener el vehículo asignado en perfectas condiciones de limpieza y
 funcionamiento.
 c) Coordinar en forma periódica con la Unidad de Logística el mantenimiento
 periódico del vehículo.
 d) Mantener una bitácora actualizada y emitir reporte diario del estado de
 funcionamiento del vehículo asignado.
 e) Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes para el vehículo a su cargo
 a la sección de maquinaria.
 f) Velar por la custodia de las herramientas y demás implementos que se encuentren
 a su cargo.
 g) Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo del vehículo a su cargo.
 h) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 i) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Alcalde.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 El Chofer de Alcaldía, depende directamente del Alcalde y no ejerce mando sobre
 personal alguno.
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 1.5. GERENCIA MUNICIPAL
 1.5.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 1.5.2. CUADRO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 3 Gerencia Municipal FP 1.1.2.4.0.3 Gerente Municipal 1
 4 secretaria AP 1.5.2.4.1.4 Secretaria 1
 ALCALDIA
 DISTRITAL
 GERENCIA
 MUNICIPAL
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 1.5.3. GERENTE MUNICIPAL
 Código: FP 1.1.2.4.0.3
 Grupo Ocupacional: SP-EC
 FUNCIONES GENERALES
 Son funciones y atribuciones de la Gerencia Municipal:
 a) Dirigir, planificar, programar, coordinar, monitorear supervisar y evaluar la gestión
 administrativa, financiera y económica de la entidad; el funcionamiento
 institucional y la prestación de los servicios municipales y, en su caso, disponer y/o
 proponer las medidas correctivas.
 b) Supervisar, coordinar y evaluar el cumplimiento de las acciones y actividades de las
 Oficinas, Divisiones, Unidades bajo su dependencia.
 c) Publicar, cumplir y hacer cumplir, por delegación del Alcalde, los acuerdos del
 Concejo Municipal.
 d) Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegación del Alcalde, las
 recomendaciones del Órgano de Control Institucional.
 e) Reemplazar, por delegación o encargo, la función Ejecutiva y Administrativa del
 Alcalde Distrital.
 f) Coordinar con Alcaldía y las dependencias competentes las acciones de Personal,
 permanencia, planillas, escalafón y rotación de los trabajadores y, dictar las
 medidas pertinentes en coordinación con la Alcaldía, en los casos que fuese
 necesario.
 g) Proponer a la Alcaldía la encargatura de funciones en casos de carencia de personal
 para el cumplimiento de funciones directivas.
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 h) Formular y proponer al Alcalde disposiciones normativas y administrativas sobre
 asuntos administrativos y de administración institucional y de servicios públicos.
 i) Asesorar a la Alcaldía en los asuntos de gestión y administración municipal.
 j) Apoyar y asesorar el trabajo de las Comisiones Permanentes y Especiales de
 Regidores.
 k) Supervisar la formulación de Presupuesto Institucional y sus modificaciones y
 presentarlo al Alcalde, en coordinación con la Oficina de Planificación y
 Presupuesto, en los plazos establecidos.
 m) Supervisar la formulación de los Estados Financieros y Presupuestarios y la
 Memoria del ejercicio económico fenecido; y, presentarlos oportunamente al
 Alcalde, en coordinación con la Gerencia de Administración y Finanzas, para los
 fines que la Ley establece.
 n) Supervisar la formulación de los instrumentos de Gestión Institucional como son:
 ROF, CAP, MOF, TUPA, etc. y proponer a la Alcaldía su respectiva aprobación, en
 coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto.
 o) Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia.
 p) Resolver en primera instancia los procedimientos sancionadores que propongan los
 órganos instructores que están bajo su dependencia.
 q) Resolver en instancia única los asuntos de carácter administrativos de Alcaldía, que
 en forma expresa le delegue el Alcalde.
 r) Resolver en segunda instancia las apelaciones en los procedimientos que en forma
 expresa le delegue el Alcalde.
 s) Integrar y presidir comisiones de trabajo.

Page 27
						

27 | M O F 2 0 1 3
 t) Las demás funciones que le sean delegadas o encomendadas por la Alcaldía.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Planeamiento, Organización y Dirección de los Servicios Municipales y actividades
 Administrativas internas de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 b) Proponer y participar en la determinación de Políticas sobre el desarrollo de los
 Planes y Programas Municipales.
 c) Presentar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabajo y el Plan
 Operativo de la Municipalidad, así como el Proyecto de Presupuesto.
 d) Controlar y evaluar la Gestión Administrativa y de los servicios Municipales.
 e) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.
 f) Representar por delegación a la Municipalidad, en Comisiones y/o eventos.
 g) Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponda.
 e) Orientar al público sobre gestiones a realizar
 f) Coordinar la distribución de materiales
 g) Organizar y llevar el Archivo de la Gerencia
 g) Otras funciones que se le asigne.
 1.5.4. SECRETARIA DE GERENCIA
 Código: AP 1.5.2.4.1.4
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 FUNCIONES GENERALES
 Son funciones y atribuciones de la Secretaria de Gerencia:
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 a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentación que ingresa al área.
 b) Revisar y preparar la documentación para la atención y firma del Gerente.
 c) Redactar y tipear documentos de acuerdo a instrucciones.
 d) Coordinar reuniones y concertar citas.
 e) Orientar al público sobre gestiones a realizar.
 f) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribución de las
 mismas con el Gerente.
 g) Administrar la documentación que ingresa al Sistema de Trámite de Documentario
 h) Utilizar el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
 i) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende directamente del Gerente Municipal.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones y otras que le sean asignadas.
 · Coordina con el Gerente Municipal y con el personal asignado al área.
 Requisitos.
 · Instrucción superior universitaria incompleta o de un centro de estudios superior con
 título de Secretariado Ejecutivo.
 · Experiencia en labores variadas de oficina. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Sub
 Gerencia de Planeamiento y Racionalización
 · Curso básico informática.
 · Capacitación técnica en el área.
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 CAPITULO III
 ORGANO DE REPRESENTACION JUDICIAL
 1. PROCURADURÍA MUNICIPAL
 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PROCURADURÍA MUNICIPAL
 1.2. CUADRO DE CARGOS DE LA PROCURADURÍA MUNICIPAL
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 PROCURADURIA MUNICIPAL
 5 Procurador Municipal I DS 2.4.2.3.0.5 Procurador Municipal 1
 T O T A L 1
 ALCALDÍA
 PROCURADURÍA
 MUNICIPAL
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 1.3. PROCURADOR MUNICIPAL I
 Código: DS. DS 2.4.2.3.0.5
 Grupo Ocupacional: SP- DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional de Abogado y su colegiatura.
 b) Experiencia mínima de dos años en el área de su competencia.
 c) Capacitación especializada en el Área.
 d) Experiencia en Administración de Personal.
 e) Competencias valores: Muy alta probidad y conducta, vocación de servicio al
 público, espíritu de justicia y lealtad institucional.
 f) Competencias de gestión: gestión por resultados.
 g) Competencias personales: Orientación al logro, capacidad autocrítica, tolerancia,
 iniciativa y auto organización.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Procurador Municipal:
 a) Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de
 Pueblo Nuevo y a sus representantes, en los Procesos Judiciales y Administrativos, en
 el que es parte.
 b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de acuerdo a su competencia.
 c) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la procuraduría municipal.
 d) Elaborar y proponer proyectos de directivas en el marco de su competencia.
 e) Representar a la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo en los asuntos de su
 competencia, ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales, asistir a
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 todas las audiencias, e informes orales y demás actos públicos, que sean necesarios
 en la defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.
 f) Representar a la Municipalidad en todo proceso de conciliación, arbitraje y otros en
 defensa de la municipalidad, previo acuerdo de concejo municipal.
 g) Informar permanentemente a la Alta Dirección sobre los procesos judiciales iniciados
 y tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
 h) Gestionar la autorización mediante acuerdo de concejo municipal para iniciar
 procesos judiciales en nombre y representación de la municipalidad, así como para
 desistir, allanar, conciliar o transigir.
 i) Prestar declaración de parte o preventiva en los procesos judiciales e investigaciones
 a nivel policial y fiscal.
 j) Brindar asesoramiento especializado a la Alcaldía y demás órganos de la
 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 k) Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto
 de los cuales el Órgano de Control Interno o la Contraloría General de la República,
 hayan encontrado responsabilidad civil o penal, o cuando existan motivos razonables,
 previa autorización del Concejo Municipal.
 l) Tramitar las expropiaciones forzosas que acuerde el Concejo Municipal.
 m) Mantener actualizados los registros de juicios.
 n) Otras que le asigne el Alcalde o establezca la Ley.
 o) Defender a los integrantes del Concejo Municipal, la Alta Dirección y Oficinas,
 Divisiones y Unidades en los procesos que intervienen por razón de su función.
 p) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 q) Participar en diligencias judiciales para respaldar intereses de la institución.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 El Procurador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene mando directo
 sobre la Secretaría de la Procuraduría Municipal y coordina con todos los Órganos de
 la Municipalidad.
 CAPITULO IV
 ORGANO DE CONTOL
 1. AUDITORIA INTERNA
 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE AUDITORIA INTERNA
 1.2. CUADRO DE CARGOS DE CONTROL INTERNO
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 6 Auditor I DS 2.2.2.2.0.6 Auditor Interno 1
 T O T A L 1
 ALCALDÍA
 OFICINA DE
 CONTROL INTERNO
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 1.3. AUDITOR I
 Código: DS 2.2.2.2.0.6
 Grupo Ocupacional: SP-DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario que incluya estudios de especialidad en auditoria
 gubernamental.
 b) Capacitación especializada en el Área.
 c) Experiencia de 2 años en auditoria y gestión pública.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Auditor Interno:
 a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad.
 b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, de
 conformidad con las pautas que señale la Contraloría General.
 c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
 entidad, que disponga la Contraloría General, así como las que sean requeridas
 por el titular de la entidad.
 d) Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto nivel de
 la entidad con el propósito de optimizar la supervisión y mejora de los procesos,
 prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere pre juzgamiento u
 opinión que comprometa al ejercicio de su función, vía el control posterior.
 e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloría
 General, así como al titular de la entidad, conforme a las disposiciones vigentes.
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 f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
 indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al
 titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 g) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
 públicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgándole el
 trámite que corresponda a su mérito y documentación sustentatoria respectiva.
 h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría
 General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
 resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
 materialización efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha
 función comprende
 j) efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de
 las acciones de control.
 k) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de
 las acciones de control en el ámbito de la entidad. Asimismo, el jefe de la OAI y el
 personal de dicho órgano, colaborarán, por disposición de la Contraloría General,
 en las acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.
 l) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
 aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 m) Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Auditoría Interna para
 la aprobación correspondiente por la entidad.
 n) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
 formule la Contraloría General.
 o) Efectuar la supervisión, vigilancia y verificación de la correcta gestión y utilización
 de los recursos y bienes del Estado, el cual también comprende supervisar la
 legalidad de los actos de las instituciones sujetas a control en la ejecución de los
 lineamientos para una mejor gestión de las finanzas públicas, con prudencia y
 transparencia fiscal, conforme a los objetivos y planes de la entidad.
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 p) Formular oportunamente recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia
 de la entidad así como de las municipalidades de la provincia, en la toma de
 decisiones y en el manejo de sus recursos, así como los procedimientos y
 operaciones que emplean en su accionar, a fin de optimizar sus sistemas
 administrativos, de gestión y de control interno.
 q) Impulsar la modernización y el mejoramiento de la gestión pública, a través de la
 optimización de los sistemas de gestión y ejerciendo el control gubernamental con
 especial énfasis en las áreas críticas sensibles a actos de corrupción administrativa.
 r) Propugnar la capacitación permanente de los funcionarios y servidores públicos en
 materias de administración y control gubernamental. Los objetivos de la
 capacitación estarán orientados a consolidar, actualizar y especializar su
 formación técnica, profesional y ética.
 s) Exigir a los funcionarios y servidores públicos la plena responsabilidad por sus
 actos en la función que desempeñan, identificando el tipo de responsabilidad
 incurrida, sea administrativa funcional, civil o penal y recomendando la adopción
 de las acciones preventivas y correctivas necesarias para su implementación.
 t) Emitir, como resultado de las acciones de control efectuadas, los informes
 respectivos con el debido sustento técnico y legal, constituyendo prueba pre-
 constituido para el inicio de las acciones administrativas y/o legales que sean
 recomendadas en dichos informes. Los informes serán anuales y dirigidos al
 Concejo Municipal, las acciones de control se publican en el portal electrónico del
 gobierno local.
 u) En el caso que los informes generados de una acción de control interno cuenten
 con la participación del Ministerio Público y/o la Policía Nacional, no
 corresponderá abrir investigación policial o indagatoria previa, así como solicitar y
 ordenar de oficio la actuación de pericias contables.
 v) Brindar apoyo técnico al Procurador Público o al representante legal de la entidad,
 en los casos en que deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una acción de
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 control, prestando las facilidades y/o aclaraciones del caso, y alcanzando la
 documentación probatoria de la responsabilidad incurrida.
 w) Desarrollar actividades no programadas en las Municipalidades Distritales de la
 provincia, cuando éstas lo requieran, con conocimiento del Alcalde Distrital.
 x) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 y) Realizar las demás atribuciones y las que expresamente les señale la Ley Nº 27785
 y sus normas reglamentarias.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende jerárquica y administrativamente del Alcalde, y funcionalmente del la
 Contraloría General de la República y tiene mando directo sobre el asistente
 administrativo.
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 CAPITULO V
 ORGANO DE ASESORIA
 1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ASESORÍA
 JURÍDICA
 1.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 7 Abogado I DS 2.2.2.14.0.7
 Jefe de la Oficina de
 Asesoría Jurídica 1
 8 Asistente AP 2.5.2.14.1.8
 Asistente de la Oficina
 de Asesoría Jurídica 1
 T O T A L 2
 ALCALDÍA
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE
 ASESORÍA JURÍDICA
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 1.3. ABOGADO I (Gerente de Asesoria Jurídica)
 Código: DS DS 2.2.2.14.0.7
 Grupo Ocupacional: SP - DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título profesional de abogado y estar habilitado para ejercer el cargo.
 b) Capacitación especializada en el área.
 c) Experiencia en Derecho Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Gerente de Asesoría Jurídica las siguientes:
 a) Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoramiento técnico legal a los diferentes
 órganos de la entidad.
 b) Absolver las consultas de carácter legal y administrativo que le formule el Concejo
 Municipal, Alcaldía, Gerencia Municipal, Oficinas, Divisiones, Unidades y demás
 órganos de la entidad.
 c) Emitir opinión en los expedientes administrativos puestos a su consideración.
 d) Emitir opinión y asesoramiento sobre la aplicación de Normas Legales emanada del
 Gobierno Nacional, Regional y Local relacionadas con la función Municipal.
 e) Proyectar y/o revisar ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones.
 f) Proponer proyectos sobre Legislación Municipal.
 g) Difundir y orientar la interpretación y aplicación de la Normatividad Legal relacionados
 con la competencia, funciones y atribuciones municipales, en todas las unidades
 orgánicas de la entidad.
 h) Formular y preparar proyectos de contratos o convenios de carácter local, regional,
 nacional o internacional en los que intervenga la Municipalidad.
 i) Visar los contratos, convenios, proyectos de normas y de resoluciones respecto de los
 cuales emita opinión.
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 j) Planificar, dirigir y coordinar la aplicación y conducción de las acciones de Asesoría
 Legal a Nivel Institucional.
 k) Coordinar, controlar y evaluar las absoluciones de consulta efectuadas.
 l) Emitir opinión técnica sobre Normas y Dispositivos Legales.
 m) Integrar Comisiones especiales que se le designe.
 n) Asesorar a la Alcaldía, Concejo Municipal, Alcalde, secretaria Municipal y demás
 órganos de la entidad de Asuntos Jurídicos.
 o) Asumir la Defensa Judicial del Alcalde, Funcionarios y Servidores Públicos de la
 Entidad.
 p) Emitir opinión en los expedientes administrativos.
 q) Planificar, dirigir y coordinar las Actividades Técnico – Legal y Administrativo de la
 Municipalidad.
 r) Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas del Área.
 s) Revisar y visar convenios, contratos, ordenanzas, edictos y otros similares.
 t) Emitir opinión legal sobre Normas y dispositivos sobre Gestión Municipal.
 u) Proponer e integrar comisiones para la formulación de proyectos orientados al
 perfeccionamiento de la legislación Municipal.
 v) Asesorar a la Alta Dirección y demás órganos de la Municipalidad en asuntos de
 carácter técnico – legal.
 w) Conducir la Defensa Judicial de la Municipalidad.
 x) Analizar y proponer Proyectos de Normas Municipales.
 y) Intervenir en Comisiones o grupos técnicos de coordinaciones para la elaboración de
 Dispositivos Legales vinculados con la Entidad.
 z) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.
 aa) Orientación y absolución de consultas Legales a los usuarios.
 bb) Revisar Ordenanzas, Decretos y otros documentos que se pongan a consideración de
 la Alcaldía, Gerencia que propongan las diferentes áreas de la entidad.
 cc) Formular y/o revisar Ante-Proyectos de Dispositivos Municipales, Directivas y otros
 documentos, concordantes con la Normatividad vigente.

Page 40
						

40 | M O F 2 0 1 3
 dd) Analizar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.
 ee) Puede corresponderle intervenir en la solución de litigios entre organizaciones,
 asociaciones, sindicatos y actuar como secretarios de consejos y comisiones.
 ff) Difundir y orientar la interpretación y aplicación de la normatividad legal relacionada
 con las competencias, funciones y atribuciones municipales, en todas las unidades
 orgánicas de la entidad.
 gg) Tener informado al Órgano de Gobierno, Alta Dirección, Oficinas, responsables de
 unidades orgánicas y divisiones, sobre los dispositivos legales vigentes, orientando su
 correcta aplicación.
 hh) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 ii) Las demás funciones que le asigne la Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende Jerárquicamente de la Alta Dirección.
 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
 Es responsable de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretación y aplicación de la
 Legislación Vigente.
 Coordina y presta asesoría a las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad.
 1.4. Asistente de Asesoria
 Código: AP 2.5.2.14.1.8
 Grupo Ocupacional: SP - AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Bachiller en administración o de un centro de estudios superior en
 administración.
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 b) · Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
 c) · Capacitación especializada en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares de acuerdo a indicaciones.
 b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
 clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario.
 c) Controlar las diferentes notificaciones judiciales, recepcionados, así como los referidos
 en los procesos jurídicos y contenciosos administrativos internos.
 d) Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y
 procedimientos técnicos.
 e) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
 f) Realizar acciones administrativas de la Gerencia.
 g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoría Jurídica.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Gerente de Asesoría Jurídica.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
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 2. OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
 PRESUPUESTO
 2.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
 Y RACIONALIZACION.
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 09 Planificador III DS. 2.4.2.15.0.9 Jefe de la Oficina de
 Planificación y Presupuesto 1
 10 Especialista, Administrativo,
 Racionalización y Estadística ES.2.4.2.15.1.10
 Especialista en
 Racionalización 1
 11 Especialista III DS 1.5.2.16.0.11 Jefe de la Oficina de
 Programación de Inversiones 1
 T O T A L 3
 ALCALDÍA
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE
 PLANIFICACIÓN Y
 PRESUPUESTO
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 2.3. PLANIFICADOR III (Jefe de la Oficina de Planificación y Presupuesto)
 Código: DS. 2.4.2.15.0.9
 Grupo Ocupacional: SP-DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Universitario, en contabilidad o economía colegiado y habilitado.
 b) Estudios de maestría o segunda especialización en ciencias económicas o
 administrativas.
 c) Experiencia mínima de cuatro años en el cargo.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Jefe de la Oficina de Planificación y Presupuesto:
 a) Coordinar y asesorar el proceso de planificación en sus etapas de formulación,
 control y evaluación.
 b) Coordinar y asesorar el proceso de presupuesto en sus etapas de programación,
 ejecución, control y evaluación.
 c) Coordinar el registro en forma automatizada de las estadísticas municipales
 realizando las coordinaciones pertinentes.
 d) Controlar y supervisar los procesos de informática, estableciendo las redes y
 archivos informáticos necesarios para la toma de decisiones eficientes y oportunas,
 implementados por la Municipalidad, en los diversos órganos municipales.
 e) Formular y proponer a la Alta Dirección, las políticas de Planificación y Presupuesto
 que orientarán a toda la organización municipal.
 f) Contribuir en la realización de estudios y diagnósticos sobre problemas relativos a
 las responsabilidades municipales.
 g) Participar en la formulación de planes operativos, programas y proyectos para
 proponerlos a la Alta Dirección.
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 h) Coordinar permanentemente con la Gerencia Municipal para la formulación,
 ejecución, evaluación y control del Plan de Desarrollo Concertado Distrital de
 Pueblo Nuevo, los planes de corto, mediano plazo y el Presupuesto Participativo
 Municipal.
 i) Controlar y evaluar planes, programas y proyectos durante y al finalizar su
 ejecución, informando oportunamente de los avances, desviaciones e impactos,
 proponiendo las medidas correctivas que sean necesarias.
 j) Evaluar y controlar en coordinación con la Gerencia Municipal los planes,
 programas y proyectos formulados por los órganos municipales se enmarquen en
 las políticas generales de gestión municipal.
 k) Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinación local Distrital, en la formulación de
 propuestas de planes, programas y proyectos.
 l) Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinación Local Distrital, en la conducción de
 los Presupuestos Participativos.
 m) Recepcionar, analizar e incorporar las demandas de la población en las propuestas
 de planes, programas y proyectos.
 n) Conducir la formulación, evaluación del presupuesto y en la correcta ejecución del
 Ingreso y del Gasto, realizando las Evaluaciones presupuestales semestral y
 anualmente, siendo responsable de remitirlas a la Alta Dirección.
 o) Elaborar y proponer para su aprobación, las modificaciones presupuestales
 debidamente financiadas.
 p) Formular los proyectos de calendarios de compromisos.
 q) Apoyar en la formulación de la Cuenta Anual de la Municipalidad Distrital en los
 aspectos que le corresponda.
 r) Velar por el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y
 financiamiento.
 s) Asesorar y apoyar en materia de racionalización administrativa a la Alta Dirección y
 órganos de la Municipalidad.
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 t) Elaborar estudios y propuestas para mejorar las estructuras, funciones,
 procedimientos administrativos y la prestación de servicios públicos.
 u) Asesorar y coordinar los procesos de regularización, reestructuración,
 descentralización, simplificación administrativa y racionalización de los recursos
 municipales.
 v) Coordinar con la Alta Dirección, la Comisión de Economía, Planificación y
 Presupuesto del Concejo Municipal, Gerencia Municipal, y Oficinas de la
 municipalidad: el anteproyecto, proyecto y presupuesto institucional, para ser
 puesta a consideración del Concejo
 w) Coordinar, asesorar y participar en la elaboración y actualización del ROF, MOF,
 Cuadros Orgánicos, Organigramas, Manuales de Procedimientos y Normas
 Administrativas Racionalizadoras, así como en la formulación del CAP, PAP y
 Cuadro Nominativo de Personal, con la Gerencia Municipal, la Unidad de Personal
 y demás órganos municipales.
 x) Coordinar la difusión de los documentos de Gestión, a través de mecanismos
 adecuados.
 y) Brindar servicios de información estadística a los órganos municipales, entidades
 públicas y privadas y público en general.
 z) Controlar y apoyar la implementación de los sistemas informáticos a través de las
 redes internas y redes externas, efectuadas por la Municipalidad o terceros.
 aa) Elaborar la información estadística básica sistematizada, en coordinación con la
 Gerencia Municipal.
 bb) Participar en la elaboración la Memoria Anual, en coordinación con la Gerencia
 Municipal, Secretaría General y otros órganos municipales.
 cc) Proponer a la Gerencia Municipal las directivas que sean necesarias para su
 aprobación en cumplimiento de sus funciones.
 dd) Elaborar la información presupuestal de la entidad y conciliar el presupuesto con la
 Dirección Nacional de Presupuesto Público.
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 ee) Mantener una base de datos de las instituciones cooperantes públicas y privadas,
 nacionales y extranjeras.
 ff) Coordinar y asesorar el proceso de cooperación técnica nacional e internacional en
 aspectos de formulación, gestión, ejecución y evaluación de proyectos en la
 jurisdicción del distrito de Pueblo Nuevo.
 gg) Coordinar y mantener las buenas relaciones con la cooperación técnica y
 financiera nacional e internacional.
 hh) Planificar, diseñar e implementar las políticas y estrategias de la Municipalidad
 con la Cooperación Técnica Nacional e Internacional.
 ii) Obtener información sobre los requerimientos para acceder a los fondos
 concursables de la cooperación técnica y financiera nacional e internacional.
 jj) Agenciarse de los formatos estandarizados para la formulación, ejecución y
 evaluación de proyectos para el financiamiento ante la Cooperación Técnica y
 Financiera Nacional e Internacional.
 kk) Participar en la formulación y ejecución de Programas de Cooperación Técnica de
 la Municipalidad.
 ll) Elaborar proyectos, planes y programas que respondan a las prioridades de
 desarrollo de la comunidad compatibles con las líneas de financiamiento de las
 entidades cooperantes.
 mm) Desarrollar programas o proyectos en las áreas prioritarias señaladas por el plan
 de desarrollo Distrital en sus diferentes niveles en el corto y mediano plazo.
 nn) Apoyar la ejecución de actividades y proyectos prioritarios para el desarrollo de la
 provincia; en especial de los espacios socioeconómicos de mayor pobreza y
 exclusión.
 oo) Coordinar y mantener abierta la participación de los potenciales beneficiarios en el
 diseño y ejecución de proyectos, canalizando las iniciativas de proyectos que
 tenga la población organizada a efectos de contribuir al desarrollo sostenible.
 pp) Facilitar espacios para el fortalecimiento de capacidades locales para elaboración
 y gestión de proyectos.
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 qq) Otras funciones que le asigne la Alta Dirección, en materia de su competencia..
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldía.
 Es responsable programar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos
 técnicos de planificación y presupuesto, racionalización y estadística.
 Mantiene niveles de coordinación directa con la alta dirección y gerencia municipal.
 2.4. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION (ASISTENTE DE RACIONALIZACION Y
 ESTADISTICA)
 Código: ES.2.4.2.15.1.10
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título de Profesional Técnico, en Contabilidad, Administración y carreras afines con
 capacidad para trabajar para el Estado.
 b) Bachiller en Estadística con capacidad para trabajar para el Estado.
 c) Conocimientos de estadística y racionalización.
 d) Manejo de sistemas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a.) Proponer directivas, que permitan orientar la programación, formulación y evaluación
 de los diferentes Documentos de Gestión.
 b.) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
 c.) Proponer Planes y Programas destinados al fortalecimiento de la Gestión
 Administrativa de la Institución.
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 d.) Diseñar formularios para diagramas y proponer estudios sobre Modelos
 Organizacionales (Estructuras orgánicas, funciones, etc.).
 e.) Participar en las Comisiones de trabajo, llevar el control y mantener actualizado los
 Documentos de Gestión.
 f.) Participar en la Programación de actividades.
 g.) Elaborar con la información recibida, cuadros estadísticos, reportes e informes.
 h.) Realizar Estudios e Investigaciones de Organización y sugerir medidas para su
 mejoramiento.
 i.) Participar en la formulación de alternativas referentes a la Racionalización
 Administrativa.
 j.) Apoyar en la elaboración de los informes técnicos, proporcionando Normatividad
 referente al Sistema de Racionalización.
 k.) Elaborar y/o analizar Proyectos de Normas de Organización y otras relacionadas con el
 Sistema de Racionalización.
 l.) Efectuar análisis inherentes a los procesos Técnicos de Racionalización.
 m.) Participar en la formulación, ejecución, control y evaluación del proceso del
 Presupuesto Participativo.
 n.) Supervisar y controlar la elaboración de proyectos y estudios de Investigación.
 o.) Participar apoyando en la formulación, actualización y evaluación del Plan de
 Desarrollo Municipal Concertado, así como de Documentos de Gestión Institucional.
 p.) Proponer alternativas, que permitan mejorar el sistema Económico-Financiero de la
 Municipalidad.
 q.) Conducir la recopilación de la estadística municipal, coordinando las acciones
 necesarias para el procesamiento automático de los datos.
 r.) Brindar apoyo en lo referente a la Formulación del Presupuesto Municipal y otros
 Documentos de Gestión Municipal.
 s.) Realizar la afectación presupuestal de gastos, así como efectuar el control de la
 ejecución presupuestal y consolidar la ejecución de ingresos y gastos mensualmente
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 (registro y estadísticas de la ejecución presupuestal) previo suministro de información
 de la Gerencia de Administración y Finanzas.
 t.) Ejecutar y apoyar en la actualización de Documentos de Gestión Institucional.
 u.) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
 v.) Apoyar en la programación de las actividades Técnico Administrativos del área.
 w.) Recopilar y preparar información para estudios de Procedimientos Administrativos.
 x.) Redactar resoluciones, proveídos y otros documentos según instrucciones generales.
 y.) Revisar e informar sobre la documentación que ingresa al área.
 z.) Llevar al día los archivos y libros de consulta.
 aa.) Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresó al área.
 bb.) Efectuar cálculos y liquidaciones diversas.
 cc.) Llevar escalones y/o archivos complejos y reservados.
 dd.) Otras funciones que se le asigne.
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 3. JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
 3.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE
 INVERSIONES
 3.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 11 Especialista III DS 2.5.2.16.0.11 Jefe de la Oficina de
 Programación de Inversiones 1
 T O T A L 3
 ALCALDÍA
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE PROGRAMACION DE
 INVERSIONES
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 3.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE
 INVERSIONES
 Código: ES. 2.5.2.16.0.11
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título de Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura o Economía con capacidad
 para trabajar para el Estado.
 b) Bachiller en Estadística con capacidad para trabajar para el Estado.
 c) Especialización en Identificación, Formulación y Evaluación de Proyectos de
 Inversión Pública.
 d) Manejo de sistemas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PARA EL CARGO.
 a) Programar, dirigir y coordinar con las unidades orgánicas competentes, el
 desarrollo del perfil y los estudios de pre factibilidad y factibilidad,
 correspondientes a la etapa de Pre inversión, en el marco del Sistema Nacional de
 Inversión Pública.
 b) Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos
 de evaluación, aprobación y declaratoria de viabilidad de los proyectos de
 inversión pública municipal, de conformidad con el Sistema Nacional de Inversión
 Pública
 c) Tramitar la viabilidad de los proyectos de inversión de nivel distrital y provincial
 ante la Dirección General de Programación Multianual del Sector Público del
 Ministerio de Economía y Finanzas, buscando, de ser necesario, su financiamiento
 d) Programar la inversión y conducir la elaboración de proyectos de inversión pública,
 bajo la observancia del Ciclo del Proyecto, según el Sistema Nacional de Inversión
 Pública.
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 e) Formular perfiles de proyectos de inversión pública con relación a las prioridades
 del Plan Estratégico de la Municipalidad, informando de su estado al gerente
 municipal.
 f) Coordinar con la División de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y con
 Cooperación Internacional, respecto a los recursos captados para la ejecución de
 los proyectos.
 g) Desarrollar el Plan Multianual de Inversiones.
 h) Elaborar y mantener actualizado el Banco de Proyectos y/o expedientes técnicos
 de desarrollo local, en coordinación con los demás órganos de la Municipalidad
 para facilitar la toma de decisiones de priorización en los planes de desarrollo local
 y provincial concertado y presupuestos participativos.
 i) Programar, organizar, dirigir y coordinar con las instituciones del Gobierno
 Nacional para ejecutar los procesos de capacitación de las Unidades Formuladoras
 de la Municipalidad, en el marco del Sistema Nacional de Inversión Pública (SNIP).
 j) Asesorar a las unidades orgánicas de la Municipalidad en la adecuación de las
 normas y políticas para la formulación de la programación anual de proyectos de
 inversión priorizándolos y cumpliendo los dispositivos legales vigentes.
 k) Coordinar permanentemente con la Unidad de Obras y Proyectos de
 Infraestructura, la ejecución de los proyectos de acuerdo al Sistema Nacional de
 Inversión Pública.
 l) Participar en reuniones técnicas de propuestas de proyectos de inversión con
 instituciones públicas y privadas.
 m) Apoyar en la elaboración del presupuesto municipal y las acciones de control,
 seguimiento y evaluación del mismo. Referidos a los proyectos y obras en su fase
 de ejecución.
 n) Participar en la elaboración de la memoria anual.
 o) Asesorar en los asuntos de su competencia a los diferentes órganos y organismos
 del ámbito municipal.

Page 53
						

53 | M O F 2 0 1 3
 p) Establecer y concertar al inicio del año con el personal a su cargo los indicadores
 de gestión y las normas de actuación en el desarrollo de sus funciones.
 q) Evaluar y realizar un intercambio recíproco, respecto al cumplimiento de metas,
 normas de actuación y rendimientos, concertados con el trabajador.
 r) Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia Municipal.
 4. OFICINA DE PLANIFICACION MUNICIPAL
 4.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PLANIFICACION MUNICIPAL
 ALCALDÍA
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE
 PLANIFICACIÓN
 MUNICIPAL
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 4.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN MUNICIPAL.
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 12 Planificador III DS. 2.4.2.17.0.12 Jefe de la Oficina de
 Planificación Municipal 1
 13 Especialista ES.2.4.2.17.1.13 Especialista en planificación 1
 2
 4.3. JEFE DE LA OFICINA DEL CENTRO DE PLANIFICACION MUNICIPAL
 Código: DS. 2.4.2.17.0.12
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título de Profesional en Asistencia Social y carreras afines, con capacidad para
 trabajar para el Estado.
 b) Bachiller en Asistencia Social y carreras afines, con capacidad para trabajar para el
 Estado.
 c) Especialización en planificación, organización y gestión pública.
 d) Manejo de sistemas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Conducir el proceso de formulación y difusión de una visión compartida y concertada de
 futuro del Distrito en los sectores de salud, educación y economía.
 b) Establecer relaciones directas con las áreas involucradas dentro de la oficina de CEPLAM.
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 c) Elaborar el plan de trabajo relacionado a los ejes estratégicos de salud, educación y
 economía.
 d) Para la elaboración del plan de trabajo y otras acciones estratégicas se debe promover,
 concertar, orientar y articular con las iniciativas de las instituciones involucradas
 guardando coherencia con los objetivos planteados.
 e) Promover y orientar la formación y actualización de los profesionales involucrados en los
 sectores de salud, educación y economía.
 f) Realizar y mantener actualizado un inventario de potencialidades y ventajas competitivas
 de la Región, que permitan identificar oportunidades de inversión que incentive el interés
 de la inversión en el Distrito.
 g) Desarrollar metodologías e instrumentos técnicos para asegurar la consistencia y
 coherencia del plan de trabajo que se elabore orientadas al desarrollo armónico y
 sostenido del Distrito y al fortalecimiento de la gobernabilidad de la Municipalidad.
 h) Gestionar a través de las instituciones involucradas al tema de salud, educación y
 economía recursos que sirvan para la implementación y mejora de la calidad de vida de los
 pobladores.
 i) Promover la inversión en nuestro Distrito convocando la participación del empresario local
 y regional.
 j) Desarrollar el seguimiento y la evaluación de la ejecución del plan de trabajo para lograr
 los objetivos planteados y llegar al cumplimiento de la misión establecida.
 k) Realizar y promover encuentros con profesionales especializados con respecto al tema de
 salud, educación y economía para complementar y mejorar año a año los planes de
 trabajo que se elaboren dentro de CEPLAM.
 l) Dar a conocer a la población en general sobre las actividades que se ejecutan y los logros
 alcanzados a fin de contribuir a la mejora de la imagen del Gobierno Distrital.
 m) Informar de manera periódica o a solicitud del despacho de alcaldía sobre la situación de
 los avances de las actividades con respecto al plan de trabajo que se ha elaborado.
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 4.4. ESPECIALISTA DE LA OFICINA DEL CENTRO DE PLANIFICACION MUNICIPAL
 Código: ES. 2.4.2.18.1.15
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Grado de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad. b) Especialización en planificación, organización y gestión pública.
 c) Manejo de sistemas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologías de
 trabajo, normas y procedimientos.
 b) Evaluar programas relacionados con el control de ingresos y gastos.
 c) Absolver consultas relacionadas con la captación de ingresos y gastos.
 d) Asistir a reuniones, exposiciones y participar en comisiones especializadas.
 e) Hacer el seguimiento y evaluar el cumplimiento de metas referente al rubro de ingresos
 y gastos considerados en el presupuesto municipal.
 f) Participar en la formulación del presupuesto participativo.
 g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende directamente del Jefe de Planeamiento y Presupuesto.
 · Coordina con el personal de la Gerencia.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
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 5. OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
 5.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA
 INTERNACIONAL
 5.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA
 INTERNACIONAL
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 14 Directivo Superior DS. 2.4.2.18.0.14 Jefe de la Oficina
 Cooperación Técnica 1
 15 Especialista ES.2.4.2.18.1.15 Especialista en
 Cooperación 1
 2
 ALCALDÍA
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE
 COOPERACION TECNICA
 INTERNACIONAL
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 5.3. JEFE DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
 Código: DS. 2.4.2.18.0.12
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional de Economista o carrera afín, con capacidad para trabajar para
 el Estado.
 b) Bachiller en Economista o carrera afín, con capacidad para trabajar para el Estado.
 c) Especialización en convenios o cooperación, y gestión pública.
 d) Manejo de sistemas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Supervisar y evaluar el cumplimiento de los convenios contraídos con Instituciones
 internacionales en materia de trabajo y proyección social.
 b) Recabar y procesar la información que requieran las entidades internacionales, para la
 suscripción de convenios, en materia de investigación, capacitación y apoyo.
 c) Realizar el registro, clasificación y archivo de los convenios suscritos con entidades
 internacionales.
 d) Establecer convenios con organizaciones y ONG’S extranjeras a fin de prestar
 capacitación a trabajadores administrativos y a la comunidad en general.
 e) Brindar asistencia necesaria a los participantes de los eventos internacionales.
 f) Participar en la formulación de políticas de integración social, laboral y cultural con los
 organismos internacionales competentes.
 g) Elaborar planes y programas específicos y supervisar su ejecución, dentro del marco de los
 convenios de cooperación técnica y económica, que suscriba la Municipalidad.
 h) Proponer y gestionar la suscripción, prórroga y modificación de convenios de Cooperación,
 relativos a la Municipalidad y emitir opinión técnica sobre propuestas de convenios.
 i) Evaluar los proyectos de convenios de cooperación y verificar su conformidad y Sujeción a
 las políticas institucionales y normatividad vigente.
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 j) Diseñar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo, de
 cooperación bilateral o multilateral.
 k) Emitir opinión sobre los reajustes y reprogramación de los proyectos que se ejecuten con
 fuentes internacionales.
 l) Realizar programas de capacitación especializados para diseñar, formular, ejecutar y
 evaluar temas dirigidos al sector público y privado de cooperación para el desarrollo local.
 m) Otras que le sean asignadas.
 CAPITULO VI
 ORGANO DE APOYO
 1. SECRETARIA GENERAL
 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE SECRETARIA
 GENERAL
 ALCALDÍA
 SECRETARÍA
 GENERAL
 UNIDAD DE TRÁMITE
 DOCUMENTARIOO
 ARCHIVO GENERAL
 UNID. IMAGEN
 INSTUCIONAL
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 1.2. CUADRO DE CARGOS DE SECRETARÍA GENERAL:
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 16 Secretaría (o) II DS 1.5.2.5.0.16 Secretaria General 1
 17 Técnico Administrativo ES 2.5.2.6.1.17
 Jefe de Tramite
 Documentario 1
 18 Jefe de Archivo. Gral. RRPP EJ 2.5.2.6.1.18 Técnico Administrativo I 1
 19 Jefe de Imagen Institucional EJ 2.5.2.8.3.19 Jefe Imagen Institucional 1
 T O T A L 4
 1.3. SECRETARIA GENERAL II (Secretaria General)
 Código: DS 1.5.2.5.0.16
 Grupo Ocupacional: SP-DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
 especialidad.
 b) Experiencia en la conducción de programas administrativos.
 c) Experiencia Mínima de 01 año.
 d) Capacitación en el tema
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones del Secretario(a) General:
 a. Citar a los Regidores a las sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga la
 Alcaldía o un Regidor en los casos previstos en la cuarta parte del art. 13º de la
 LOM, así como confeccionar y llevar las actas de sesiones de concejo y registro
 de control de asistencia de los regidores.
 b. Redactar las actas de Sesión de Concejo, transcribir las normas y disposiciones
 Municipales, con fines de registro.
 c. Concurrir a Sesión de Concejo a fin de dar cuenta del despacho y leer los
 documentos que sean necesarios, actuando como fedatario de los acuerdos y
 disposiciones que de ella emanen.
 d. Proyectar en coordinación con Asesoría Legal, las Ordenanzas, Acuerdos,
 Decretos y Resoluciones del Concejo y Alcaldía en estricta sujeción a decisiones
 adoptadas.
 e. Expedir Resoluciones de inadmisibilidad de Secretaría General en primera
 instancia, en asuntos de su competencia.
 f. Expedir copias certificadas de los expedientes o documentos, que se encontraran
 en trámite o archivados, a cargo de la Municipalidad que fueron requeridos por
 las Autoridades Judiciales.
 g. Organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema de Administración
 Documentaria y el Archivo General de la Municipalidad.
 h. Organizar y atender ceremonias y actos oficiales programados por la
 Municipalidad y otros a los que asista el Alcalde o su Representante.
 i. Propiciar y mejorar la buena imagen de la Municipalidad a través de las
 campañas de difusión y publicación de la gestión municipal.
 j. Editar publicaciones internas y externas que mantengan debidamente
 informados al personal de la Municipalidad y a la comunidad en general.
 k. Mantener actualizado el Directorio de Instituciones de la Localidad, del
 Departamento y de otras.
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 l. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
 telecomunicaciones, radiales y/o cualquier otro medio que demande la
 municipalidad.
 m. Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 n. Las demás funciones que le asigne la Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 La Secretaria (o) General depende funcionalmente del Alcalde.
 Depende directamente del Alcalde.
 Tiene mando directo sobre: Unidad de Trámite Documentario, Unidad de Imagen
 Institucional y Comunicación.
 1.4. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO
 1.4.1. TECNICO ADMINISTRATIVO I (Oficinista Mesa de Partes)
 Código: EJ 2.5.2.6.1.17
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Secundaria completa,
 b) Capacitación técnica en el área,
 c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones del Jefe de la Unidad de Trámite Documentario las siguientes:
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 a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del Sistema de
 trámite documentario y del archivo de la Municipalidad.
 b) Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepción, registro, control, seguridad
 e información de la documentación que se tramita en la Municipalidad.
 c) Informar y orientar al público usuario sobre los servicios y trámites que prestan las
 diversas dependencias de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 d) Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservación de la
 documentación que ingresa para su adecuada distribución.
 e) Informar a los interesados sobre el estado del trámite documentario solicitado.
 f) Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de la
 Secretaría General y su oficina, evitando a su vez la infidencia.
 g) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 h) Otras funciones afines que se le asigne.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende jerárquicamente de Secretaría General.
 1.5. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
 1.5.1. SERVIDOR DE SERVICIOS I
 Código: EJ 2.5.2.8.3.18
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Título Profesional Universitario en ciencias de la comunicación o egresado en
 estudios relacionados con la Especialidad o Relacionista Público
 b) Experiencia mínima de 01 año en labores similares.

Page 64
						

64 | M O F 2 0 1 3
 c) Experiencia en el manejo de programas informáticos aplicativos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Comunicación:
 a) Coordinar con Secretaría General para la realización de eventos, actividades para
 informar al público sobre las actividades internas de la Municipalidad Distrital
 Pueblo Nuevo.
 b) Organizar y atender ceremonias y actos oficiales programados por la Municipalidad
 y otros a los que asista el Alcalde o su Representante.
 c) Difundir la realización de eventos culturales, sociales, deportivos y recreacionales
 que desarrolla la Municipalidad.
 d) Propiciar y mejorar la buena imagen de la Municipalidad a través de las campañas
 de difusión y publicación de la gestión municipal.
 e) Editar publicaciones internas y externas, que mantengan debidamente informados
 al personal de la Municipalidad y a la comunidad en general.
 f) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
 telecomunicaciones, radiales y afines que demande la municipalidad.
 g) Analizar, evaluar y emitir opinión ante despacho de alcaldía sobre el contenido de
 las informaciones vertidas en los diversos medios d comunicación sobre las
 acciones de la municipalidad.
 h) Difusión de las ordenanzas municipales, difusión de edictos municipales, difusión
 de convocatorias, citaciones, comunicados, notas de prensa.
 i) Diseñar, organizar y supervisa las campañas oficiales de difusión tributaria en todo
 el ámbito Distrital.
 j) Promover el intercambio de información con las demás instituciones públicas y
 privadas que actúen a nivel Distrital
 k) Recepcionar, atender y orientar a las diversas delegaciones, comisiones,
 funcionarios y personalidades distinguidas durante su visita y estadía en el Distrito
 de Pueblo Nuevo
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 l) Difundir las obras ejecutadas por la Municipalidad.
 m) Asistir al alcalde en toda ceremonia.
 n) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el código de ética de
 la municipal.
 o) Diseñar, proponer y evaluar los programas informáticos municipales.
 p) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende jerárquicamente de Secretaría General.
 1.6. UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
 1.6.1. SERVIDOR DE SERVICIOS I
 Código: EJ. 2.5.2.7.2.19
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Título Profesional o técnico o egresado con estudios relacionados con la
 Especialidad. Experiencia mínima de 01 año en labores similares.
 b) Experiencia en el manejo de programas informáticos aplicativos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del sistema de
 b. documentario y técnicas de Archivo modernas.
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 c. Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepción, registro, clasificación,
 distribución, control, seguridad e información de la documentación mediante un
 registro especializado y diseñado para tal fin.
 d. Organizar y administrar el área de Archivo.
 e. Seleccionar, conservar y dar de baja a los documentos sobrantes en el Archivo
 Municipal de acuerdo al Sistema Nacional de Archivos.
 f. Coordinar acciones con el archivo de la Nación conforme lo establece el Sistema
 Nacional de Archivos.
 g. Mantener coordinaciones y relaciones con todas las área orgánicas de la
 Municipalidad,
 h. para organizar Archivos periféricos y enviar informaciones de común interés.
 i. Clasificar, compilar, conservar, restaurar y proponer la publicación de los
 documentos que por su interés histórico deban ser conocidos y divulgados.
 j. Atender la solicitud de información de documentos antiguos que soliciten los
 usuarios, autenticando las copias que expida de los documentos a su cargo.
 k. Coordinar con Defensa Civil para ambientar e implementar con accesorios de
 seguridad el Archivo General, en salvaguarda de la integridad del acervo
 documentario de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 l. Las demás funciones que le señalen las Leyes, Reglamentos, Resoluciones y demás
 actos normativos en Archivo.
 m. Otras funciones afines que se le asigne.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende jerárquicamente de Secretaría General
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 2. OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y
 FINANZAS:
 GERENCIA MUNICIPAL
 OFICINA DE
 ADMINISTRACIÓN Y
 FINANZAS
 UNIDAD DE
 CONTABILIDAD
 UNIDAD DE
 ABASTECIMIENTOS Y
 CONTROL PATRIMONIAL
 UNIDAD DE
 RECURSOS HUMANOS
 UNIDAD DE
 TESORERIA
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 2.2. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 20
 Jefe de la Oficina de Administración y
 Finanzas III DS 1.5.2.9.0.20 Director Administrativo III 1
 21 secretaria AP 3.5.2.9.1.21 Secretaria 1
 Unidad de Contabilidad
 22 Unidad de Contabilidad EJ 2.5.3.11.2.22 Contador III 1
 23 Asistente de Contabilidad ES 3.5.3.11.2.23 Técnico en Finanzas I 1
 Unidad de Tesorería
 24 Jefe de la Unidad de Tesorería EJ 2.1.3.10.1.24 Especialista en Finanzas II 1
 25 Asistente AP 3.5.3.10.1.25 Asistente 1
 26 Cajero ES 3.1.3.10.2.26 Cajero I 1
 Unidad de Recursos Humanos
 27 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos EJ 2.5.3.13.1.27
 Especialista en Rec.
 Humanos II 1
 Unidad de Abastecimientos y Control
 Patrimonial
 28 Jefe de Unidade de Abastecimiento EJ 2.5.3.12.1.28
 Especialista Administrativo
 II 1
 29 Jefe de Almacen AP 3.5.3.12.2.29 Técnico Administrativo I 1
 30 Asistente de Almacen AP 3.5.2.12.2.30 Técnico Administrativo II 1
 31 Secretaria AP 3.5.3.12.2.31 Secretaria 1
 T O T A L 13
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 2.3. DIRECTOR DE ADMINISTRACION III (Jefe de la Oficina de Administración y
 Finanzas)
 Código: DS 1.5.2.9.0.20
 Grupo Ocupacional: SP- DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesional titulado en Administración, Economía, Contabilidad o profesión afín al
 puesto.
 b) Sólidos Conocimientos sobre normatividad y procesos de los sistemas
 administrativos Municipales.
 c) Capacidad para trabajar en equipo y en jornadas intensas y bajo presión.
 d) Experiencia mínima 5 años en puestos similares o relacionados a los sistemas
 administrativos Municipales.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones específicas del Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas:
 a) Formular y proponer al Gerente Municipal las políticas, estrategias y programas de
 Administración de recursos humanos, logísticos y patrimoniales, económicos y
 financieros de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 b) Dirigir, coordinar y controlar la ejecución de los procesos técnicos del sistema del
 personal, logística y control patrimonial, contabilidad, tesorería.
 c) Atender y resolver dentro del nivel de su competencia, los asuntos laborales y de
 carácter administrativo de la Municipalidad.
 d) Aprobar y visar las órdenes de compra, servicios, contratos y pagos concernientes
 a los gastos administrativos y pago de remuneraciones de la Municipalidad.
 e) Velar por el estricto cumplimiento de las normas que regulan los sistemas
 administrativos.
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 f) Integrar el Comité Especial o Permanente de Adjudicaciones y contrataciones de la
 Municipalidad.
 g) Velar por el estricto cumplimiento de los documentos y reglamentos técnico
 normativos de gestión administrativa emanadas de las instancias superiores.
 h) Proveer oportunamente de los recursos necesarios en forma eficiente y eficaz,
 según las funciones de la Municipalidad y prioridades establecidas en los planes,
 programas, proyectos y presupuesto Municipal.
 i) Asesorar a la Gerencia Municipal y a las diferentes unidades orgánicas de la
 Municipalidad en asuntos de Administración General.
 j) Expedir Resoluciones de Gerencia en primera instancia, en asuntos de su
 competencia.
 k) Coordinar con la Oficina de Planificación y Presupuesto la programación financiera
 del presupuesto Municipal.
 l) Conducir el Proceso de ejecución presupuestal y su respectivo registro en el
 Sistema Integrado de Administración Financiera para los Gobiernos locales SIAF-
 GL.
 m) Dirigir la formulación y determinación de la política en la ejecución de los gastos
 corrientes y de capital, aplicando las medidas de austeridad necesarias.
 n) Elaborar informes técnicos sobre asuntos de su competencia respecto a la
 Administración Municipal.
 o) Administrar los recursos económicos y valores financieros-bienes y rentas, en
 concordancia con el Plan Estratégico, Presupuesto Municipal y las normas de los
 sistemas de Contabilidad, Tesorería, Logística y Control Patrimonial y Personal.
 p) Coordinar el Inventario de bienes inmuebles y muebles depreciables y no
 depreciables de la Municipalidad.
 q) Proponer y participar en la formulación de políticas a los sistemas administrativos
 de la Municipalidad.
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 r) Evaluar las actividades de los sistemas administrativos y determinar y/o proponer
 medidas correctivas para el buen funcionamiento de las áreas administrativas y
 aplicación de las mismas.
 s) Proponer políticas y/o integrar comisiones para la formulación de políticas
 orientadas al desarrollo de los sistemas administrativos.
 t) Participar en la formulación del Presupuesto Participativo de la Municipalidad en
 coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto de la Municipalidad.
 u) Ejercer control previo y concurrente en todas las operaciones que se realizan en el
 ámbito de las unidades orgánicas a su cargo.
 v) Dirigir y evaluar las acciones de abastecimiento, relacionados con los procesos
 técnicos de adquisiciones y contrataciones, en sus diversas modalidades y de los
 servicios de mantenimiento y servicios generales.
 w) Evaluar la conservación de equipos, maquinaria e instalaciones y de control
 patrimonial Municipal.
 x) Organizar y optimizar la Administración financiera y proporcionar la información
 contable en forma oportuna para facilitar la toma de decisiones.
 y) Realizar las demás funciones que le asigne la Alta Dirección (Gerencia Municipal y
 Alcaldía).
 z) Administrar los recursos Humanos de la Municipalidad.
 aa) Programar y ejecutar el suministro de los bienes y servicios que requiere la
 Municipalidad.
 bb) Supervisar el procesamiento y la codificación de datos de los bienes de las
 diferentes unidades orgánicas.
 cc) Organizar y controlar los inventarios, registros contables y balances.
 dd) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 ee) Emitir normas que regule el desenvolvimiento operativo de sus unidades
 orgánicas.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación.
 Depende directamente de la Gerencia Municipal y coordina con las diferentes oficinas
 y unidades orgánicas.
 2.4. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
 Código: AP 13.5.2.9.1.21
 Grupo Ocupacional: SP- AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 Instrucción de un centro de estudios superior con Título de Secretariado Ejecutivo.
 · Alguna experiencia en labores administrativas y de oficina.
 Capacitación especializada en el área
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones específicas de la Secretaria de la Oficina de Administración y Finanzas:
 a) Redactar y digitar documentos según instrucciones generales.
 b) Llevar al día archivos y libros de consulta.
 c) Estudiar analizar e informar sobre la documentación que ingresa al área.
 d) Tomar anotaciones en reuniones y conferencias, digitando documentos varios.
 e) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o transferencia al
 archivo.
 f) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
 g) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Gerencia y coordinar la distribución de
 los mismos con el Gerente.
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 h) Administrar la documentación que ingresa al Sistema de Trámite Documentario
 i) Utilizar el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
 j) Otras funciones que le asigne el Jefe de Administración.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Jefe de Administración.
 · Coordina con el Jefe de Administración y el personal del área.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
 2.5. UNIDAD DE CONTABILIDAD
 2.5.1. CONTADOR III (Contador General)
 Código: EJ 2.5.3.11.1.22
 Grupo Ocupacional: SP-DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario de Contador Público Colegiado y habilitado.
 b) Amplia experiencia en la administración del sistema de contabilidad.
 c) Capacitación especializada en el área.
 d) Conocimiento y manejo de software de aplicación.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a.) Dirigir, programar y ejecutar la administración del sistema de contabilidad
 Gubernamental.
 b.) Ejercer control previo y simultáneo de la ejecución presupuestal de a cuerdo a Ley y al
 calendario de compromisos.
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 c.) Elaborar y presentar el Balance Anual y demás Estados Financieros y la Memoria Anual
 del ejercicio.
 d.) Elaborar y presentar los reportes y/o informes requeridos para las evaluaciones
 semestrales del presupuesto, a nivel de ejecución de ingresos, compromiso y
 ejecución del gasto.
 e.) Elaborar información financiera y presupuestaria, para su presentación ante los
 organismos competentes.
 f.) Formular y proponer proyectos de normas y directivas en relación a los asuntos de su
 competencia.
 g.) Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de contabilidad
 de la Municipalidad.
 h.) Participar en la formulación de lineamientos y políticas del Sistema Contable de la
 Municipalidad.
 i.) Elaborar y emitir informes de acuerdo a las Normas del sistema contable.
 j.) Evaluar actividades del área y determinar las medidas correctivas para su adecuado
 funcionamiento.
 k.) Asesorar a funcionarios y servidores en asuntos de su especialidad.
 l.) Presentación de la información financiera y presupuestal a los distintos órganos, en
 cumplimiento con las leyes vigentes.
 m.) Revisar y supervisar el Registro de Asientos Contable, estados de ingresos y egresos,
 saldo de operaciones y bienes patrimoniales.
 n.) Coordinar actividades contables con otras áreas administrativas para visualizar el
 cumplimiento de las metas.
 o.) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de Inversión, Operación,
 ingresos propios y compromisos Presupuéstales.
 p.) Analizar Balances y efectuar Liquidaciones de ejercicios Presupuéstales.
 q.) Organizar y supervisar el Proceso de Control Patrimonial y/o Sistema de Pagos.
 r.) Formular Normas y Procedimientos Contables.
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 s.) Efectuar la Conciliación con la Dirección Nacional de Contabilidad Pública, el marco
 legal del presupuesto a nivel de fuentes de financiamiento.
 t.) Formular y presentar directivas de normas relativas al sistema de contabilidad
 gubernamental.
 u.) Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
 contabilidad y las normas técnicas del sistema de control.
 v.) Revisión de las conciliaciones bancarias.
 w.) Verificar las liquidaciones tributarias, tanto declaraciones determinativas como
 informativas ante la administración tributaria, de acuerdo a la normatividad vigente.
 x.) Elaborar la información estadística básica sistematizada de la Unidad.
 y.) Emitir informes contables que requiera la Alta Dirección para la toma de decisiones.
 z.) Efectuar el cierre contable y presupuestal del ejercicio fiscal y su presentación a la
 Dirección Nacional de Contabilidad Pública.
 aa.) Realizar las demás funciones que por Ley le corresponde y las que asigne el Jefe
 de la Oficina de Administración y Finanzas y/o Alta Dirección.
 bb.) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la Oficina de Administración y Finanzas.
 Tiene mando directo sobre todo el personal de la Unidad de Contabilidad.
 Responsabilidades:
 De asesorar al Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas en asuntos de su
 competencia.
 De cumplir con los objetivos y metas de la Unidad de Contabilidad
 De los bienes y materiales que tiene asignados.
 De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Page 76
						

76 | M O F 2 0 1 3
 2.5.2. TECNICO EN FINANZAS I (Asistente de Contabilidad)
 Código: ES 3.5.3.11.2.23
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesionales o profesionales técnicos en contabilidad, Administración o
 Economía, con estudios de especialización en materias relacionadas con
 Contabilidad y actualización profesional.
 b) Amplia experiencia en labores técnicas de Contabilidad.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas de los Asistentes Contables:
 a) Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
 Contabilidad Gubernamental, de acuerdo a la normatividad vigente.
 b) Efectuar el registro administrativo en el SIAF-GL– operación de gasto fases de
 compromiso y devengado teniendo en consideración el Calendario de
 Compromisos elaborado por la Unidad de Planificación y Presupuesto.
 c) Efectuar el registro del devengado verificando el cumplimiento de la obligación por
 parte del proveedor, esto es la entrega del bien o prestación del servicio. Esta fase
 requiere un Compromiso previo que a su vez establece techos y otros criterios. El
 Devengado puede darse en el mismo mes o en otro posterior al registro del
 Compromiso (dentro del mismo ejercicio presupuestal)
 d) El registro de la fase pagado será procesado automáticamente por el Sistema
 cuando se utilizan Recursos Ordinarios, con la información de los Cheques y Cartas
 Ordenes pagadas, remitidas por el BN.
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 e) Efectuar el registro contable de los ingresos aplicando el plan contable
 gubernamental aprobado, teniendo en consideración los expedientes de ingresos
 (determinado y recaudado) generados por la Subgerencia de Tesorería.
 f) Efectuar el registro contable aplicando el plan contable gubernamental aprobado
 de los gastos (compromiso, devengado) y la fase del girado generada por la
 Subgerencia de Tesorería, así como la contabilización de la fase de pagado en el
 caso de Recursos Ordinarios.
 g) Efectuar registros contables en Auxiliar Estándar del movimiento del Calendario de
 Compromisos por toda fuente de financiamiento y control, con la finalidad de
 evitar que se produzcan desfases en la ejecución del calendario.
 h) Participar en la elaboración de la Cuenta Anual y los Estados Financieros y
 Presupuestales aplicando los principios y normas de la Contabilidad
 Gubernamental.
 i) Efectuar la conciliación de compromisos con la Unidad de Tesorería.
 j) Realizar la integración contable de las operaciones financieras y presupuestarias.
 k) Participar en la elaboración de información referente a la Conciliación con la
 Dirección Nacional de Contabilidad Pública, el marco legal del presupuesto a nivel
 de fuentes de financiamiento.
 l) Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de la contabilidad
 municipal, generados por el SIAF de las operaciones económico - financieras,
 efectuando los registros contables correspondientes, en materia de ingresos y
 egresos financieros y patrimoniales, así como de operaciones presupuestarias.
 m) Elaboración de las conciliaciones bancarias.
 n) Efectuar las liquidaciones de obligaciones tributarias de las declaraciones
 determinativas e informativas, de acuerdo a la normatividad que dicte la
 Administración Tributaria,
 o) Emitir informes contables que requiera la Unidad de Contabilidad.
 p) Llevar el control del Calendario de Compromisos.
 q) Hacer conocer los saldos de calendario a los responsables de la decisión del gasto.
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 r) Controlar los gastos financiados por recursos propios que no superen la captación
 de ingresos.
 s) Efectuar el registro del Auxiliar de ingresos por partida del presupuesto municipal y
 su conciliación.
 t) Efectuar la Conciliación de Compromisos y su ejecución con el control de
 Calendario de Compromisos y la Unidad de Tesorería.
 u) Elaborar los movimientos presupuestales y saldos de asignaciones comprometidas,
 los mismos que deberán ser analizados con la finalidad de demostrar el saldo real.
 v) Mantener informado al Contador General en lo referente a las acciones
 programadas y que le hayan sido encomendadas.
 w) Ingresar información de la fase de compromiso al Sistema Financiero: Habilitada,
 transmitida y aprobada.
 x) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 y) Las demás funciones que les asigne el Contador General.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente del Jefe de la Unidad de Contabilidad.
 Responsabilidades:
 De llevar un buen control de la ejecución de Calendario de Compromisos.
 De llevar un buen control de la documentación sustentatoria.
 De los bienes y materiales que tiene asignados.
 2.6. UNIDAD DE TESORERIA
 2.6.1. ESPECIALISTA EN FINANZAS II (Tesorero (a) General)
 Código: EJ 2.1.3.10.1.24
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
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 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesional en Contabilidad, Administración, Economía o Profesional Técnico a fin
 al puesto, con estudios de especialización o actualización profesional.
 b) Sólidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Tesorería
 Gubernamental.
 c) Capacidad para trabajar en jornadas intensas y bajo presión.
 d) Experiencia mínima de dos años en puestos similares.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Tesorero General:
 a) Organizar, programar, dirigir y controlar las diferentes actividades y / o acciones de
 la Unidad de Tesorería.
 b) Determinar y proponer al Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas, las
 políticas a seguir en materia de normas y medidas administrativas que permitan el
 funcionamiento dinámico y eficaz de la unidad de tesorería.
 c) Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros a las
 diferentes áreas de la entidad para la consecución de sus metas.
 d) Dirigir, coordinar y controlar la programación e información del movimiento de
 ingresos, egresos y otras transacciones financieras registradas en el Sistema de
 Administración Financiera de la Municipalidad.
 e) Verificar los saldos de caja y banco, así como también el control de los ingresos y
 egresos, informando al Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas y la Alta
 Dirección
 f) Verificar la codificación de la conciliación en el Sistema Integrado de
 Administración Financiero para Gobiernos Locales (SIAF-GL).
 g) Controlar los cheques pendientes de pago, así como también la anulación de los
 mismos.

Page 80
						

80 | M O F 2 0 1 3
 h) Coordinar y dirigir las acciones de apertura y cierre de operaciones con la Dirección
 General del Tesoro Público.
 i) Supervisar la formulación de los Comprobantes de Pago y emisión de cheques, por
 toda fuente de financiamiento.
 j) Cautelar que todas las operaciones de movimientos de fondos sean registradas en
 los sistemas o medios oficiales de procesamiento de datos.
 k) Monitorear la custodia y control de documentos valorados: Cartas Fianzas,
 chequeras, por las diferentes fuentes de financiamiento y dinero en efectivo, a fin
 de resguardar la integridad de los fondos y valores.
 l) Verificar, controlar y evaluar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo
 y/o de Caja Chica de las diferentes fuentes de financiamiento y que se establezcan
 los saldos disponibles.
 m) Verificar que la documentación sustentatoria cumpla los requisitos normados por
 los órganos rectores del Sistema Administrativo conformantes de la administración
 Financiera del Estado.
 n) Realizar la ejecución de pagos del Pliego a través de cheques, cartas, órdenes de
 pago con cargo a las cuentas corrientes en función a la disponibilidad de recursos
 calendarizados y aprobados por la autoridad correspondiente.
 o) Supervisar la realización del Libro Bancos y las conciliaciones Bancarias por toda
 fuente de financiamiento.
 p) Revisar en forma trimestral la ejecución de Ingresos y Gastos de las unidades
 Ejecutora de la Municipalidad.
 q) Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto, por indicación del Jefe de la
 Oficina de Administración y Finanzas o por iniciativa propia, dando cuenta de ello
 oportunamente.
 r) Aperturar y mantener actualizada las cuentas bancarias a nivel nacional y
 extranjera.
 s) Apoyar al Comité de Caja Municipal realizando funciones de Secretaría Técnica.
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 t) Coordinar, proponer y realizar una vez aprobada las gestiones de endeudamiento y
 pago de las obligaciones financieras.
 u) Ejecutar y mantener los registros y operaciones de tesorería.
 v) Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de
 decisiones, emitir el reporte diario de ingresos y el reporte mensual.
 w) Centralizar las cajas de las diferentes oficinas de la Municipalidad.
 x) Expedir constancias de pago de haberes y descuentos.
 y) Elaborar la información estadística básica sistematizada.
 z) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 aa) Para que efectué el registro del girado requiere un devengado previo, para
 proceder a extinguir, parcial o totalmente, las obligaciones contraídas, hasta por el
 monto del devengado. El Girado puede darse en el mismo mes o en otro posterior
 al registro del Devengado.
 bb) Efectuar los giros de (Cheques o carta orden) a través del SIAF –GL.
 cc) Efectuar el Registro Administrativo de las operaciones de Ingresos, para ello
 registrara las fases de Determinado y Recaudado a nivel de partidas específicas por
 toda fuente de financiamiento.
 dd) Revisar y evaluar la documentación fuente que sustentan las operaciones
 financieras de la entidad.
 ee) Programar, ejecutar y controlar el pago de remuneraciones y pensiones de
 conformidad con el respectivo cronograma de pagos.
 ff) Programar, ejecutar y controlar el pago de adeudos a los proveedores y acreedores
 en general, de conformidad con el respectivo cronograma de pagos.
 gg) Administrar las cuentas bancarias y registros correspondientes.
 hh) Sistematizar y ejecutar las operaciones de tesorería.
 ii) Elaborar flujos de caja histórico y proyectado y dar cuenta de ellos a la Gerencia de
 Administración y Finanzas y a la Gerencia Municipal.
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 jj) Administrar y custodiar las especies valoradas disponiendo su devolución o
 ejecución, según sea el caso.
 kk) Efectuar las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos
 financieros de la entidad, en coordinación con la Gerencia de Administración y
 Finanzas.
 ll) Entregar y pagar cheques de proveedores de Bienes y Servicios de las diferentes
 fuentes de financiamiento, debidamente sustentados de acuerdo a las normas del
 Sistema y de la SUNAT.
 mm) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas.
 nn) Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter
 Administrativo.
 oo) Participar en la formulación de lineamientos de política del sistema de tesorería.
 pp) Evaluar actividades del área, determinar las medidas correctivas para su adecuado
 funcionamiento.
 qq) Asesorar a funcionarios y/o servidores municipales en asuntos de su especialidad.
 rr) Efectuar el seguimiento de la vigencia de las garantías que respaldan los adelantos,
 fiel cumplimiento y seriedad del cumplimiento de los contratos.
 ss) Formular las cartas dirigidas a los contratistas, solicitándoles de ser necesario, la
 renovación y actualización de las garantías.
 tt) Efectuar la devolución de las garantías a los contratistas, una vez obtenida la
 liquidación del contrato.
 uu) Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de tesorería.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas.
 Tiene mando directo sobre todo el personal de la Unidad de Tesorería.
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 Responsabilidades:
 Del manejo de los fondos en forma racional y oportuna del Pliego Municipal de
 acuerdo a la normatividad vigente de los órganos rectores del Sistema de Tesorería.
 Resguardar la integridad de los fondos y valores manejados en la Oficina de Tesorería,
 teniendo en cuenta los procesos rutinarios y oportunos relacionados con la pagaduría
 y la recaudación o percepción de los fondos así como el manejo y conservación de la
 documentación utilizada.
 De propiciar el mejoramiento continuo del Sistema de Tesorería.
 De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
 De los bienes y materiales que tiene asignados.
 2.6.2 Técnico Administrativo(Asistente)
 Código: AP 3.5.3.10.1.25
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 *Instrucción de un centro de estudios superior.
 · Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
 · Capacitación especializada en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 a)Recepcionar, revisar y preparar la documentación para atención del Jefe del área.
 b) Recepcionar, registrar, organizar y custodiar el archivo de los documentos que
 sustentan los ingresos.
 c) Tramitar y controlar los pagos por detracción del IGV.
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 d) Controlar el vencimiento de los compromisos de las sentencias judiciales, según
 cronograma de vencimiento de cuotas.
 e) Controlar el vencimiento de los servicios de agua, luz, teléfono fijo y celular, a fin de
 evitar multas y vencimientos masivos.
 f) Efectuar constancias de pagos de haberes y descuentos de los servidores de la
 Municipalidad Provincial de Trujillo.
 g) Entregar boletas de pago al personal activo y pensionista.
 h) Ejercer la función de pagador.
 i) Tramitar la solicitud de la cuenta corriente, nota de cargo y del abono a las cuentas
 bancarias.
 j) Atender al público y orientarlo según sea el caso.
 k) Efectuar el control de las declaraciones juradas de impuestos (Impuesto a la Renta, IGV,
 etc) verificando fecha de vencimiento, según programa de SUNAT, y control de
 vencimiento de pago de AFP.
 l) Otras que le asigne el Jefe de Tesorería.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Jefe de Tesorería.
 · Coordina con el Jefe de Tesorería
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
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 2.6.3. CAJERO (Cajero General)
 Código: ES 3.1.3.10.2.26
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, Economía o Profesional a fin
 al puesto, con estudios de especialización o actualización profesional.
 b) Sólidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Tesorería
 Gubernamental.
 c) Capacidad para trabajar en jornadas intensas y bajo presión.
 d) Capacidad de relacionarse con el Público durante el arte del servicio.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Cajero:
 a) Recepcionar los pagos de los contribuyentes por sus obligaciones tributarias y
 no tributarias.
 b) Elaborar los partes diarios de ingresos y remitirlos a la Unidad de Tesorería.
 c) Elaborar el reporte de los Recursos Directamente Recaudados y Otros
 Impuestos Municipales y a nivel de específica del ingreso.
 d) Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto, por indicación de la Unidad de
 de Tesorería, o por iniciativa propia, dando cuenta de ello oportunamente.
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 2.7. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
 2.7.1. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS II (Unidad de Recursos Humanos)
 Código: EJ 2.5.3.13.1.27
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario en Administración o Profesional Técnico en
 carreras afines
 b) Capacitación en Gestión del Talento Humano.
 c) Experiencia mayor de 02 años en Sistemas Administrativos del Sector Público.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 Son funciones específicas del Jefe de Unidad de Recursos Humanos:
 a) Formular y aprobar el Plan de Trabajo de la Unidad a su cargo.
 b) Elaborar y proponer la política de administración de personal de la Municipalidad,
 formulando los reglamentos de promociones, ascensos, incentivos y estímulos
 dentro de las normas legales vigentes
 c) Consolidar el Plan de Capacitación de la Institución.
 d) Administrar los recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo,
 de acuerdo a los procesos de la Unidad para conseguir el logro de los objetivos.
 e) Organizar y actualizar la información de los Legajos de Personal, escalafón y
 registro de funcionarios y servidores de la municipalidad
 f) Elaborar en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto, el
 Presupuesto Analítico de Personal (PAP)
 g) Elabora el Cuadro para la Asignación de Personal (CAP)
 h) Elabora el Cuadro Nominativo de Personal.
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 i) Elabora Planillas Únicas de Pagos de Personal Nombrado, Contratado y
 Pensionistas, dietas, según el cronograma de pagos previamente publicado.
 j) Elaborar Planillas del Personal asignado a obras por Administración Directa y los de
 Servicios No Personales.
 k) Coordinar, elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal de la
 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 l) Elaborar y aplicar el reglamento interno de trabajo; el reglamento de control,
 asistencia, puntualidad y permanencia, así como el reglamento del CAFAE.
 m) Elaborar en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto, el Manual
 de Organización y Funciones (M.O.F.) de la Municipalidad Distrital de Pueblo
 Nuevo.
 n) Liderar el equipo de trabajo de la Unidad de Personal.
 o) Asesorar y orientar en la aplicación de las normas y procedimientos de su
 competencia.
 p) Conduce y ejecuta la Política de Personal de la Institución.
 q) Proporciona asistencia técnica y emite opinión sobre asuntos relacionados con la
 selección, evaluación, capacitación, desarrollo, registro y control de personal.
 r) Dirige la ejecución del Plan de Trabajo de la Unidad de Recursos Humanos a su
 cargo.
 s) Suscribe los documentos técnicos generados en la Unidad de Recursos Humanos y
 visan los que serán canalizados al Despacho de Alcaldía y a la Gerencia de
 Administración y Finanzas para su firma.
 t) Dirige y coordina las evaluaciones al desempeño del personal de la Institución
 proponiendo incentivos y motivaciones.
 u) Participa en reuniones ante diferentes entidades para tratar asuntos relacionados
 al desarrollo y bienestar del personal.
 v) Procesar y tramitar las resoluciones de nombramientos, contratos, ascensos,
 destaques, reasignaciones, becas, a propuesta del alcalde en concordancia con el
 artículo 20º de la Ley Orgánica de Municipalidades y otras normas vigentes.
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 w) Proyectar resoluciones de Gerencia sobre bonificaciones, reintegros,
 indemnizaciones, subsidios, licencias, permisos, asignaciones y otros beneficios
 del trabajador municipal,
 x) Integra comisiones relacionadas con asuntos referidos a los sistemas de su
 competencia.
 y) Controlar la permanencia y asistencia del personal de la Municipalidad
 z) Supervisar las labores de carácter técnico relacionadas con los procesos del
 sistema de personal
 aa) Brindar atención al trabajador y familia a través de: Entrevistas Sociales,
 (Orientación Social, Consejería Social), Visita Domiciliaria.
 bb) Gestiona ante EsSalud, MINSA, OPDs, programas de salud preventiva
 promociónales en bienestar de los servidores y su familia.
 cc) Mantiene debidamente clasificados, tramitados y archivados, informes sociales y
 demás documentos del área.
 dd) Ejecuta gestiones ante ES-SALUD con relación a: Subsidios de licencia por
 Enfermedad, Licencia Pre y Post-Natal, Lactancia Materno, Cambio de Domicilio,
 Inscripciones Cónyuges e hijos, Adscripción Departamental (archivo, cesante e
 hijos)
 ee) Consolida, verifica y revisa documentación recepcionada de terceros (Préstamos)
 previo a elaboración de Planillas de personal de la Municipalidad Distrital de
 Pueblo Nuevo.
 ff) Formular los resúmenes de Remuneraciones, Pensiones, y otros.
 gg) Ejecuta descuentos al personal nombrado, por los diferentes conceptos (Licencias
 sin goce, faltas y tardanzas, CAFAE y préstamos, judiciales y otros.
 hh) Elabora las Boletas de Pagos.
 ii) Elabora las Planillas de Pago de Aportes Provisionales de AFPs,
 jj) Ejecuta y tramita el PDT de remuneraciones.
 kk) Elabora el costo de Seguro Complementario de Riesgo.
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 ll) Brinda informes y absuelve consultas de carácter técnico de remuneraciones,
 pensiones y otros.
 mm) Ejecuta actividades de cálculo, reconocimiento y pago de beneficios pensionarios
 establecidos por ley a los trabajadores cesantes y sus descendientes. Supervisa y
 garantiza que el marcado diario de tarjetas de control de asistencia se efectúe de
 manera personal por cada uno de los servidores nombrados y contratados de la
 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 nn) Garantiza el adecuado funcionamiento del Reloj tarjetero de la Institución.
 oo) Otras que le asigne la Gerencia de Administración y Finanzas.
 pp) Controlar la presentación de las declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas,
 de compromisos y de resultados de la gestión de los funcionarios públicos,
 empleados de confianza y servidores públicos.
 qq) Aplicar las disposiciones legales que dicta el gobierno o la entidad rectora del
 sistema de personal en materia de remuneraciones y pensiones.
 rr) Elaborar la información estadística básica sistematizada.
 ss) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende jerárquicamente del Jefe de la Oficina de Administración y Finanzas, coordina
 con todas las unidades orgánicas y con todo el personal de la Institución.
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 2.8. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
 2.8.1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II (Jefe de la Unidad de Abastecimientos
 y Control Patrimonial)
 Código: EJ 2.5.3.12.1.28
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título profesional universitario o profesional técnico en carreras afines.
 b) Conocimientos en la administración, Logística y Control Patrimonial.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial:
 a) Planificar, organizar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
 abastecimiento.
 b) Formular la política interna de la unidad en coordinación con la normatividad del
 sistema.
 c) Establecer normas y procedimiento técnicos que conlleven a brindar un servicio
 oportuno y eficaz, tomando en cuenta la necesidad y requerimientos básicos de
 cada unidad orgánica que conforma la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 d) Solicitar, evaluar, proyectar y aprobar los cuadros de necesidades requeridas por
 las diferentes unidades orgánicas conformantes de la Municipalidad Distrital de
 Pueblo Nuevo.
 e) Asegurar los principios de unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos
 de abastecimiento de bienes, servicios y servicios no personales que adopte la
 Municipalidad a través de los procesos técnicos de catalogación, registro de
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 proveedores, programación, adquisición, almacenamiento, seguridad, distribución,
 registro y control, mantenimiento, recuperación de bienes y distribución final.
 f) Analizar y evaluar en coordinación con la Gerencia de Administración y Finanzas los
 problemas que se presentan en la transmisión de información nueva o actualizada
 para adecuar las directivas o instructivos, haciéndolos más simples, integrados y
 eficaces.
 g) Elaborar informes periódicos que reflejen el desarrollo de las principales
 actividades de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
 h) Emitir opinión técnica sobre normas y dispositivos legales, referentes al sistema de
 abastecimiento.
 i) Integrar El Comité Especial o Comité Especial Permanente para los procesos de
 selección de obras, bienes y servicios.
 j) Elaborar los contratos de servicios no personales y otros servicios de terceros que
 requiera la municipalidad de acuerdo a lo establecido en la disposición legal
 vigente sobre la materia.
 k) Elaborar los expedientes de contrataciones en coordinación con las oficinas
 usuarias para determinar los procesos de selección de Concurso Público, Licitación
 Pública, Adjudicación Directa y de Menor Cuantía, de conformidad a lo establecido
 en la ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su Reglamento y
 modificatorias para su presentación a funcionario competente de su aprobación.
 l) Elaboración del Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad Distrital de Pueblo
 Nuevo y su presentación oportuna para su aprobación a nivel de pliego en
 coordinación con la Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencia Municipal y
 la Oficina de Planificación y Presupuesto y su publicación en el Sistema Electrónico
 de Adquisiciones y Contrataciones (SEACE).
 m) Elaboración de las inclusiones y/o exclusiones de los procesos de selección previa
 justificación técnica legal para su aprobación y publicación en el Sistema
 Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones (SEACE).
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 n) Conformar comisiones para la baja del patrimonio, mobiliario, equipos, maquinaria
 y otros.
 o) Llevar a cabo los procesos de selección de menor cuantía de bienes y servicios de
 acuerdo a las normas de contratación pública en caso de ser designado
 expresamente como Dependencia Encargada de Adquisiciones y Contrataciones.
 p) Elaborar y coordinar la publicación y comunicación de los resultados de los
 procesos (avisos y cartas)
 q) Elaborar, registrar y administrar las Resoluciones relacionadas a los procesos de
 selección, teniendo actualizado los registros de los procesos de selección.
 r) Tener actualizado el registro de los expedientes de los Concursos Públicos,
 Licitaciones Públicas, Adjudicaciones Directas y de Menor Cuantía de conformidad
 con la Ley de contrataciones y su reglamento.
 s) Elaborar y tener actualizado el Cuadro de Contratos vigentes de los contratistas
 con la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, generados a partir de los procesos
 de selección.
 t) Tener actualizados los registros en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y
 Contrataciones (SEACE) desde la Publicación en el Plan Anual de Adquisiciones
 hasta la liquidación del contrato.
 u) Coordinar la formulación de los contratos con los postores ganadores de la buena
 pro de los procesos de selección, así como obtener los Vº Bº y las firmas
 definitivas.
 v) Obtener la conformidad y verificación de la emisión de las garantíais presentadas,
 previo a la firma de los contratos, ante las empresas que lo emiten.
 w) Efectuar el envío y solicitud de devolución a la Unidad de Tesorería, para la
 custodia de las garantías de Fiel Cumplimiento y adelantos.
 x) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 y) Las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administración y
 Finanzas.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la Oficina de Administración y Finanzas.
 Tiene mando directo sobre todo el personal de la Unidad de Abastecimiento y Control
 Patrimonial.
 De Asesorar al jefe de la Oficina de Administración y Finanzas en el ámbito de su
 competencia.
 De planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas a la Unidad de
 Logística y Control Patrimonial en concordancia con las políticas institucionales y
 normas vigentes.
 Del control de las actividades que se desarrollan en la Unidad de Abastecimiento y
 Control Patrimonial.
 Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
 De los bienes y materiales que tiene asignados.
 2.8.2. TECNICO ADMINISTRATIVO I (Almacenero)
 Código: AP 3.5.3.12.2.29
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Estudios técnicos en disciplinas afines a las funciones del puesto.
 b) Amplitud de criterio y habilidad para la ejecución de trabajos de almacén
 c) Experiencia de dos años en puestos o funciones similares.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Recepcionar y registra el ingreso de los bienes adquiridos con la respectiva Guía de
 Internamiento de acuerdo a las especificaciones técnicas y características que indica la
 orden de compra.
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 b) Entrega los bienes adquiridos a las áreas solicitantes mediante PECOSAS previo
 requerimiento y autorización de los funcionarios autorizados y visado por el Jefe de
 Unidad de Abastecimiento.
 c) Mantener actualizado el saldo de Stock de bienes para atender oportunamente el
 requerimiento de las diferentes oficinas de la Municipalidad
 d) Lleva un control estricto de los bienes de la municipalidad existentes en el almacén
 con toda la documentación sustentatoria.
 b) Sugiere al Jefe de Unidad de Abastecimiento la baja de bienes del almacén que han
 perdido utilidad a la entidad.
 c) Informar mensualmente al jefe de Logística las salidas de bienes mediante Pedido
 Comprobante de Salida ( PECOSA )
 d) Lleva el control de los bienes mediante tarjetas de control visible de Almacén (Bincard)
 que debe estar colocado al frente de cada bien y actualizada bajo responsabilidad.
 e) Leva el control de los bienes mediante tarjetas de existencias valoradas de Almacén
 kardex.
 f) Visa las facturas y/o guías de remisión de los proveedores dando conformidad de los
 bienes adquiridos y que ingresan al almacén.
 g) Concilia los inventarios físicos de los bienes de la municipalidad con el área de
 Margesí.
 h) Coordina con el Jefe de Unidad de Abastecimiento y la Oficina de Administración y
 Finanzas todo lo concerniente a su área para la formulación y/o elaboración de los
 inventarios físicos.
 i) Manejo de software especializado (procesador de texto y hojas de cálculo) por medio
 de equipos de cómputo referente a las funciones del área.
 j) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el código de ética
 municipal.
 k) Vela celosamente todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a su
 vez la infidencia.
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 l) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 m) Las demás funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Abastecimiento.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
 Es responsable de los bienes existentes en el almacén de la municipalidad como la
 conservación y custodia de los mismos.
 Coordina en forma permanente con el jefe de la Unidad de Abastecimiento y demás
 áreas.
 2.8.3. TECNICO ADMINISTRATIVO II (Asistente em Almacen)
 Código: AP 3.5.3.12.2.30
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 d) Estudios técnicos en disciplinas afines a las funciones del puesto.
 e) Amplitud de criterio y habilidad para la ejecución de trabajos de almacén
 f) Experiencia de dos años en puestos o funciones similares.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de
 acuerdo a indicaciones generales.
 b) Custodiar los bienes, recursos y coordinar la distribución de los mismos con el jefe de
 área.
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 c) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos.
 d) Elaborar Órdenes de Servicio y Órdenes de Compra e ingreso en el SIAF ejecutando el
 compromiso.
 e) Participar en la programación de actividades.
 f) Clasificar la documentación y/o ejecutar el proceso de evaluación.
 g) Utilizar el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
 h) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Abastecimiento.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Almacenero y el jefe de Abastecimiento.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
 · Coordina con el jefe (almacenero) y con el personal asignado al área.
 2.8.4. Secretaria de Almacen
 Código: AP 3.5.3.12.2.31
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 · Instrucción de un centro de estudios superior.
 · Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
 · Capacitación especializada en el área.
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar documentos variados que ingresan al área.
 b) Informar a los empleados y público en general sobre los servicios y trámites que cumple
 la Sub Gerencia de Abastecimiento.
 c) Llevar al día los archivos y libros de consulta.
 d) Clasificar, archivar los documentos fuentes (orden de compra, orden de servicio),
 pecosas, etc.
 e) Redactar documentos diversos según instrucciones de la jefatura.
 f) Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresó al área.
 g) Recepcionar y distribuir documentos remitidos por los Comités de Procesos de
 Selección de Bienes y Servicios.
 h) Otras funciones que le asigne el jefe de Abastecimiento.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Almacenero y el jefe de Abastecimiento.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
 · Coordina con el jefe (almacenero) y con el personal asignado al área.
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 3. OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 3.7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
 TRIBUTARIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 OFICINA DE
 ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
 UNIDAD DE RECAUDACION
 CONTROL Y FIZCALIZACION
 UNIDAD DE EJEUCUCION
 COACTIVA MUNICIPAL
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 3.8. CUADRO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y TRIBUTARIA
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 32
 Jefe de la Oficina de
 Administración Tributaria DS 1.5.2.19.0.32
 Director de
 Administración III 1
 Unidad de Recaudación Control y
 Fiscalización
 33
 Jefe de la Unidad Recaudación
 Control EJ. 2.5.3.20.1.33
 Especialista en
 Tributación I 1
 34 Jefe de la Unidad de Fiscalización EJ. 2.5.3.22.2.34
 Especialista en
 Tributación I 1
 Unidad de Ejecución Coactiva
 35 Especialista en Tributación III EJ. 2.5.3.21.3.35 Ejecutor Coactivo 1
 36 Especialista en Tributación II EJ. 2.5.3.21.4.36 Auxiliar Coactivo 1
 T O T A L 5
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 3.9. DIRECCION DE ADMINISTRACION III (Jefe de la Oficina de Administración
 Tributaria)
 Código: DS 1.5.2.19.0.32
 GRUPO OCUPACIONAL: SP- DS
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título profesional de nivel superior de cualquier especialidad.
 b) Experiencia en administración
 c) Experiencia en Tributación.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la Oficina de Administración Tributaria:
 a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas que
 permitan brindar un servicio eficiente y de calidad al contribuyente.
 b) Programar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos de registro, acotación,
 recaudación y fiscalización de rentas de la Municipalidad en concordancia con el
 Código Tributario y la normatividad legal vigente.
 c) Diseñar, proponer, y participar en la elaboración del plan anual de trabajo para su
 gerencia, ejecutando las acciones administrativas y evaluación correspondiente.
 d) Elaborar mecanismos y/o estrategias de educación, sensibilización y orientación al
 contribuyente y programar su adecuada difusión.
 e) Diseñar y proponer la formulación de las políticas y estrategias orientadas al
 desarrollo del sistema tributario municipal.
 f) Asesorar al Órgano de Gobierno y la Alta Dirección en temas de su competencia.
 g) Organizar, dirigir, planificar y controlar el programa de orientación al
 contribuyente.
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 h) Resolver en primera instancia y oportunamente las solicitudes por la
 administración de procedimientos administrativos de conformidad con lo normado
 en el TUPA y otros documentos internos y disposiciones específicas en la materia.
 i) Expedir constancias, autorizaciones, certificados y otros documentos de índole
 tributaria.
 j) Expedir resoluciones tributarias, de determinación de deudas, órdenes de pago,
 multas y prescripción de la deuda.
 k) Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la Oficina.
 l) Ejecutar las funciones inherentes a la Oficina de administración tributaria
 estipuladas en el ROF y las competencias asignadas a la misma en coordinación con
 las unidades a su cargo.
 m) Proponer el racionamiento de personal o contratación del mismo para la Oficina
 de Administración Tributaria teniendo en cuenta las necesidades de la misma, los
 ingresos y el CAP vigente.
 n) Proponer a la gerencia municipal las directivas que sean necesarias para el
 cumplimiento de sus funciones y de las unidades a su cargo.
 o) Cumplir y hacer cumplir estrictamente el reglamento interno de trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 p) Cumplir y exigir el cumplimiento del MOF a todas las unidades a su cargo y al
 personal al mando de éstas, bajo responsabilidad.
 q) Informar y dar cuenta al gerente municipal y al alcalde sobre las acciones
 relacionadas con la gestión municipal, mensualmente o cuando se lo soliciten.
 r) Preparar los resúmenes estadísticos sobre los ingresos y egresos de su gerencia.
 s) Diseñar y actualizar los formularios para las declaraciones juradas de los
 contribuyentes.
 t) Representar a la Municipalidad en los procedimientos de cobranza coactiva y otros
 relacionados con su Oficina.
 u) Elaborar los expedientes que constituyan cosa decidida respecto a las
 reclamaciones de los contribuyentes.
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 v) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 w) Las demás que le encargue el Alcalde o el Gerente Municipal.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la Gerencia Municipal y coordina con las diferentes
 unidades orgánicas.
 Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la política
 tributaria municipal.
 Vigila el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre administración tributaria
 municipal.
 3.10. UNIDAD DE RECAUDACION TRIBUTARIA
 3.10.1. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II (Jefe de la Unidad de Recaudación
 Control)
 Código: EJ. . 2.5.3.20.1.33
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Técnico, que incluya estudios relacionados con la materia.
 b) Experiencia en administración pública.
 c) Experiencia en Tributación Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Jefe de Unidad de Recaudación y Control:
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 a) Organizar, dirigir, planificar y controlar el programa de recaudación y control
 tributario.
 b) Programar, controlar y evaluar las cobranzas que efectúen los recaudadores
 municipales.
 c) Tramitar y velar por el cumplimiento de las resoluciones de fraccionamiento de la
 deuda tributaria.
 d) Verificar el cumplimiento de directivas, normas y disposiciones en la calificación de
 moras.
 e) Recepcionar, clasificar, y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas
 de auto avalúo.
 f) Disponer el tipo de giro y el control de pagos cautelando la integridad y corrección
 matemática.
 g) Analizar y evaluar la documentación presentada y necesaria para dictaminar sobre
 reclamaciones concernientes a las infracciones tributarias.
 h) Absolver consultas de carácter tributario.
 i) Emitir notificaciones a los administrados para que cumplan con el pago de sus
 deudas tributarias.
 j) Mantener actualizado el padrón de contribuyentes.
 k) Proponer los Proyectos de Resoluciones de Determinación de Deuda y órdenes de
 pago a los administrados con los montos a pagar.
 l) Elabora el padrón de contribuyentes según los tributos que administra la
 municipalidad.
 a. Elaborar el Padrón de principales contribuyentes.
 b. Planificar, organizar y dirigir las acciones relacionadas al efectivo control del
 padrón de contribuyentes morosos de la Municipalidad.
 c. Informar al Jefe de Oficina Tributaria la conformidad de pagos respecto a permisos
 de autorización y certificados de los administrados para la emisión de la resolución
 respectiva.
 d. Emitir informes técnicos relacionados a la administración tributaria.
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 e. Remitir la información de administrados morosos al jefe de la oficina de
 Administración Tributaria para el cobro respectivo.
 f. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones
 legales vigentes que regulan las actividades relacionadas a recaudación y control.
 g. Cumplir todas las disposiciones legales inherentes a la gestión municipal en
 Materia Tributaria.
 h. Elaborar la Estadística Básica Sistematizada.
 i. Controlar la Renta Proveniente de las Especies Valoradas.
 j. Elaborar y Proponer el Texto Único Ordenado de Tasas (TUOT).
 k. Realizar un Registro de tributos y rentas captados.
 l. Verificar según corresponda las bases imponibles y cuantías de los tributos.
 m. Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 n. Las demás que le asigne el Jefe de Oficina tributaria y/o la alta dirección.
 3.11. UNIDAD DE FIZCALIZACION TRIBUTARIA
 3.11.1. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II (Jefe de la Unidad de Fiscalización)
 Código: EJ. . 2.5.3.22.2.34
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Técnico, que incluya estudios relacionados con la materia.
 b) Experiencia en administración pública.
 c) Experiencia en Tributación Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a. Organizar, dirigir, planificar y controlar el programa de fiscalización tributaria
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 b. Emitir informes de los expedientes administrativos derivados a su área o los
 elaborados de oficio.
 c. Llevar un registro de las cuentas corrientes y del patrimonio de los contribuyentes
 morosos.
 d. Absolver consultas de carácter tributario.
 e. Emitir informes técnicos concernientes a la fiscalización tributaria.
 f. Fiscalizar todos los predios haciendo un cruce de información con su declaración
 jurada de auto avalúo, emitiendo liquidaciones, remitiendo la documentación
 correspondiente a la Unidad de Recaudación y Control para los cobros pertinentes.
 g. Elaborar su plan de actividades mensual, conforme lo solicite el Jefe de Oficina
 tributaria.
 h. Emitir informes sobre sus actividades mensuales.
 i. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de fiscalización y las
 disposiciones legales vigentes que regulan las actividades relacionadas a
 recaudación y control.
 j. Proponer a la gerencia de administración tributaria las directivas que sean
 necesarias para su aprobación en el cumplimiento de sus funciones.
 k. Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 l. Cumplir todas las disposiciones legales inherentes a la gestión municipal en
 Materia Tributaria.
 m. Notificar a los contribuyentes las deudas tributarias, multas por infracciones
 tributarias y otros que le encargue la Oficina de Administración Tributaria.
 n. Mantener Actualizado el registro de fiscalización.
 o. Efectuar acciones orientadas a detectar y sancionar a los omisos y morosos de sus
 obligaciones tributarias.
 p. Hacer cumplir las resoluciones de compensación de la deuda tributaria.
 q. Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
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 r. Las demás que le asigne el Jefe de Oficina tributaria.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente del Jefe de Oficina de Administración Tributaria.
 Es responsable de los planes y programas de recaudación y control tributario, así como
 del manejo óptimo de información de recaudación de rentas municipales y del control
 tributario municipal a nivel de contribuyentes.
 Coordina en forma permanente con el Jefe de la Oficina de la Oficina de
 Administración Tributaria y demás unidades orgánicas.
 3.12. UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA
 3.12.1. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION III (Ejecutor Coactivo)
 Código: EJ. 2.5.3.21.3.35
 Grupo Ocupacional: SP- EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título de Abogado.
 b) Tener experiencia en derecho administrativo y tributario.
 c) No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
 d) No haber sido destituido de la carrera judicial por el Ministerio Público o de la
 Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la
 actividad privada por causa o falta grave laboral.
 e) No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por Ley.

Page 107
						

107 | M O F 2 0 1 3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Ejecutor Coactivo:
 a) Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el procedimiento de
 cobranza coactiva.
 b) Ejercer a nombre de la institución, las acciones de coerción para el cumplimiento
 de la obligación tributaria.
 c) Dar cumplimiento a las resoluciones de alcaldía de ejecución forzosa.
 d) Ordenar a su discreción las medidas cautelares.
 e) Dictar disposiciones destinadas a cautelar el pago de deuda tributaria, tales como
 publicaciones y comunicaciones.
 f) Suspender los procedimientos de cobranza coactiva.
 g) Llevar el control y registro actualizado del estado de las obligaciones o acreencias
 sujetas a la acción coactiva.
 h) Coordinar con la División de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente las
 demoliciones a efectuarse.
 i) Proponer a la Oficina de administración tributaria las directivas que sean
 necesarias para su aprobación en el cumplimiento de sus funciones.
 j) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 k) Cumplir todas las disposiciones legales inherentes a la gestión municipal en
 Materia Tributaria.
 l) Asesorar al Alcalde y al Jefe de Oficina tributaria en materia de ejecución coactiva.
 m) Coordinar con el Jefe de la División de Servicios Sociales para verificar las deudas
 por multas por infracciones de tránsito y exigir su pago.
 n) Mantener actualizado el padrón – registro de los contribuyentes morosos en
 proceso de cobranza coactiva.
 o) Elaborar la Estadística Básica Sistematizada.
 p) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
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 q) Las demás funciones establecidas en la Ley.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Oficina de Administración Tributaria
 Es responsable de los planes y programas de ejecución coactiva, así como del manejo
 óptimo de información del sistema tributario y de la cobranza coactiva a favor de la
 municipalidad.
 Coordina permanentemente con la Oficina de Administración Tributaria, las demás
 oficinas de la Municipalidad, Divisiones, Áreas de la entidad.
 3.12.2. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II (Auxiliar Coactivo)
 Código: EJ 2.5.3.21.4.36
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 Son funciones específicas del Auxiliar Coactivo:
 a) Bachiller en derecho, contabilidad, u estudios que incluyan carreras afines.
 b) Tener conocimientos básicos de derecho administrativo
 c) Ser ciudadano en ejercicio y no tener procesos penales, ni administrativos
 d) Experiencia mínima en manejo de programas informáticos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Revisar y preparar la documentación para la firma del jefe de la unidad de
 ejecución coactiva.
 b) Intervenir con criterio propio en la redacción de la documentación administrativa.
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 c) Realizar el seguimiento y control de los casos de cobranza coactiva que obran en el
 despacho del ejecutor coactivo.
 d) Realizar las cobranzas coactivas que le encarga el ejecutor coactivo.
 e) Mantener actualizado el padrón de contribuyentes morosos en proceso de
 cobranza coactiva.
 f) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 g) Cumplir todas las disposiciones legales inherentes a la gestión municipal en
 Materia Tributaria.
 h) Cuidar, bajo responsabilidad, todo el acervo documentario existente en la Unidad
 de Ejecución Coactiva.
 i) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 j) Las demás que le asigne el Ejecutor Coactivo.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Ejecutor Coactivo
 Es responsable de la documentación que ingresa y egresa, su seguimiento y
 evaluación respectiva, de realizar las cobranzas coactivas a instancias del ejecutor
 coactivo y del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
 Coordina con el Ejecutor Coactivo y las demás órganos de la Oficina de Administración
 Tributaria.
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 CAPITULO VII
 ORGANOS DE LINEA
 1. DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y MEDIO AMBIENTE.
 1.1. ORGANIGRAMA DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
 DESARROLLO TERRITORIAL Y MEDIO AMBIENTE:
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 DIVISION DE DESARROLLO
 TERRITORIAL Y MEDIO
 AMBIENTE
 UNIDAD DE OBRAS
 PÚBLICAS
 UNIDAD FORMULADORA
 DE PROYECTOS
 UNIDAD DE
 PLANEAMIENTO URBANO
 Y CATASTRO
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 1.2. CUADRO DE CARGOS DE LA DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y MEDIO
 AMBIENTE
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 37
 Jefe de División de Desarrollo
 Territorial y Medio Ambiente y Obras
 Públicas. EJ 1.5.2.30.0.31 Ingeniero II 1
 Unidad de Obras Publicas
 38
 Jefe de Unidad de Obras y proyectos
 de Infraestructura. EJ 2.5.3.32.1.32 Ingeniero I 1
 39 Jefe de la Sección de Maquinaria EJ 2.5.5.32.2.33 Técnico I 1
 Unidad de Defensa Civil
 40 Jefe de la Unidad de Defensa Civil EJ 2.5.3.33.3.34 Técnico I 1
 Unidad de Planeamiento y Catastro
 41
 Jefe de Unidad de Planeamiento y
 Catastro. EJ 2.5.3.31.4.35
 Técnico en
 Construcción Civil I 1
 Unidad Formuladora de Proyectos
 42
 Jefe de Unidad Formuladora de
 Proyectos. EJ 2.5.3.34.5.36
 Jefe de la Unidad
 Formuladora de
 Proyectos 1
 43 Secretaria AP 3.5.3.34.6.43 Secretaria 1
 T O T A L 7
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 1.3. Ingeniero II (JEFE DE DESARROLLO TERRITORIAL Y MEDIO AMBIENTE)
 Código: EJ 1.5.2.30.0.37
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o profesional afín.
 b) Experiencia en administración.
 c) Capacitación en Administración o formulación de Proyectos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente las
 siguientes:
 a) Diseñar, proponer y participar en la elaboración del Plan Operativo Anual de la
 Entidad, en coordinación con la Alta Dirección.
 b) Programar, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de las
 divisiones a su cargo.
 c) Cumplir y hacer cumplir el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el código
 de ética del Funcionario Público.
 d) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, alternativas de políticas a seguir para
 la Administración de Desarrollo Territorial.
 e) Programar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos de Desarrollo Territorial y
 Medio Ambiente, en concordancia con la normatividad legal vigente.
 f) Emitir opinión técnica sobre la normatividad interna, referente a su competencia.
 g) Formular en coordinación con la Oficina de Administración y Finanzas, Oficina de
 Planificación y Presupuesto y demás órganos municipales los requerimientos,
 financieros, de personal, bienes y servicios, utilizando criterios de racionalidad, en
 cumplimiento con las normas de austeridad presupuestaria del sector público.
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 h) Programar, ejecutar y evaluar el avance de la Ejecución de obras por
 administración directa y por contrata según el caso.
 i) Diseñar y proponer la formulación de las políticas y estrategias orientadas al
 desarrollo territorial urbano y rural.
 j) Asesorar al Órgano de Gobierno y la Alta Dirección en temas de su competencia.
 k) Organizar, dirigir, planificar y controlar el programa de orientación al usuario en
 temas de edificaciones y habilitaciones urbanas.
 l) Resolver en primera instancia y oportunamente las solicitudes de los
 administrados de conformidad con lo normado en el TUPA y otros documentos
 internos en los asuntos de su competencia.
 m) Elaborar proyectos de resoluciones en temas de su competencia.
 n) Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la División.
 o) Informar y dar cuenta al gerente municipal y al alcalde sobre las acciones
 relacionadas con la gestión municipal, mensualmente o cuando se lo soliciten.
 p) Preparar los resúmenes estadísticos sobre la ejecución de obras de la
 Municipalidad.
 q) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 r) Las demás que le encargue el Alcalde y el Gerente Municipal.
 2.4. UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO
 2.4.1. Estudios técnicos en construcción civil (Jefe de Planeamiento y Catastro)
 Código: EJ 2.5.3.31.4.38
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Estúdios técnicos em construcción civil o formación Universitária incompleta en
 Ingeniería Civil o Arquitectura.
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 b) Estudios relacionados con la especialidad.
 c) Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área.
 d) Capacitación especializada.
 e) Experiencia mínima de dos (02) años en administración pública.
 f) Poseer creatividad, ética y solvencia moral
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Planeamiento y Catastro:
 a) Elaborar y/o coordinar en la elaboración del Plan de Acondicionamiento Territorial
 de nivel Distrital.
 b) Elaborar y/o coordinar en la elaboración del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de
 Desarrollo Rural, el esquema de Zonificación de áreas urbana, Plan de desarrollo
 de Asentamientos Urbanos, y demás Planes específicos de acuerdo al Plan de
 Acondicionamiento Territorial.
 c) Emitir informe respecto de las acciones de Demarcación Territorial en el distrito.
 d) Propones la regularización Distrital con respecto del otorgamiento de licencias y
 las labores de control y fiscalización de las municipalidades distritales en materias
 reguladas por los planes antes mencionados, de acuerdo a las Normas Técnicas de
 la materia.
 e) Otorgamiento de licencias de construcción remodelación o demolición.
 f) Elaboración y mantenimiento del catastro urbano del distrito, de núcleos urbanos,
 Centros poblados.
 g) Reconocimiento, Verificación, titulación y saneamiento físico legal de
 Asentamientos Humanos.
 h) Autorizaciones para ubicación de anuncios y avisos publicitarios y propaganda
 política
 i) Nomenclatura de calles, parques y vías.
 j) Seguridad del Sistema de defensa Civil.
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 k) Estudios de impacto Ambiental.
 l) Diseñar y ejecutar planes de renovación urbana.
 m) Proponer el plan urbano rural del distrito capital, según corresponda, con sujeción
 al plan y a las normas Distritales.
 n) Coordinar la elaboración del Catastro Urbano, manteniéndolo actualizado
 o) Proyectar y proponer normas que regulen y otorguen autorizaciones, derechos y
 licencias y realizar la fiscalización de:
 - Habilitaciones urbanas.
 - Construcción, remodelación o demolición de inmuebles y declaratorias de fábrica
 - Ubicación de avisos publicitarios y propaganda política
 - Apertura de establecimientos comerciales, industriales y de actividades
 profesionales de acuerdo a la zonificación.
 - Construcción de estaciones radioeléctricas y tendidas de cables de cualquier
 naturaleza.
 p) Emitir informe para la asignación de la nomenclatura de: avenidas, jirones, calles,
 pasajes, parques, plazas y numeración predial, a propuesta de la población
 interesada.
 q) Elaborar expedientes para el reconocimiento de los asentamientos humanos y
 promover su desarrollo y formalización.
 r) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 s) Otras funciones que le asignen la Alta Dirección o la Jefatura de Desarrollo
 Territorial y Medio Ambiente.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente.
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 Es responsable de conducir y ejecutar las labores que compete a su división y de vigilar
 el cumplimiento de las Normas Legales Vigentes sobre Planeamiento y Catastro
 respectivamente.
 Coordina con el Jefe de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente y demás órganos de
 la Municipalidad.
 2.5. DE UNIDAD DE OBRAS Y PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
 2.5.1. Ingeniero I (JEFE DE UNIDAD DE OBRAS Y PROYECTOS DE
 INFRAESTRUCTURA)
 Código: EJ 2.5.3.32.1.39
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o profesional afín.
 b) Experiencia en administración.
 c) Capacitación en Administración o formulación de Proyectos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Ejecutar y/o supervisar la ejecución de las obras de infraestructura urbana o rural
 del distrito y de carácter multidistrital¸ según la modalidad de ejecución que
 corresponda; de conformidad con el Presupuesto Institucional de Apertura, el Plan
 de Desarrollo Institucional; Plan de Desarrollo Distrital Concertado y el Plan de
 Desarrollo Regional.
 b) Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas Distritales sobre la materia,
 señalando las infracciones y estableciendo las sanciones correspondientes.
 c) Diseñar y proponer la promoción y la ejecución de programas municipales de
 vivienda para las familias de bajos recursos.
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 d) Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos priorizados en el Presupuesto
 Participativo y demás proyectos que requiera la alcaldía.
 e) Emitir informes respecto a la ejecución del Plan de obras de servicios públicos o
 privados que afecten o utilicen la vía pública o zonas aéreas así como sus
 modificaciones, previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.
 f) Ejecutar los proyectos de infraestructura social y productiva, en los centros
 poblados que los necesiten, en coordinación con las municipalidades distritales,
 centro poblados y los organismos regionales y nacionales pertinentes;
 prioritariamente en los lugares de población en riesgo.
 g) Programar, en coordinación con la Unidad de Abastecimiento y Control
 Patrimonial, el uso de la maquinaria pesada de la entidad en la ejecución de las
 obras ejecutadas por la misma.
 h) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 i) Otras que le asigne la División de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente y la Alta
 Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
 Es responsable de conducir y ejecutar las labores que compete a su Unidad, asimismo
 de la organización del espacio físico y uso del suelo, así como de la protección y
 conservación del medio ambiente en el ámbito de la Provincia de Chepén y de vigilar
 el cumplimiento de las Normas Legales Vigentes sobre las obras públicas y el
 desarrollo Territorial.
 Coordina en forma directa con el Jefe de la División de Desarrollo Urbano y Medio
 Ambiente.
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 2.52. De la Sección de Maquinarias
 Código: EJ 2.5.5.32.2.40
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Titulo profesional técnico.
 b) Experiencia en operación y mantenimiento de maquinaria.
 c) Capacitación en Administración o formulación de Proyectos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 La Sección de Maquinarias tiene las siguientes funciones:
 1. Recepcionar y registrar las unidades asignadas a su área.
 2. Mantener operativos los vehículos asignados a su cargo.
 3. Controlar el ingreso y salida de los vehículos al servicio de la colectividad.
 4. Efectuar revisión técnica de las unidades vehiculares y reportar su estado a su jefe
 inmediato.
 5. Controlar al personal a su cargo y disponer su salida al servicio diario siempre y
 cuando las unidades vehiculares estén operativos y su chofer en optimas
 condiciones de salud.
 6. Registrar y actualizar de acuerdo a ley la documentación integral y oficial que
 acredite la propiedad y placas de los vehículos a su cargo, por parte de la
 Municipalidad, con sus respectivos seguros.
 7. Velar porque los choferes cuenten con la licencia de conducir de la categoría que la
 ley exige para cada tipo de vehículo.
 8. Efectuar el requerimiento oportuno del combustible para las unidades de servicio
 diario.
 9. Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su jefe inmediato.
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 2.6. UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
 2.6.1. Técnico I (JEFE DE UNIDAD DE DEFENSA CIVIL)
 Código: EJ 2.5.3.33.3.41
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Titulo profesional de ingeniero civil o formación técnica de Carrera afín.
 b) Capacitación en Defensa Civil.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 1. Planificar, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
 de defensa civil en el distrito de Pueblo Nuevo.
 2. Elaborar el Plan Distrital de Defensa Civil y de medio ambiente en coordinación con
 los diversos sectores e instituciones.
 3. Ejecutar, los planes de prevención, emergencia y rehabilitación que correspondan
 al ámbito de su competencia.
 4. Programar, ejecutar y controlar las acciones de capacitación y preparación de los
 brigadistas de defensa civil, así como los equipos de evaluación de daños.
 5. Promover y ejecutar campañas de difusión a la comunidad, en materia de defensa
 civil y del medio ambiente.
 6. Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por
 el Sistema Nacional de Defensa Civil.
 7. Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el
 cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Defensa
 Civil.
 8. Realizar las inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, básicas.
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 9. Ejercer la secretaría técnica relacionada con la Comisión de Defensa Civil, por
 delegación del jefe inmediato.
 10. Coordinar con INDECI la Libertad la elaboración del Mapa de Riesgos del Distrito de
 Pueblo Nuevo.
 11. Realizar las funciones relacionadas con la Secretaria Técnica del Comité Distrital de
 Defensa Civil.
 12. Coordinar con los centros poblados y con los diversos sectores e instituciones, el
 cumplimiento de los acuerdos del Comité Distrital de Defensa Civil.
 13. Coordinar con los Comités Distritales de Defensa Civil, en sus fases de prevención,
 emergencia y rehabilitación.
 14. Activar los Comités Distritales de Defensa Civil, difundiendo y estimulando su
 responsabilidad. Promover la organización de brigadas de defensa civil y equipos
 de evaluación de daños, como prevención ante posibles desastres naturales.
 15. Establecer y concertar al inicio del año con el personal a su cargo los indicadores
 de gestión y las normas de actuación en el desarrollo de sus funciones.
 16. Evaluar y realizar un intercambio recíproco, respecto al cumplimiento de metas,
 normas de actuación y rendimientos, concertados con el trabajador.
 17. Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne la División de Desarrollo
 Urbano y Medio Ambiente y el Comité de Defensa Civil.
 2.7. UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
 2.7.1. INGENIERO II: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
 Código: EJ 2.5.3.34.5.42
 Nível Remunerativo: SP- EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título de Ingeniero Colegiado hábil y con capacidad para trabajar para el Estado.
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 b) Conocimientos amplios del Sistema Nacional de Inversión Pública
 c) Manejo de sistemas informáticos en Ingeniería y programas Autocad, entre otros.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Jefe de la Unidad Formuladora de Proyectos:
 a) Elaborar proyectos de Inversión pública y los niveles de estudio de Pre Inversión.
 c) Elaboración el programa de inversiones para ser incluido en el Presupuesto
 Participativo y en el Presupuesto Institucional de Apertura.
 e) Optimizar el uso de los recursos públicos destinados a la inversión, mediante la
 aplicación de principios, procesos metodologías y normas técnicas relacionadas con las
 diversas fases de los proyectos de inversión normados por el Sistema Nacional de
 Inversión Pública.
 f) Elaboración de los estudios de Pre Inversión a nivel de Perfil u otros niveles de los
 proyectos a cargo del Municipio, según corresponda las normas del Sistema Nacional
 de Inversión SNIP, así como del expediente técnico respectivo.
 l) Elaborar los perfiles y términos de referencia de los proyectos de inversión pública
 (PIP) del programa de inversión municipal que le corresponda a su unidad.
 m) Efectuar trabajos de investigación científica y técnica de ingeniería.
 n) Calcular y/o diseñar estructuras y Planos y especificaciones de Proyectos y Obras.
 o) Coordinar con instituciones públicas y privadas, Cooperación Técnica Internacional y
 los diferentes niveles de gobierno la programación, ejecución y monitoreo de los
 Proyectos de Inversión.
 p) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
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 q) Otras que disponga la Normatividad del SNIP (Sistema Nacional de Inversión Pública),
 la Alta Dirección de la entidad.
 J) Otras funciones asignadas por la Alcaldía Gerencia Municipal y el Jefe de la División de
 Desarrollo Territorial y Medio Ambiente.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente.
 Es responsable de conducir y ejecutar las labores que compete a su división y de vigilar
 el cumplimiento de las Normas Legales Vigentes sobre Planeamiento y Catastro
 respectivamente.
 Coordina con el Jefe de la División de Desarrollo Territorial y Medio Ambiente y
 demás órganos de la Municipalidad.
 2.5.2. SECRETARIA
 Código: AP 3.5.3.34.6.43
 Nível Remunerativo: SP- AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 · Título de Secretariado Ejecutivo.
 · Alguna experiencia en labores administrativas de oficina.
 · Capacitación especializada en el área.
 · Curso básico de informática.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Recibir y preparar la documentación que ingresa y egresa del área.
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 b) Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones específicas del Gerente.
 c) Coordinar reuniones y concertar citas.
 d) Velar por la seguridad y conservación de documentos.
 e) Mantener la existencia de útiles de oficina.
 f) Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y situación de los documentos.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende directamente del Gerente de Obras Públicas.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
 · Coordina con el Gerente y con el personal asignado al área.
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 2. DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES
 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES Y
 COMUNALES
 GERENCIA MUNICIPAL
 DIVISION DE SERVICIOS
 SOCIALES Y COMUNALES
 UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA Y
 AREAS VERDES
 UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
 DEFENSA CONS.
 UNIDAD DE AGUA POTABLE
 ALCANTARILLADO Y CEMENTERIO
 UNIDAD DE TRANSITO Y
 TRANSPORTE Y POLICIA MUNICIPAL
 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
 SEGURIDAD CIUDADANA
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 2.2. CUADRO DE CARGOS DE LA DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 44 Jefe de División EJ 1.5.2.23.0.44
 Especialista
 Administrativo II 1
 Unidad de Limpieza Pública y Áreas
 Verdes
 45
 Jefe de Unidad de Limpieza Púb. y
 Parques y Jardines EJ 1.5.2.24.1.45
 Especialista
 Administrativo I 1
 46-51 Obrero – barrido de calles, periferias AP 3.5.3.24.2.46 Obrero I 6
 52-54 Obrero Jardinero AP 3.5.3.24.3.52
 Trabajador de
 servicios – Obrero I 3
 55 Chofer de volquete AP 3.5.3.24.4.55
 Trabajador de
 servicios – Obrero I 1
 Unidad de Comercialización y Defensa
 del Consumidor
 56 Jefe de Unidad de Mercado y Camal EJ 1.5.3.25.1.56
 Especialista
 Administrativo I 1
 57 Médico veterinario I ES 2.5.3.25.2.57
 Médico Veterinario
 I 1
 58
 Obrero asistente de camal y
 recaudación de Baños Públicos AP 3.5.3.25.3.58
 Obrero I
 1
 Unidad de Agua Potable Alcantarillado
 y Cementerio
 59 Jefe de Unidad de Servicio de Agua
 EJ 1.5.3.26.1.59 Especialista
 1

Page 126
						

126 | M O F 2 0 1 3
 Potable Alcantarillado y Cementerio Administrativo I
 60 Secretaria AP 3.5.2.26.1.60 Secretaria 1
 61
 Jefe de Sección Técnica (Mant. y
 Operaciones) reclamos y atención al
 cliente ES 3.5.5.26.1.1.61 Ingeniero I 1
 62
 Obrero de servicio mantenimiento y
 facturación AP 3.5.5.26.1.2.62 Obrero I 1
 63 Obrero valvulero AP 3.5.5.26.1.3.63 Obrero I 1
 64 Obrero operador de pozos AP 3.5.5.26.1.4.64 Obrero I 1
 Unidad de Tránsito Transporte y Policía
 Municipal
 65
 Jefe de Área Tránsito transporte y
 Policía Municipal EJ 1.5.3.27.1.65
 Técnico en Tránsito
 I 1
 66 Agente de Policía Municipal AP 3.5.3.27.2.66 Policía Municipal 1
 Unidad de Registro Civil
 67 Técnico (a) Registral I EJ 1.5.3.28.1.67 Registrador (a) Civil 1
 68 Secretaria AP 3.5.2.28.1.68 Secretaria 1
 Unidad de Seguridad Ciudadana
 69 Jefe de División EJ 1.5.3.29.1.69
 Jefe de seguridad
 ciudadana 1
 T O T A L 26
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 2.3. JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES
 Código: EJ 1.5.2.23.0.44
 Grupo Ocupacional: SP EJ
 Requisitos Mínimos Del Cargo:
 a) Título profesional de nivel superior de cualquier especialidad.
 b) Experiencia en Gestión Publica
 c) Capacitación en Proyectos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones del Jefe de División de Servicios Sociales y Comunales las siguientes:
 a) Programar, coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los
 servicios públicos de limpieza pública, parques y jardines, comercialización y
 defensa del consumidor, agua potable y alcantarillado, tránsito y transporte,
 registro civil y policía municipal.
 b) Emitir resoluciones en primera instancia en asuntos relacionados con los servicios
 públicos de limpieza pública, parques y jardines, comercialización y defensa del
 consumidor, agua potable y alcantarillado, tránsito y transporte, registro civil y
 policía municipal, que administra la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
 c) Diseñar, proponer y participar en la elaboración del Plan Operativo Anual de la
 Entidad, en coordinación con la Alta Dirección.
 d) Programar, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de las
 divisiones a su cargo.
 e) Cumplir y hacer cumplir el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el código
 de ética del Funcionario Público.
 f) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, alternativas de políticas a seguir para
 la Administración de los Servicios Públicos.
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 g) Emitir opinión técnica sobre la normatividad interna, referente a su competencia.
 h) Formular en coordinación con la Oficina de Administración y Finanzas, Oficina de
 Planificación y Presupuesto y demás órganos municipales los requerimientos,
 financieros, de personal, bienes y servicios, utilizando criterios de racionalidad, en
 cumplimiento con las normas de austeridad presupuestaria del sector público.
 i) Asesorar al Órgano de Gobierno y la Alta Dirección en temas de su competencia.
 j) Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la División.
 k) Informar y dar cuenta al gerente municipal y al alcalde sobre las acciones
 relacionadas con la gestión municipal, mensualmente o cuando lo soliciten.
 l) Proponer el Plan Maestro del servicio de Saneamiento para la ciudad de Pueblo
 Nuevo y su regularización ante la SUNASS.
 m) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 n) Las demás funciones que le encargue el Alcalde o el Gerente Municipal.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Alcalde y del Gerente Municipal
 Es responsable de conducir y ejecutar las labores que compete a su División.
 Coordina en forma directa con el Alcalde, Gerente Municipal y demás órganos de la
 Municipalidad.
 2.4. UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA Y AREAS VERDES
 2.4.1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (Jefe de Área)
 Código: EJ 1.5.2.24.1.45
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
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 a) Título Profesional Técnico de cualquier especialidad.
 b) Experiencia de 01 año en administración pública.
 c) Capacitación y experiencia en Gestión Ambiental.
 d) Experiencia en instalación y mantenimiento de parques y jardines.
 e) Experiencia en plantas ornamentales.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del jefe del área de limpieza pública y Áreas Verdes las
 siguientes:
 a) Programar y controlar las actividades de recolección, transporte y disposición final de
 los residuos sólidos de la jurisdicción.
 b) Controlar el servicio de limpieza pública.
 c) Informar y tramitar los expedientes relacionados a su responsabilidad.
 d) Elaborar el plan mensual de actividades a realizar.
 e) Elaborar informe mensual de actividades realizadas.
 f) Elaborar informe mensual de ingresos y egresos de su división
 g) Brindar atención y orientación a la población en asuntos de su competencia.
 h) Proponer a la División de Servicios Sociales y Comunales las directivas que sean
 necesarias para su trámite ante la alta dirección
 i) Cuidar, bajo responsabilidad, todo el acervo documentario existente en su oficina,
 evitando a su vez la infidencia.
 j) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el código de
 ética del Funcionario Público
 k) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 l) Realizar las tareas de mantenimiento y conservación de las plazas, parques y jardines
 de la ciudad.
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 m) Realizar las tareas de mantenimiento y conservación de las plazas, parques y jardines
 de la ciudad.
 n) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
 o) Instalar y mantener en buen estado las áreas verdes y jardines de la ciudad.
 p) Efectuar la recuperación de las áreas verdes de la ciudad.
 q) Efectuar la instalación de plantas ornamentales, el riego y mantenimiento de parques
 y jardines, en los horarios establecidos por el Área de Parques y Jardines.
 r) Requerir oportunamente las herramientas, indumentaria y equipo a la dependencia
 respectiva para realizar su trabajo.
 s) Es responsable de la pérdida de herramientas, indumentaria y equipo asignadas a su
 cargo.
 t) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
 u) Las demás funciones que le asigne el Jefe de Servicios Sociales y Comunales.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales
 Es responsables de las labores del mantenimiento de la limpieza y ornato de parques
 y jardines de la ciudad de Pueblo Nuevo.
 Coordina directamente con el Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales.
 2.4.2. OBRERO DE LIMPIEZA PÚBLICA
 Código: AP 3.5.3.24.2.46
 Grupo Ocupacional: SP- AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Conocimientos de la función a desempeñar
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 b) Disponibilidad para el servicio.
 Funciones Específicas del Cargo:
 Son funciones específicas del obrero de limpieza pública las siguientes:
 a) Realizar las tareas de limpieza de calles, plazas y áreas determinadas.
 b) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo
 c) Participar en el traslado de los residuos sólidos al relleno sanitario
 d) Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentación del ornato de la
 ciudad de Pueblo Nuevo.
 e) Es responsable de la pérdida de las herramientas asignadas a su cargo.
 f) Realizar la limpieza pública en los horarios establecidos por el Área de Limpieza
 Pública y Parques y Jardines.
 g) realizar el trabajo de recolección de basura hacia el vehículo recolector.
 h) Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para
 realizar su trabajo y coordinar para su mantenimiento.
 i) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 j) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 k) Las demás funciones que le asigne el Jefe del Área de Limpieza Publica y Parques y
 Jardines.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de Unidad de Limpieza Pública y Parques y Jardines.
 Es responsable de las labores del mantenimiento de la limpieza de calles, mercado,
 plaza pecuaria y plazas de la ciudad de Pueblo Nuevo.
 Coordina directamente con el Jefe de Unidad de Limpieza Pública y Parques y Jardines.
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 2.4.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS I (Obrero - Jardinero)
 Código: AP 3.5.24.3.52
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Predisposición para desempeñar la función.
 b) Experiencia en instalación y mantenimiento de parques y jardines.
 c) Experiencia en plantas ornamentales.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del jardinero las siguientes:
 a) Realizar las tareas de mantenimiento y conservación de las plazas, parques y
 jardines de la ciudad.
 b) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
 c) Instalar y mantener en buen estado las áreas verdes y jardines de la ciudad.
 d) Efectuar la recuperación de las áreas verdes de la ciudad.
 e) Efectuar la instalación de plantas ornamentales, el riego y mantenimiento de
 parques y jardines, en los horarios establecidos por la Área de Parques y Jardines
 f) Requerir oportunamente las herramientas, indumentaria y equipo a la
 dependencia respectiva para realizar su trabajo.
 g) Es responsable de la pérdida de herramientas, indumentaria y equipo asignadas a
 su cargo.
 h) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público.
 i) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
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 j) Las demás funciones que le asigne el Jefe de Limpieza Pública y Parques y Jardines.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Limpieza Publica Parques y Jardines
 Es responsables de las labores del mantenimiento de la limpieza y ornato de parques
 y jardines de la ciudad de Pueblo Nuevo.
 Coordina directamente con el Jefe de la Unidad Limpieza Publica Parques y Jardines
 2.4.4. CHOFER I (Chofer de Limpieza Pública)
 Código: AP 3.5.3.24.4.55
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Educación Secundaria Completa
 b) Experiencia en la conducción de vehículos mayores.
 c) Licencia de conducir clase A3.
 d) Tener conocimientos de mecánica básica.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del chofer de limpieza pública las siguientes:
 a) Conducir el vehículo motorizado “compactador o volquete de basura” para el
 recojo y transporte de los residuos sólidos de responsabilidad municipal a los
 rellenos sanitarios de la Municipalidad.
 b) Informar sobre las condiciones y estado del vehículo a su cargo antes y después de
 salir de cumplir sus labores cotidianas.
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 c) Mantener limpio y en perfectas condiciones el vehículo asignado a su cargo
 d) Realizar el mantenimiento de primer escalón del vehículo a su cargo, como son:
 cambio de aceite, cambios de filtros de aceite y combustible, reparación de
 neumáticos, llenado de combustible, cambios de focos de los faros del vehículo,
 cambio de llantas, etc.
 e) En ningún momento deja abandonado el vehículo que conduce por razones de
 servicio.
 f) Es responsable de las papeletas por infracción del reglamento de tránsito
 atribuidas a su responsabilidad.
 g) Cumplir con la comisión de servicios específicamente asignada, no estando
 autorizado a hacer servicio particular de terceros.
 h) Asumir la responsabilidad por la pérdida de los accesorios y daños materiales que
 pueda ocurrir con el vehículo a su cargo a causa de su propia negligencia.
 i) Informar al jefe de la División de los desperfectos mecánicos que pueda tener el
 vehículo a su cargo para su inmediata reparación por la unidad correspondiente
 j) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público
 k) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 l) Realizar las tareas de limpieza de calles, plazas y áreas determinadas.
 m) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo
 n) Participar en el traslado de los residuos sólidos al relleno sanitario
 o) Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentación del ornato de la
 ciudad de Pueblo Nuevo.
 p) Es responsable de la pérdida de las herramientas asignadas.
 q) Realizar la limpieza pública en los horarios establecidos por la División de Limpieza
 Pública.
 r) Realizar el trabajo de recolección de basura hacia el vehículo recolector.
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 s) Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para
 realizar su trabajo y coordinar para su mantenimiento.
 t) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 u) Las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de Servicios Sociales y
 Comunales.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Limpieza Pública y Parques y Jardines.
 Es responsable de conducir y operar apropiadamente el vehículo de limpieza pública,
 del recojo y transporte de los residuos sólidos y responsable de las sanciones
 impuestas por la autoridad de tránsito por incumplimiento del reglamento de tránsito.
 Coordina directamente con el Jefe de la Unidad de Limpieza Pública y Parques y
 Jardines
 2.5. UNIDAD DE COMERCIALIZACIÓN Y DEFENSA DEL CONSUMIDOR
 2.5.1. Jefe de Unidad de Comercialización y Defensa del Consumidor:
 Código: EJ 1.5.3.25.1.56
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Secundaria completa.
 b) Experiencia en administración de mercado y camales.
 c) Capacitación en atención al cliente.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
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 a) Programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades inherentes a la
 competencia del área.
 b) Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del área.
 c) Coordinar y participar la elaboración de normas y directivas para la ejecución de
 programas y proyectos.
 d) Orientar y recomendar en el campo de su especialidad.
 e) Coordinar con Organismos Públicos y Privados la solución de problemas de
 programas a su cargo.
 f) Elaborar la programación administrativa y mejorar los procedimientos y métodos
 de trabajo.
 g) Controlar el abastecimiento y comercialización de productos de consumo humano.
 h) Supervisar la comercialización de productos en el mercado y camal.
 i) Conducir la buena marcha del mercado a su cargo.
 j) Supervisar el peso y la calidad de los productos.
 k) Mantener actualizado el padrón de los comerciantes.
 l) Ordenar y controlar en la buena marcha del mercado y camal a su cargo.
 m) Inspeccionar e informar las acciones del mercado a su cargo.
 n) Coordinar la limpieza e higiene del mercado y camal a su cargo.
 o) Coordinar con los entes representativos del mercado la campaña de limpieza.
 p) Reportar informes sobre el abastecimiento y comercialización de los productos.
 q) Coordinar y ejecutar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos
 administrativos.
 r) Estudiar expedientes técnicos sencillos emitir informes preliminares.
 s) Recopilar y preparar información para estudios e investigación a realizar.
 t) Llevar el padrón y mantener actualizado los registros de conductores de tiendas y
 puestos del interior de los mercados y establecimientos comerciales particulares.
 u) Llevar el padrón actualizado de los registros de comerciantes ambulantes de la
 jurisdicción.
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 v) Proponer a la Jefatura de Servicios Sociales y comunales la normatividad que
 regula el comercio ambulatorio para su trámite ante la alta dirección.
 w) Calificar y emitir opinión para la instalación de ferias comerciales, recreacionales,
 así como la instalación de kioscos.
 x) Supervisar y controlar los establecimientos comerciales particulares en
 coordinación con las instituciones competentes.
 y) Elaborar y programar controles de pesas y medidas
 z) Otras funciones que se le asigne.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales.
 Es responsable de las labores propias de la división a su cargo.
 Coordina directamente con el Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales.
 2.5.2. MEDICO VETERINARIO I
 Código: ES 2.5.3.25.3.57
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario de de Médico Veterinario.
 b) Experiencia de 02 años en su carrera
 c) Capacitación especializada.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del médico veterinario las siguientes:
 a) Administrar y supervisar el mercado de propiedad municipal
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 b) Administrar y supervisar el camal municipal
 c) Realizar la inspección, clasificación y calificación de las carcasas y vísceras
 d) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y
 comercialización de los productos de consumo humano, así como las actividades
 para otorgar licencias de funcionamiento ordinarias y especiales a los
 establecimientos comerciales, industriales y de servicio.
 e) Proponer políticas de mejoramiento en bien de la administración del mercado y
 camal municipal.
 f) Realizar operativos para erradicar la crianza de animales domésticos en la vía
 pública y controlar la crianza de los mismos en los domicilios.
 g) Elaborar planes de acción para el control de los productos en los mercados y
 pulperías.
 h) Elaborar el plan mensual de actividades a realizar.
 i) Elaborar informe mensual de actividades realizadas.
 j) Elaborar informe mensual de ingresos y egresos de su división
 k) Cuidar, bajo responsabilidad, todo el acervo documentario existente en su oficina,
 evitando a su vez la infidencia.
 l) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el
 código de ética del Funcionario Público
 m) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 n) Las demás funciones que le asigne Jefe del Área de Comercialización y Defensa del
 Consumidor, Jefe de Servicios Sociales y Comunales o la Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe del Área de Comercialización y Defensa del Consumidor.
 Es responsable de las labores propias de la división a su cargo.
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 Coordina directamente con el Jefe del Área de Comercialización y Defensa del
 Consumidor.
 2.5.3. OBRERO I ASISTENTE DE CAMAL
 Código: AP 3.5.3.25.3.58
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Experiencia en camales.
 b) Predisposición para desempeñar la función.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del asistente del camal las siguientes:
 a) Controlar las características del ganado, lugar de procedencia, en concordancia con la
 certificación del gobernador.
 b) Control del sacrificio del ganado.
 c) Emitir reportes de las características con el visto bueno del médico veterinario antes y
 después de la matanza.
 d) Trasladar la carne apta para consumo humano a la zona de oreo.
 e) Carga y descarga de la carne sacrificada.
 f) Velar por la higiene de las instalaciones del camal.
 g) Limpieza de la camioneta asignada para el traslado de la carne al inicio y término.
 h) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el código de
 ética del Funcionario Público.
 i) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, según
 corresponda.
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 j) Las demás funciones que le asigne Jefe del Área de Comercialización y Defensa del
 Consumidor.
 k). Disponer el retiro al relleno sanitario oficial de la carne no apta para consumo humano,
 previa calificación del médico veterinario.
 l). Depositar diariamente a caja de la municipalidad la recaudación por sacrificio del
 ganado mayor y menor de manera intacta.
 ll). Llevar el control diario de los derechos por los servicios.
 m). Mantenimiento y conservación de las instalaciones.
 n) Las demás funciones que le asigne Jefe de la Unidad de Comercialización y Defensa del
 Consumidor.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Comercialización y Defensa del Consumidor.
 Es responsable de las labores propias de la división a su cargo.
 Coordina directamente con el Jefe de la Unidad de Comercialización y Defensa del
 Consumidor.
 2.6. UNIDAD DE DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y CEMENTERIO
 2.6.1. JEFE DE LA UNIDAD DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y CEMENTERIO
 Código: EJ 1.5.3.26.1.59
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesional Técnico o Universitario afines a Administración.
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 b) Experiencia de 01 año en administración pública.
 c) Capacitación en agua y saneamiento.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Agua Potable Alcantarillado y
 Cementerio las siguientes:
 a) Otorgar la licencia del servicio de agua potable y alcantarillado en la ciudad de
 Pueblo Nuevo, en el marco de los requisitos establecidos.
 b) Analizar y evaluar la documentación presentada y necesaria para dictaminar sobre
 reclamaciones concernientes al servicio de agua potable y alcantarillado.
 c) Emitir notificaciones a los usuarios del servicio para que cumplan con el pago de
 los servicios prestados.
 d) Mantener actualizado el padrón de usuarios.
 e) Proponer los Proyectos de Resoluciones de Determinación de Deuda y Órdenes de
 pago a los administrados con los montos a pagar.
 f) Clasificar el padrón de usuarios.
 g) Planificar, organizar y dirigir las acciones relacionadas con la cobranza de los
 usuarios morosos.
 h) Garantizar la continuidad y calidad del suministro del servicio de agua potable y
 alcantarillado.
 i) Adoptar políticas de fiscalización con los usuarios del servicio de agua potable y
 alcantarillado.
 j) Mantener actualizado el Registro de Organizaciones Comunales administradoras
 de los Sistemas de Saneamiento Rural de la Jurisdicción del Distrito de Pueblo
 Nuevo.
 k) Ejecutar el control de la calidad de agua, en coordinación con el sector salud.
 l) Elaborar el plan e informe mensual de las actividades del área.
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 m) En coordinación con Gerencia Municipal deberá efectuar mensualmente
 contabilidad específica del servicio de agua potable y alcantarillado.
 n) Verificar las lecturas “excesivas” de consumo de agua. en caso de queja o reclamo
 o) Elaboración de órdenes de trabajo solicitadas por los usuarios que no mantengan
 deudas con el servicio de agua potable y alcantarillado.
 p) Elaboración de cuadros de variaciones mensualmente, respecto a la incorporación
 de nuevos usuarios.
 q) Tener actualizada una base de datos de reclamos de los usuarios, por cortes,
 reapertura de los servicios etc.
 r) Realizar acotaciones de las reaperturas, fraccionamientos, refinanciaciones
 acotadas en su recibo mensual en coordinación con la Jefatura de Saneamiento
 Básico.
 s) Inscripción de nuevos usuarios previa verificación de la sección técnica.
 t) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 u) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 v) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 w) Cuidar bajo responsabilidad todo el acervo documentario, bienes y enceres
 existentes en su oficina.
 x) Gestionar, coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionadas al servicio
 funerario que se brinda a la población, a través del Cementerio Municipal.
 y) Impedir el acceso o, bien, será expulsado toda persona o grupo de personas que
 por su estado o actos turben la tranquilidad o supongan falta de respeto para los
 visitantes o difuntos.
 z) No se permitirá la realización de ninguna actividad profesional o comercial no
 autorizada dentro del recinto.
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 aa) Se cautelara evitar la reproducción de imágenes del interior de los cementerios
 por ningún medio técnico o artístico sin haber obtenido la autorización
 correspondiente.
 bb) Evitar la introducción o sacar objetos, imágenes, restos, lápidas, etc., sin la
 autorización correspondiente.
 cc) No se permitirá, en ningún caso, la entrada de animales.
 dd) Las exhumaciones podrán efectuarse a petición de la familia o de oficio, con la
 debida autorización de la Alcaldía.
 ee) Las exhumaciones a petición de parte interesada se tramitarán en la Unidad de
 Agua Potable, Alcantarillado y Servicios de Cementerio.
 ff) En caso de que se tengan que exhumar varios cadáveres de una sepultura de fosa
 común para trasladar uno de ellos deberá el solicitante del servicio reponer las
 cajas de aquellos que lo precisen.
 gg) Los restos humanos procedentes de las exhumaciones de oficio serán depositados
 en el osario común.
 hh) Los materiales u objetos que, con motivo de una exhumación, quedasen
 abandonados pasarán a disposición del cementerio municipal.
 ii) Se cautelara en el caso de la colocación de lápidas, cruces y los nichos ocupados
 que la colocación de una lápida son rebase los límites del mismo ni causar daños
 en las paredes, no debiendo sobresalir de la línea de fachada.
 jj) En aquellos nichos o sepulturas, que, por sus especiales características
 arquitectónicas, lo permitiesen o aconsejasen se dictarán normas y dimensiones
 específicas y concretas.
 kk) Para la colocación de cualquier elemento en un nicho o sepultura se deberá
 obtener la correspondiente autorización.
 ll) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 mm) Las demás funciones que le asigne el Jefe de Servicios Sociales y Comunales
 o la Alta Dirección.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales
 Es responsable de las labores propias de la división a su cargo y
 Coordina directamente con el Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales y
 otras áreas según el caso lo amerite.
 2.6.2. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y CEMENTERIO
 Código: AP 3.5.2.26.1.60
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 · Instrucción de un centro de estudios superior con Título de Secretariado Ejecutivo.
 · Experiencia en labores variadas de oficina.
 · Curso básico de informática.
 · Capacitación especializada en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Recepcionar, revisar, registrar y/o clasificar la documentación que ingresa al área.
 b) Redactar y digitar documentación de rutina.
 c) Mantener informado a los empleados y público en general sobre los servicios y trámites
 que ofrece el área.
 d) Tener al día los archivos y libros de consulta recepcionados.
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 e) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y la distribución de los mismos
 con el jefe.
 f) Llevar un control de las entradas y salidas de los diferentes bienes, recursos de la oficina
 y la distribución de los mismos.
 g) Administrar la documentación que ingresa al Sistema de Trámite
 h) Utilizar el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión.
 i) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administración de Agua potable y
 alcantarillado.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del Jefe de la Unidad de Administración de Agua potable y alcantarillado
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
 · Coordina con Sub Gerente y el personal asignado al área.
 2.6.3. Ingeniero I Sección Técnica (Mantenimiento, Operaciones y control de calidad)
 Código: ES 3.5.5.26.1.1.61
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Ingeniero sanitario o a fines al Servicio de Agua potable y Alcantarillado.
 b) Experiencia de servicios en Agua Potable y Alcantarillado.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Empleado de Agua Potable las siguientes:
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 a) Inspeccionar las instalaciones de agua y desagüe de la red de la ciudad de Pueblo
 Nuevo.
 b) Realizar las reparaciones de la red de agua y desagüe cuando éstas presentan
 desperfectos.
 c) Realizar los cortes y reconexión del servicio de agua potable, según lo establecido
 en el Reglamento respectivo.
 d) Control de Operaciones de pozos de agua potable y motores de la cámara de aguas
 servidas.
 e) Control de reservorio de agua apoyado y distribución de agua en la ciudad de
 Pueblo Nuevo.
 f) Formular proyectos, perfiles de ampliaciones y reparaciones de servicio de agua
 potable y alcantarillado.
 g) Efectuar el control de calidad del agua potable en coordinación con el sector salud.
 h) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 i) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 j) Vigilar y facilitar el suministro permanente del agua potable al reservorio apoyado
 k) Las demás que le asigne el Jefe del Área de Saneamiento Básico.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado.
 Es responsable del mantenimiento operativo de la red de agua y desagüe de la ciudad
 de Pueblo Nuevo.
 Coordina en forma directa con el Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
 2.6.4. OBRERO (Obrero – Agua Potable Alcantarillado)
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 Código: AP 3.5.5.26.1.2.62
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Predisposición para la función.
 b) Experiencia de servicios en Agua Potable y Alcantarillado.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del obrero de alcantarillado las siguientes:
 a) Inspeccionar las instalaciones de desagüe de la red de la ciudad de Pueblo Nuevo.
 b) Coordinar, orientar y realizar las lecturas domiciliarias del consumo de agua.
 c) Realizar las reparaciones de la red de desagüe cuando éstas presentan
 desperfectos.
 d) Realizar la limpieza de buzones, varillaje de colectores, desinfección de redes de
 agua, purgas de redes de agua.
 e) Reparación de techos de buzones
 f) Confección de marcos y tapas de agua y desagüe domiciliarias.
 g) Preparación de cloro de los pozos.
 h) Realizar los cortes y reconexión del servicio de agua potable, según lo establecido
 en el Reglamento respectivo.
 i) Resane de veredas y calles por reparación de conexiones.
 j) Eliminar desmonte de excavaciones por reparación.
 k) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 l) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 m) Reparaciones de apoyo al mantenimiento de redes de clubes de madres, colegios,
 Pronoei y obras sociales que requiera la municipalidad.
 n) Las demás que le asigne el Jefe de la sección técnica.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la sección técnica
 Es responsable del mantenimiento operativo de la red de agua y desagüe de la ciudad
 de Pueblo Nuevo.
 Funciones Específicas de medición y facturación:
 Son funciones específicas del obrero de medición y facturación:
 a) Control de pérdidas del servicio de agua potable.
 b) Inspeccionar las instalaciones de agua y desagüe de la red de la ciudad de Pueblo
 Nuevo.
 a) Coordinar, orientar y realizar las lecturas domiciliarias del consumo de agua.
 b) Efectuar la lectura y consistencia del funcionamiento de los medidores.
 c) Ejecutar la entrega de los recibos de servicio público de agua potable y
 alcantarillado a domicilio.
 d) Efectuar las notificaciones a los usuarios de las órdenes de pago, resoluciones d e
 multa, de determinación de deuda.
 e) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 f) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 g) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 h) Las demás que le asigne el Jefe del Área de Saneamiento Básico.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Agua Potable y Cementerio.
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 Es responsable del mantenimiento operativo de la red de agua y desagüe de la ciudad
 de Pueblo Nuevo.
 Coordina en forma directa con el Jefe del Área de Saneamiento Básico
 2.6.5. OPERADOR DE VALVULAS
 Código: AP 3.5.5.26.1.3.63
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Predisposición para la función.
 b) Experiencia en labores de recorrido y mantenimiento de canales de agua.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Obrero de Agua Potable las siguientes:
 a) Cumplir con el horario establecido de cada sector, urbanizaciones, de la dotación
 del servicio de agua potable.
 b) Apoyo en el control y salida de cloro al árbol de salida.
 c) Control de cloro en el punto terminal de las redes de agua potable.
 d) Informar a la sección técnica los desperfectos en el control de motores y válvulas
 de distribución.
 e) Coordinar con la sedición técnica el desperfecto de válvulas de distribución.
 f) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 g) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 h) Las demás que le asigne el Jefe del Área de Saneamiento Básico.
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 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Agua Potable Alcantarillado y Cementerio.
 Es responsable de la distribución del agua potable en el horario establecido.
 2.6.6. OBRERO OPERADOR DE POZOS
 Código: AP 3.5.5.26.1.4.64
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 c) Educación secundaria completa
 d) Experiencia en labores de operación de pozos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas de los operadores de pozo las siguientes:
 a) Realizar trabajos de llenado de reservorio y manejo de la cloración de agua
 potable.
 b) Informar a la sección técnica los desperfectos en el tablero de control,
 transformadores que alimentan de energía a los motores de pozos de agua
 potable.
 c) Cumplir con el horario establecido para la población (reservorio).
 d) Realizar muestras diarias en diferentes puntos de la ciudad, la dosificación de
 cloro.
 e) Realizar la limpieza de la rejilla que se encuentra en la cámara de aguas servidas,
 f) Control de tablero eléctrico y aceite del eje de motor.
 g) Coordinar cualquier desperfecto de los equipos a su cargo con la sección técnica.
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 h) Realizar movimientos de válvulas y control de equipos cuando lo requiera la
 sección técnica, o la Jefatura del Área.
 i) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 j) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 k) Las demás que le asigne el Jefe de la Unidad de Agua Potable Alcantarillado y
 Cementerio.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la sección técnica.
 Es responsable del manejo de equipos, limpieza de tableros eléctricos en coordinación
 con la sección técnica de manera preventiva, asimismo la custodia de los bienes a su
 cargo en su horario establecido.
 Coordina en forma directa con el Jefe de la sección técnica.
 2.7. UNIDAD DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE
 2.7.1. TECNICO EN TRANSITO I (Técnico en Transito)
 Código: EJ 1.5.3.27.1.65
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Técnico.
 b) Experiencia de 01 año en administración pública.
 c) Capacitación especializada en Tránsito y Transporte.
 Funciones Específicas del Cargo:
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 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Tránsito y Transporte las siguientes:
 a) Hacer cumplir la normatividad vigente en asuntos de tránsito y transporte.
 b) Proponer las normas que regulen el transporte terrestre a nivel Distrital.
 c) Proponer las normas que regulen el servicio público del transporte.
 d) Promover acciones para mejorar la calidad de servicio público de transporte.
 e) Otorgar autorizaciones y permisos de operación conforme a las normas vigentes.
 f) Planificar y ejecutar la señalización y semaforización.
 g) Expedir tarjetas de circulación.
 h) Expedir licencias de conducir de vehículos menores.
 i) Coordinar en forma permanente con la PNP sector tránsito para realizar
 operativos de tránsito.
 j) Revisar y opinar sobre infracciones de tránsito.
 k) Emitir informes sobre infracciones de tránsito, así mismo mantener actualizado el
 registro de infractores.
 l) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 m) Elaborar el plan e informe mensual de actividades a realizar.
 n) Elaborar informe mensual de ingresos y egresos de su división.
 o) Cuidar bajo responsabilidad todo el acervo documentario, bienes y enceres
 existente en su oficina, evitando a su vez la infidencia.
 p) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 q) Las demás funciones que le asigne el Jefe de Servicios Sociales y Comunales o la
 Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de Servicios Sociales y Comunales
 Es responsable de las labores propias de la división a su cargo.
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 Coordina directamente con el Jefe de Servicios Sociales y Comunales.
 1.7.2. POLICIA MUNICIPAL
 1.7.3. AGENTE DE POLICIA MUNICIPAL
 Código: AP 3.5.3.27.2.66
 Grupo Ocupacional: AP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Formación castrense y especializada.
 b) Experiencia en vigilancia y seguridad pública.
 c) Moralidad
 d) Transparencia
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del cargo de agente de Policía Municipal las siguientes:
 a) Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de carácter municipal,
 leyes de su competencia reglamentos, ordenanza y disposiciones municipales en
 vigencia, en estrecha coordinación con las distintas áreas de la municipalidad.
 b) Realizar la programación para la ejecución de actividades de supervisión y control de
 establecimientos en general sujetos a regulación municipal.
 c) Apoyar las acciones de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana, coordinando para el
 efecto con los organismos correspondientes (Fiscalía, PNP, Subprefectura,
 Gobernación y Otros)
 d) Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los órganos de la
 municipalidad, el apoyo de sus efectivas acciones y a la vez informar de la aplicación
 de las sanciones correspondientes.
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 e) Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la
 Policía Nacional del Perú.
 f) Prestar auxilio y seguridad al vecindario para la protección de su vida e integridad
 física.
 g) Supervisar el cumplimiento de la normas de seguridad en las salas de espectáculos,
 ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al público incluyendo los
 establecimientos hoteleros y otros de carácter comercial, social, cultural y religioso.
 h) Controlar el cumplimiento de las Normas de Seguridad contra incendios,
 inundaciones y otras catástrofes.
 i) Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del vecindario.
 j) Vigilar la preservación de la calidad de vida, limpieza, ecología, patrimonio, cultural y
 ornato público.
 k) Orientar al ciudadano cuando requiera algún tipo de información.
 l) Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
 transporte y transito de competencia de la dependencia municipal de transporte
 urbano.
 m) Las demás que se centren en la protección de bienes personales y valores o sociales
 a que se refiera las ordenanzas.
 n) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre
 especulación, adulteración acaparamiento, así como de construcciones, ornato y
 otras en coordinación con la División respectiva.
 o) Apoyar en el ordenamiento del comercio ambulatorio, la ocupación de la vía pública,
 y de las áreas verdes.
 p) Prestar apoyo especializado, en operativos y represión al contrabando en
 coordinación con las oficinas, divisiones, unidades que correspondan.
 q) Requerir oportunamente los materiales, equipo e indumentaria necesarios para el
 cumplimiento de sus funciones.
 r) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno de Trabajo y el código
 de ética del Funcionario Público.
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 s) Cuidar, bajo responsabilidad, todo el acervo documentario existente en su oficina,
 evitando a su vez la infidencia.
 t) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad
 u) Supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
 servicios que presta la Municipalidad.
 v) Hacer cumplir Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demás Disposiciones Municipales
 vigentes.
 w) Instruir al Personal encargado de controlar la aplicación de las Disposiciones sobre
 especulación, adulteración y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras
 de competencia Municipal.
 x) Cursar partes de notificación de infracciones impuestas por el Personal de control
 asignado a su cargo.
 y) Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la
 mercadería retenida y decomisada, así como de las multas recaídas.
 z) Otros funciones que se le asigne.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la Unidad de Tránsito y Transporte.
 Coordina en forma directa con el Jefe de la Unidad de Tránsito y Transporte
 2.8. UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
 2.8.1. TECNICO REGISTRAL I (Registrador (a) Civil)
 Código: EJ 1.5.3.28.1.67
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
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 a) Título Profesional Técnico.
 b) Experiencia de 01 año en administración pública.
 c) Capacitación en manejo de Registros Civiles.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Cargo de Registrador Civil, las siguientes:
 a) Registrar y expedir las partidas de nacimiento, matrimonio y de defunción a
 solicitud de los interesados.
 b) Realizar actos matrimoniales, en el interior o exterior del local municipal de su
 jurisdicción, inscribiéndolos y expidiendo las partidas correspondientes.
 c) Expedir certificados de soltería, viudez, filiación y otros, a solicitud de los
 interesados.
 d) Publicar los edictos y avisos matrimoniales.
 e) Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias
 f) Realizar rectificaciones judiciales, notariales y administrativas de actos de
 nacimiento matrimonio o defunción,
 g) Realizar actas de reconocimientos de filiación.
 h) Atender y orientar al público en materia de su competencia.
 i) Controlar, ejecutar y llevar los libros de actas de nacimiento, matrimoniales,
 divorcios y defunción según corresponda.
 j) Elaborar informe mensual de ingresos y egresos de su división.
 k) Preparar informes mensuales de los nacimientos, matrimonios, divorcios y
 defunciones, los mismos que deberá remitir a las instancias correspondientes.
 l) Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo del área de
 Registro Civil y que sean de interés público.
 m) Elaborar reportes estadísticos del flujo operacional de los registros civiles.
 n) Expedir resoluciones jefaturales de su competencia.
 o) Mantener actualizado el registro de los estados civiles.
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 p) Guardar absoluta reserva de los documentos de su división.
 q) Aplicar las normas y procedimientos técnicos de la división.
 r) Proponer a la División de Servicios Sociales y Comunales las normas internas que
 sean necesarias para su aprobación en el cumplimiento de sus funciones.
 s) Cuidar bajo responsabilidad de todo el acervo documentario, bienes y enseres
 existentes en su oficina.
 t) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 u) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 v) Las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de Servicios Sociales y
 Comunales o la Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales.
 Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
 información relacionada a los estados civiles de la jurisdicción.
 *Coordina directamente con el Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales
 2.8.2. Secretaria (Registrador (a) Civil)
 Código: AP 3.5.2.28.1.68
 Grupo Ocupacional: SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Técnico.
 b) Experiencia de 01 año en administración pública.
 c) Capacitación en manejo de Registros Civiles.
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Cargo de Registrador Civil, las siguientes:
 2.9. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
 2.9.1. JEFE DE DIVISION
 Código: EJ 1.5.3.29.1.69
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Profesional universitario en Investigación Operativa o carreras afines (Alternativa;
 licenciado de las fuerzas Armadas o Policiales)
 b) estudios o especialización en temas relacionados con la especialidad.
 c) Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 d) Conducta responsable honesta y pro activo.
 e) Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades destinadas a la
 seguridad ciudadana, de acuerdo a las normas establecidas por la Municipalidad y
 otras sobre la materia.
 b) Hacer cumplir y controlar el respeto y correcta aplicación de las normas vigentes,
 en salvaguarda de los intereses de la población del Distrito.
 c) Planificar, organizar supervisar y dirigir las acciones preventivas destinadas a la
 seguridad ciudadana de hechos delictivos y cautelar el cumplimiento de las
 disposiciones municipales dentro de la política general del Gobierno Local.
 d) Formular el plan general de operaciones de seguridad ciudadana y planes anexos.

Page 159
						

159 | M O F 2 0 1 3
 e) Proponer el programa anual de seguridad ciudadana que deberá ejecutarse a favor
 de los Vecinos.
 f) Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, edictos y demás
 disposiciones municipales vigentes; referentes a su competencia.
 g) Instruir al personal encargado de controlar la aplicación de las disposiciones sobre
 especulación, adulteración y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y
 otras de competencia municipal.
 h) Tener conocimiento y difundir la demarcación y lugares importantes de la
 jurisdicción municipal.
 i) Presentar el cuadro de necesidades de recursos humanos y logísticos de la
 Gerencia de Seguridad Ciudadana.
 j) Supervisar y evaluar permanentemente el desempeño del personal a su cargo.
 k) Supervisar el uso, mantenimiento y conservación de los vehículos, equipos y
 enseres encargados y/o asignados.
 l) Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la seguridad
 ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de seguridad.
 m) Formular el plan de instrucción para el personal a su cargo.
 n) Organizar conferencias, seminarios, fórum, charlas y/o reuniones relacionadas a la
 seguridad ciudadana y asuntos municipales dirigida a las organizaciones vecinales y
 centros educativos.
 o) Programar y ejecutar operativos de hechos delictivos y de acción municipal en
 coordinación con el Ministerio Público y PNP, evaluando el desarrollo de los
 mismos antes, durante y después.
 p) Formular planes de inteligencia y contra inteligencia de la prevención del delito,
 faltas de la función municipal.
 q) Coordinar con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil para la
 elaboración y ejecución del Plan de Defensa Civil del Distrito y supervisar su
 ejecución.
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 r) Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio del serenazgo en su
 jurisdicción.
 s) Coordinar con la Policía Nacional del Perú de su jurisdicción, las acciones a seguir
 relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el ámbito de su
 competencia.
 t) Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en el
 planeamiento, formulación, ejecución y evaluación de los planes, programas,
 proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.
 u) Organizar y coordinar las reuniones del Comité, participar e intervenir en ellas, con
 previa autorización de su presidencia, con voz pero sin voto.
 v) Elaborar la memoria anual de la gestión desarrollada por el Comité Distrital y
 remitir al Comité Regional para que esta a su vez lo centralice con la memoria
 anual de su jurisdicción y lo envíe al CONASEC.
 w) Mantener permanente coordinación con la Secretaría Técnica del CONASEC y entre
 sí, propiciando estudios sobre la problemática de seguridad ciudadana
 x) Mantener actualizados los registros estadísticos de la Gerencia.
 y) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
 Gerencia de Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de los
 recursos económicos, materiales y equipos asignados.
 z) Otras, que le asigne el Gerente Municipal en el ámbito de su competencia.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales.
 Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
 información relacionada a las medidas de seguridad ciudadana, aplicables en la
 jurisdicción del distrito.
 Coordina directamente con el Jefe de la División de Servicios Sociales y Comunales
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 DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.
 3.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIVISION DE DESARROLLO ECONÓMICO
 LOCAL:
 DIVISION DE
 DESARROLLO
 ECONÓMICO LOCAL
 GERENCIA MUNICIPAL
 UNIDAD DE PARTICIPACION
 CIUDADANA
 UNIDAD DE DESARROLLO
 DE MYPES, TURISMO Y
 FERIAS
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 3.2. CUADRO DE CARGOS DE LA DIVISION DE DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 70
 Jefe de División de Desarrollo
 Económico EJ 1.6.2.35.1.70
 Director de
 Administración II 1
 Unidad de Desarrollo de Mypes
 71
 Jefe de Unidad de Mypes, Turismo
 y Ferias ES 1.6.3.36.1.71 Especialista I 1
 Unidad de Participación
 Ciudadana
 72
 Jefe de la Unidad de Participación
 Ciudadana EJ 2.6.3.37.1.72 Especialista I 1
 T O T A L 3
 3.3. JEFE DE DIVISIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO
 Código: EJ 1.6.2.35.1.70
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario o afín.
 b) Experiencia en Administración Pública.
 c) Capacitación especializada en Promoción Económica Local
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la División de Desarrollo Económico Local, las
 siguientes:
 a) Diseñar, planificar e implementar las políticas de la División de Desarrollo
 Económico Local en el ámbito de la jurisdicción del Distrito de Pueblo Nuevo.
 b) Propiciar la elaboración de un plan de desarrollo económico para cada distrito
 como parte de una propuesta de desarrollo integral, acorde con la economía global
 y la competitividad
 c) Elaborar el plan operativo anual de la División de Desarrollo Económico Local y
 monitorear su implementación.
 d) Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal de las
 diferentes divisiones en aras del cumplimiento de las políticas y objetivos
 planteados.
 e) Elaborar lineamientos para la formulación y gestión de propuestas y proyectos
 para el desarrollo económico del distrito.
 f) Diseñar lineamientos de evaluación y monitoreo para la División de desarrollo
 económico.
 g) Coordinar con los gremios empresariales de la micro y pequeña empresa de
 productores y comerciantes para la búsqueda de soluciones a sus problemas
 sectoriales.
 h) Promover el dinamismo de la economía local, por medio de iniciativas que
 principalmente, generen valor agregado, partiendo de la producción primaria.
 i) Impulsar la asociatividad empresarial como motor de competitividad y eficiencia.
 j) Promover la organización y autogestión de los productores rurales para la
 producción, acopio, compra de insumos y comercialización de sus productos.
 k) Fomentar el desarrollo de capacidades para generar habilidades técnicas
 productivas, de gestión empresarial y mayor atención a los consumidores y
 apertura hacia el mercado.
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 l) Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de los
 programas y proyectos de Desarrollo Económico Local.
 m) Diseñar mecanismos de promoción y difusión de actividades de producción,
 transformación y comercialización
 n) Elaborar e implementar propuestas para promover el desarrollo turístico Distrital.
 o) Promover y diseñar mecanismos de generación de empleo en coordinación con
 instituciones vinculadas a la actividad económica.
 p) Diseñar e implementar programas de capacitación a micro y pequeños
 empresarios y asociaciones de productores de cadenas productivas.
 q) Organizar en coordinación con los Gobiernos Distritales, el Gobierno Regional,
 instancias de coordinación para promover el desarrollo económico local;
 aprovechando las ventajas comparativas, turísticas.
 r) Coordinar y gestionar el proceso de Cooperación Técnica Nacional e Internacional.
 s) Emitir resoluciones en primera instancia en asuntos de su competencia.
 a) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 t) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 u) Participa en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 v) Otras que le asigne la alta dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la Gerencia Municipal y coordina con las diferentes
 divisiones, unidades y demás órganos de la Municipalidad.
 Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la política de
 Desarrollo Económico Local
 Coordina en forma directa con el Gerente Municipal y demás unidades orgánicas de la
 Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
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 3.4. UNIDAD DE DESARROLLO DE MYPES TURISMO Y FERIAS.
 3.4.1. ESPECIALISTA I (Jefe de Unidad de Mypes, Turismo y Ferias)
 Código: ES 1.6.3.36.1.71
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título profesional universitario afín al cargo.
 b) Experiencia en el área.
 c) Capacitación en Gestión Empresarial.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Desarrollo de Mypes las siguientes:
 a) Diseñar, planificar y monitorear la implementación de políticas y estrategias para
 el desarrollo de las pequeñas y micro empresas.
 b) Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos para el fortalecimiento empresarial en el
 distrito de Pueblo Nuevo.
 c) Elaborar proyectos para la organización de ferias empresariales y apoyar a la
 realización de las mismas.
 d) Promover el funcionamiento de un centro de información para productores y
 empresarios en coordinación con las instituciones empresariales y de cooperación.
 e) Realizar el seguimiento y evaluación, de actividades programadas en el plan de
 desarrollo económico local sostenible y el plan operativo anual; referidas al Sector
 Empresarial.
 f) Coordinar con la División de Servicios Sociales y Comunales de la Municipalidad
 Distrital, la aplicación de las políticas de flexibilización y simplificación en la
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 obtención de licencias y permisos en el ámbito de su jurisdicción, sin obviar las
 normas técnicas de seguridad, a fin de promover la pequeña y micro empresa.
 g) Mantener un registro de las empresas que operan en el distrito y cuentan con
 Licencia de Apertura de Funcionamiento, definitiva o provisional.
 h) Concertar con el sector público y privado la elaboración y ejecución de programas
 de apoyo al desarrollo económico local.
 i) Coordinar con la Dirección Regional de Industria y Turismo, la dirección de trabajo
 y promoción del empleo para la implementación de programas de fomento a las
 micros y pequeñas empresas.
 j) Brindar orientación e información a los titulares y/o conductores de la micro y
 pequeña empresa en relación a las ventajas de la formalidad, regímenes tributarios
 y demás aspectos económico – financiero.
 k) Realizar campañas conjuntas para facilitar la formalización de las micro y pequeñas
 empresas en el ámbito de la provincia.
 l) Proponer los programas de apoyo a los productores y pequeños empresarios a
 nivel del distrito, en coordinación con las municipalidades de los centros poblados
 y las entidades públicas y privadas de nivel local, regional y nacional.
 m) Articular las actividades productivas de las zonas rurales con las urbanas, a través
 de una mayor inserción al mercado, fortaleciendo la economía Distrital.
 n) Impulsar el Programa de Fomento de Innovadores, premiando las iniciativas
 empresariales de la Jurisdicción.
 o) Brindar la información económica necesaria sobre la actividad empresarial en la
 jurisdicción, en función de la información disponible a las instancias regionales y
 nacionales.
 p) Diseñar e implementar programas de capacitación en micro y pequeña empresa,
 cadenas productivas, financiamiento, etc.
 q) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
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 r) Participa en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 s) Las demás funciones que le encargue el Jefe de Desarrollo Económico Local.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la División de Desarrollo Económico Local
 Es responsable de la organización, ejecución, monitoreo y evaluación de las
 actividades de Promoción Empresarial en el Distrito.
 Coordina en forma directa con el Jefe de Desarrollo Económico Local.
 3.5. UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA
 3.5.1. ESPECIALISTA I (Jefe de la Unidad de Participación Ciudadana)
 Código: EJ 2.6.3.37.1.72
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título profesional afín al cargo
 b) Experiencia en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Formular y proponer los objetivos, políticas y estrategias para la organización y
 promoción de los vecinos en la participación del desarrollo de su comunidad.
 b) Promover, coordinar y supervisar la formación y funcionamiento de juntas
 vecinales, comités comunales, organizaciones juveniles y organizaciones de base,
 como actores protagónicos de su desarrollo.
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 c) Coordinar y conducir la realización de acciones cívicas en los asentamientos
 humanos, caseríos y otros centros poblados.
 d) Proponer, coordinar y ejecutar el Plan Operativo de su área.
 e) Diseñar programas que promuevan la participación activa de los vecinos con el
 objetivo de velar por los intereses de la comuna.
 f) Propiciar vínculos de acercamiento entre la Municipalidad y el vecindario, a través
 de instrumentos de información y comunicación.
 g) Promover la Mesa de Concertación Interinstitucional y Vecinal de Lucha Contra la
 Pobreza.
 h) Recepcionar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas
 por los vecinos, canalizándolas a las áreas correspondientes, realizando
 seguimiento y coordinaciones hasta su implementación efectiva.
 i) Organizar y desarrollar programas de capacitación y/o adiestramiento de los
 vecinos para incentivar la creación de empleo, y priorización de obras comunales.
 j) Evaluar, formular y cuantificar los proyectos comunales.
 k) Gestionar y coordinar la participación de la juventud en las convocatorias y/o
 concursos que realizan los organismos nacionales e internacionales que financian
 proyectos de inversión social – productivo y capacitación juvenil.
 l) Organizar y ejecutar programas de capacitación y formación integral de juventudes
 en la provincia de Chepén.
 m) Atender y canalizar las denuncias del público que por su naturaleza requieran
 atención de la Policía Municipal.
 n) Apoyar al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana en su política de brindar
 seguridad a los vecinos.
 o) Formular los planes y programas necesarios para garantizar la seguridad de las
 instalaciones municipales y del espacio público recuperado.
 p) Coordinar con las diferentes direcciones para los casos que requieran su
 participación en operativos programados.
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 q) Realizar el control minucioso de las operaciones de cada agente municipal tanto en
 las instalaciones municipales como en su comportamiento dentro del
 mantenimiento del espacio público.
 r) Establecer y concertar al inicio del año con el personal a su cargo los indicadores
 de gestión y las normas de actuación en el desarrollo de sus funciones.
 s) Evaluar y realizar un intercambio recíproco, respecto al cumplimiento de metas,
 normas de actuación y rendimientos concertados con el trabajador.
 t) Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne la División de Desarrollo
 Económico y Social
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende directamente de la División de Desarrollo Económico Local.
 Es responsable de fomentar el turismo local sostenible.
 Coordina en forma directa con el Jefe de Desarrollo Económico Local, con los órganos
 de coordinación y con las demás Oficinas de la Municipalidad Distrital de Pueblo
 Nuevo
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 4. DIVISION DE DESARROLLO HUMANO:
 4.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DIVISION DE DESARROLLO HUMANO:
 GERENCIA MUNICIPAL
 DIVISION DE
 DESARROLLO
 HUMANO
 UNIDAD DE
 EDUCACION CULTURA
 DEPORTE Y BIBLIOTECA
 UNIDAD DE DEMUNA
 Y OMAPED
 UNIDAD DE SALUD Y
 PROGRAMAS SOCIALES
 UNIDAD LOCAL DE
 FOCALIZACION
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 4.2. CUADRO DE CARGOS DE LA DIVISION DE DESARROLLO HUMANO
 Nº
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 TOTAL
 NOMENCLATURA CODIGO NECES.
 73
 Jefe de División de Desarrollo
 Humano EJ 1.6.2.38.1.73
 Director de
 Administración II 1
 74
 Jefe de la Unidad de Educación,
 Cultura Deporte y Recreación ES 2.5.3.39.1.74 Especialista II 1
 75
 Jefe de Promoción Social –Demuna
 y Omaped ES 2.6.3.40.1.75 Especialista I 1
 76 Secretaria AP 3.5.2.40.1.76 Secretaria 1
 77
 Jefe de Área de Salud y Programas
 Sociales ES 2.5.3.41.1.77 Especialista II 1
 78 Secretaria AP 3.5.2.41.1.78 Secretaria 1
 79 Jefe de unidad local de focalización ES 2.6.3.42.1.79 Especialista I 1
 T O T A L 07
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 4.3. DIRECTOR DE ADMINISTRACION II Jefe de División De Desarrollo Humano)
 Código: EJ 1.6.2.38.1.73
 Grupo Ocupacional: SP-EJ
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título Profesional Universitario afín al cargo.
 b) Experiencia en administración y conducción de Programas Sociales
 c) Especialización en Psicología, Sociología o afines.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 Son funciones específicas del Jefe de la División de Desarrollo Humano las siguientes:
 a) Diseñar en forma concertada con organizaciones sociales de base propuestas de
 políticas que promuevan el desarrollo humano y social, las que serán
 presentadas a la Alta Dirección y Órgano de Gobierno para su evaluación
 respectiva.
 b) Dirigir, organizar, evaluar y supervisar el accionar de las divisiones de Salud y
 Programas de Apoyo Social, Promoción Social, Educación, Cultura, Deporte e
 Información, para el buen funcionamiento institucional de la División de
 Desarrollo Humano.
 c) Elaborar y actualizar, conjuntamente con las divisiones a su cargo, el Plan
 Estratégico y Operativo Anual de la División de Desarrollo Humano.
 d) Evaluar mensualmente el trabajo de las divisiones a su cargo e informar por
 escrito los resultados, avances y dificultades al Gerente Municipal.
 e) Gestionar la Atención Primaria de Salud y la realización de campañas de
 Medicina Preventiva, Primeros auxilios y educación sanitaria.
 f) Promover convenios de cooperación nacional e internacional para el desarrollo
 de capacidades humanas.
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 g) Requerir oportunamente los materiales y equipos de la oficina a la dependencia
 respectiva.
 h) Programar, organizar y dirigir reuniones internas con personal a su cargo.
 i) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
 j) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el
 código de ética del funcionario público.
 k) Autorizar el uso de la Infraestructura deportiva municipal, previa coordinación y
 revisión de documentos pertinentes.
 l) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
 municipalidad, según corresponda.
 m) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su firma y despacho
 respectivo o archivo.
 n) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de
 acuerdo a las indicaciones de la Gerencia Municipal.
 o) Realizar el control de los expedientes que ingresan y egresan, debiendo informar
 en forma oportuna al gerente de desarrollo humano, mediante sus reportes.
 p) Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
 con los que cuente la División de desarrollo humano.
 q) Realizar la atención, guía y orientación sobre gestiones, trámite y situación de
 expedientes al público interesado.
 r) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico a las dependencias públicas y privadas de acuerdo a la
 necesidad propia de la División.
 s) Cuidar bajo responsabilidad el acervo documentario del la División de desarrollo
 humano.
 t) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el
 código de ética del funcionario público.
 u) Diseñar programas informáticos especializados de acuerdo a las necesidades de
 la institución.
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 v) Mantener actualizada la página WEB de la entidad.
 w) Otras que el Gerente Municipal o el Alcalde le asignen.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende de la Gerencia Municipal.
 Es responsable de dirigir, ejecutar y controlar los programas de Desarrollo Humano del
 distrito de Pueblo Nuevo.
 Coordina sus acciones con los responsables de las divisiones, los diferentes órganos
 de la municipalidad y otras entidades cuyas funciones tengan relación con ella.
 4.4. UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES E INFORMACION –BIBLIOTECA
 4.4.1. ESPECIALISTA II
 Código : ES 2.5.3.39.1.74
 Grupo Ocupacional : SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Capacitación especializada.
 b) Experiencia en administración pública.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del Jefe de la Unidad de Educación, Cultura, Deporte e
 Información las siguientes:
 a) Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicación en la red
 Informática municipal.
 b) Diseñar programas informáticos especializados de acuerdo a las necesidades de la
 institución.
 c) Mantener actualizada la página WEB de la entidad.
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 d) Brindar apoyo permanente a todas las áreas de la entidad que cuentan con
 equipos de cómputo.
 e) Realizar el mantenimiento preventivo del sistema informático.
 f) Mantener en perfecto estado de funcionamiento el servicio de Internet de la
 entidad.
 g) Instalar los programas útiles a las computadoras de las diferentes áreas de la
 municipalidad.
 h) Proponer los requerimientos oportunos para la reparación o mantenimiento de las
 computadoras y de los sistemas informáticos de la municipalidad.
 i) Mensualmente informa de sus actividades realizadas y elabora su programación
 del mes siguiente y las presenta al Jefe de la División de Desarrollo Humano.
 j) Mantener actualizado la codificación de material bibliográfico existente en la
 Biblioteca Municipal.
 k) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario publico
 l) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 m) Las demás que le asigne el Jefe de la División de Desarrollo Humano o la Gerencia
 Municipal.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Desarrollo Humano
 Es responsable de la validez en la información de su competencia, como de la
 evaluación en la ejecución de los programas informáticos
 Coordina con el Jefe de la División de Desarrollo Humano, Gerencia Municipal y demás
 áreas.

Page 176
						

176 | M O F 2 0 1 3
 4.5. UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED
 4.5.1. ESPECIALISTA I (Jefe de Demuna y Omaped)
 Código : ES 2.6.3.40.1.75
 Grupo Ocupacional : SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Formación Universitaria en Derecho o Psicología.
 b) Experiencia en el área.
 c) Capacitación especializada en conciliación extrajudicial.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del cargo de Jefe del Área de Promoción Social y DEMUNA, las
 siguientes:
 a) Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan acción y
 promoción social concertada con el gobierno local.
 b) Promover la protección y promoción de los derechos del niño, adolescente, mujer,
 adulto mayor y personas con discapacidad; propiciando espacios para su
 participación a nivel de instancias municipales.
 c) Facilitar y participar en los espacios de concertación y participación ciudadana para
 la planificación, gestión y vigilancia de los programas de desarrollo social.
 d) Brindar orientación a las familias, fomentando la conciliación extrajudicial en
 materia de alimentos, tenencia y régimen de visitas.
 e) Derivar denuncias por Violencia Familiar a la Policía Nacional del Perú, Ministerio
 Público.
 f) Brindar asesoramiento legal a personas indigentes.
 g) Realizar campañas de promoción y difusión de los derechos del niño, adolescente,
 mujer, adulto mayor y personas con discapacidad.
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 h) Elaborar programas de acción orientados a lograr la participación de los niños,
 jóvenes, mujeres y personas con discapacidad.
 i) Promover la elección y organización de defensorías comunitarias del niño y
 adolescente. Brindando capacitación periódica a sus miembros,
 j) Promover la organización de cunas, guarderías infantiles y casa de refugio.
 k) Elaborar y alcanzar su programación mensual de actividades a la División de
 Desarrollo Humano.
 l) Implementar proyectos y actividades que fomenten la organización e inserción
 social de las personas con discapacidad.
 m) Mantener un registro actualizado de personas con discapacidad del distrito Pueblo
 Nuevo en coordinación con ADISPS.
 n) Coordinar con el MINSA la entrega de certificados de discapacidad.
 o) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de edificaciones para facilitar el
 acceso de personas con discapacidad
 p) Vigilar la atención preferente en las Instituciones públicas y privadas.
 q) Registrar las juntas vecinales comunales y promover su fortalecimiento.
 r) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario publico
 s) Concertar con los ministerios de educación, salud y otros a fin de promover la
 promoción y vigencia de los derechos humanos.
 t) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su firma y despacho
 respectivo o archivo.
 u) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de
 acuerdo a las indicaciones de la División de Desarrollo Humano.
 v) Realizar el control de los expedientes que ingresan y egresan, debiendo informar
 en forma oportuna al Jefe de Desarrollo Humano, mediante sus reportes.
 w) Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software con
 los que cuente la División de Desarrollo humano.
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 x) Realizar la atención, guía y orientación sobre gestiones, trámite y situación de
 expedientes al público interesado.
 y) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico a las dependencias públicas y privadas de acuerdo a la
 necesidad propia de la División.
 z) Cuidar bajo responsabilidad el acervo documentario del Área de desarrollo
 humano.
 aa) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 bb) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 a) Otras que le asigne el Jefe de División de Desarrollo Humano y la Alta Dirección.
 Son funciones específicas del cargo de responsable de Omaped, las siguientes:
 a) Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan acción y
 promoción social concertada con el gobierno local.
 b) Promover la protección a las personas con discapacidad; propiciando espacios para
 su participación a nivel de instancias municipales.
 c) Facilitar y participar en los espacios de concertación y participación ciudadana para
 la planificación, gestión y vigilancia de los programas de desarrollo social.
 d) Realizar campañas de promoción y difusión de los derechos de las personas con
 discapacidad.
 e) Elaborar programas de acción orientados a lograr la participación de las personas
 con discapacidad.
 f) Elaborar y alcanzar su programación mensual de actividades a la División de
 Desarrollo Humano.
 g) Implementar proyectos y actividades que fomenten la organización e inserción
 social de las personas con discapacidad.
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 h) Mantener un registro actualizado de personas con discapacidad del distrito de
 Pueblo Nuevo
 i) Coordinar con el MINSA la entrega de certificados de discapacidad.
 j) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de edificaciones para facilitar el
 acceso de personas con discapacidad.
 k) Vigilar la atención preferente en las Instituciones públicas y privadas.
 l) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
 m) Concertar con los ministerios de educación, salud y otros a fin de promover la
 promoción y vigencia de los derechos humanos.
 n) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de
 acuerdo a las indicaciones de la División de Desarrollo Humano.
 o) Realizar el control de los expedientes que ingresan y egresan, debiendo informar
 en forma oportuna al Jefe de Desarrollo Humano, mediante sus reportes.
 p) Realizar la atención, guía y orientación sobre gestiones, trámite y situación de
 expedientes al público interesado.
 q) Cuidar bajo responsabilidad el acervo documentario del Área.
 r) Otras que le asigne el Jefe de División de Promoción Social y DEMUNA.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende del Jefe de la División de Desarrollo Humano.
 Es responsable de las labores propias a su cargo y de toda aquella información
 relacionada al área
 Coordina directamente con el Jefe de la División de Desarrollo Humano.
 4.5.2. SECRETARIA (Demuna y Omaped)
 Código : AP 3.5.2.40.1.76
 Grupo Ocupacional : SP-AP
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 Requisitos Mínimos del Cargo:
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) · Instrucción de un centro de estudios superior con Título de Secretariado
 Ejecutivo.
 b) · Experiencia en labores variadas de oficina.
 c) · Curso básico de informática.
 d) · Capacitación especializada en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar documentos variados que ingresan al área.
 b) Informar al público en general sobre los servicios y trámites que cumple la Oficina de
 Demuna.
 c) Llevar al día los archivos y libros de consulta.
 d) Clasificar, archivar los documentos fuentes
 e) Redactar documentos diversos según instrucciones de la jefatura.
 f) Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresó al área.
 g) Recepcionar y distribuir documentos remitidos
 h) Otras funciones que le asigne el jefe de Demuna y Omaped.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del jefe de Oficina de Demuna y Omaped.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

Page 181
						

181 | M O F 2 0 1 3
 4.6. UNIDAD DE SALUD Y PROGRAMAS DE APOYO SOCIAL
 4.6.1. ESPECIALISTA II (Jefe de Salud y Programas de Apoyo Social)
 Código : ES 2.5.3.41.1.77
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Título universitario: Licenciatura en Enfermería o afín al cargo.
 b) Experiencia en administración pública no menor de un año.
 c) Experiencia en manejo de programas sociales.
 d) Capacitación especializada.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Son funciones específicas del cargo de Jefe de la Unidad de Salud de Programas de Apoyo
 Social las siguientes:
 a) Coordinar y concertar con el Ministerio de Salud y otras entidades de salud a fin de
 promover la atención primaria de salud, realización de campañas de promoción de
 la salud, campañas de control de epidemias y sanidad ambiental.
 b) Organizar, administrar y evaluar el Programa Vaso de Leche, los Programas de
 Complementación Alimentaría: (Comedores Populares y alimentos por trabajo) y el
 PAN TBC.
 c) Gestionar el equipamiento de postas médicas, en coordinación con el MINSA.
 d) Organizar campañas de medicina preventiva promocional, primeros auxilios,
 educación sanitaria y profilaxis local, en coordinación y concertación con el MINSA
 y con otras instituciones.
 e) Controlar y expedir carnets sanitarios y de matarifes.
 f) Administrar el Programa Vaso de Leche (PVL), Programas de Complementación
 Alimentaria y PAN TBC.
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 g) Promover la formación de organizaciones de interés social así como velar por la
 sostenibilidad y su buen funcionamiento.
 h) Intervenir en los estudios, elaboración e implementación de proyectos de
 desarrollo social dentro del PVL y programas sociales.
 i) Promover en forma periódica la capacitación a los comités y beneficiarios del PVL
 y PCA en temas de salud, nutrición, pautas adecuadas de crianza y temas que
 fortalezcan la unidad familiar y autoestima.
 j) Realizar el empadronamiento de nuevos beneficiarios y depuración de los mismos.
 k) Revisar mensualmente y mantener actualizado los padrones de beneficiarios del
 PVL, Programa de Comedores Hogares y Albergues a través del uso de un
 software.
 l) Proponer al comité de administración las directivas que sean necesarias para su
 aprobación en el cumplimiento de sus funciones.
 m) Realizar informes oportunos para el INEI y Contraloría General de la República.
 n) Registrar y reconocer las organizaciones de los comités del PVL y PCA con el visto
 bueno del gerente y con arreglo a las normas y disposiciones legales vigentes sobre
 la materia.
 o) Propiciar la participación de los comités del PVL y PCA en la formulación del
 presupuesto participativo y los planes de desarrollo concertado.
 p) Cuidar bajo responsabilidad el acervo documentario existente en su oficina.
 q) Realizar investigación en los problemas nutricionales con fines de implementar
 alternativas de solución.
 r) Coordinar con el MINSA acciones en beneficio de la salud y nutrición materno
 infantil.
 s) Elaborar y alcanzar a la División de Desarrollo Humano, su plan de actividades
 mensuales.
 t) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, reglamento interno de trabajo y el código
 de ética del funcionario público.
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 u) Realizar la distribución de Alimentos a los Beneficiarios del Programa Vaso de
 Leche, Comedores y Otros Programas de Asistencia, en coordinación con el
 Almacero de la Municipalidad.
 v) Elaboración de Pecosas de Distribución del Programa Vaso de Leche, Comedores y
 demás programas de asistencia alimentaria.
 w) Efectuar registros en tarjetas de control visible de Almacén (bincard) y Existencias
 Valoradas de Almacén (kardex) de las entradas y salidas de los alimentos.
 x) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad,
 según corresponda.
 y) Las demás que le asigne la División de Desarrollo Humano y la Alta Dirección.
 Línea de Dependencia, Responsabilidad y Coordinación
 Depende de la División de Desarrollo Humano.
 Es responsable de las labores propias a su cargo y de toda información relacionada con
 el desarrollo del PVL y PCA
 Coordina con la División de Desarrollo Humano, el Comité de Administración del PVL,
 Unidad de Abastecimiento y Alta Dirección.
 4.6.2. SECRETARIA (Unidad de Salud y Programas Sociales)
 Código : AP 3.5.2.41.1.78
 Grupo Ocupacional : SP-AP
 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) · Instrucción de un centro de estudios superior con Título de Secretariado
 Ejecutivo.
 b) · Experiencia en labores variadas de oficina.
 c) · Curso básico de informática.
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 d) · Capacitación especializada en el área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar documentos variados que ingresan al área.
 b) Informar al público en general sobre los servicios y trámites que cumple la Oficina de
 Programas sociales.
 c) Llevar al día los archivos.
 d) Clasificar, archivar los documentos fuentes
 e) Redactar documentos diversos según instrucciones de la jefatura.
 f) Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresó al área.
 g) Recepcionar y distribuir documentos remitidos
 h) Otras funciones que le asigne el jefe de Programas Sociales.
 Línea de autoridad y responsabilidad.
 · Depende del jefe de Oficina de Salud y Programas Sociales.
 · Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
 4.7. UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION (ULF)
 4.7.1. ESPECIALISTA II (Jefe de ULF)
 Código : ES 2.6.3.42.1.79
 Grupo Ocupacional: SP-ES
 Requisitos Mínimos del Cargo:
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 a) Título profesional de Ingeniero de Sistemas o carrera afín.
 b) Experiencia en administración pública no menor de un año.
 c) Experiencia en manejo de programas sociales.
 d) Capacitación especializada.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Planificación, ejecución y conducción operativa de la aplicación de la Fichas
 Socioeconómicas Únicas en su jurisdicción (Empadronamiento de Hogares)
 b) Atención de pedidos de aplicación de la Fichas Socioeconómicas Únicas (Atención de
 solicitud de empadronamiento por Demanda).
 c) Control de calidad de la información recogida mediante la FSU en su jurisdicción.
 d) Administración de reclamos por registro incorrecto.
 e) Cumplir las funciones de registro de los hogares de los beneficiarios de los distintos
 programas sociales. (Vaso de Leche, Comedores populares y otros) de acuerdo a las
 disposiciones que estén contemplados en las normas que rigen el ente rector de los
 programas sociales en el tema de focalización. (MEF, PCM, MIDIS)
 f) Seguimiento de la aplicación de la Fichas Socioeconómicas Únicas en su
 jurisdicción.(Comunicar quienes se favorecen de los programas del Estado)
 g) Formulación de recomendaciones para mejorar el desempeño del SISFOH.
 h) Enviar los registros de la población al Padrón General de Hogares del SISFOH a fin de que
 el potencial beneficiario sea beneficiado con los distintos programas sociales del Estado.

Page 186
						

186 | M O F 2 0 1 3
 CAPITULO
 VIII
 DE LOS ÓRGANOS DESCENTRALIZADOS - CONCEJOS MENORES
 Los Órganos Descentralizados de la Municipalidad son aquellos entes con personería
 propia y representan una unidad básica de organización. Se crean por acuerdo del Concejo
 Municipal o se asume su administración por disposición legal expresa.
 Los organismos descentralizados se rigen por sus propios estatutos, reglamentos y
 legislación que norma su organización y funcionamiento. Estos organismos se pueden
 constituir en empresas municipales, proyectos especiales o en cualesquiera otra forma de
 organización permitida por la legislación vigente.
 Los centros poblados menores se crearán progresivamente, conforme las características
 de territorio, población y desarrollo urbano se ajusten a los dispositivos legales sobre la
 materia;
 Teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y la capacidad operativa. Para el efecto
 se establecerán módulos de capacitación a los futuros agentes municipales, respecto de
 los sistemas administrativos y rendición de cuentas, en concordancia con las normas de
 contraloría.
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