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“ANO DEL CENTENARIO DE MACHU PICCHU PARA EL MUNDO” e

MU Al
TIIDAD NUEVA

- Resolucion de Alcaldia
- N° 768- 2011-MDCN-T.

Nt Ciudad Nueva, Noviembre 29 del 2011

Proveido Nro. 5619 emitido por la Gerencia Municipal de fecha 25 de Noviembre del 201 1, El
nforme Nro. 434-2011-GPPCTI-MDCN-T emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
_ ST Cooperacién Técnica Intemacional de fecha 25 de Noviembre del 2011 \Z

C‘/(/\\
O’épue, de conformidad con lo prescrito por el Art. 194 de la Constitucidn Politica del Pery, la
ZMunicipalidad Distrital de Ciudad nueva, es un organo de gobiemo local que goza de
utonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es
' /concordante con el Art. Il y X del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Orgdnica de

Municipalidades.

g /ﬂm CONSIDERANDO:
&
{’_)\

=
=
m
T

Que, en atencidn a los documentos del visto, El Informe Nro. 434-2011-GPPCT-MDCN  de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacioén Técnica Internacional  informa que

como parte de la Reestructuraciéon Municipal se ha elaborado el nuevo MANUAL DE
=HORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) dentro de los lineamientos técnicos y legales, el mismo que
iy § ifue evaluado por las dreas respectivas, es que solicita su formalizacién mediante acto resolutivo

e &7; para su ejecucién respectiva.
L
N
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Porlo expuesto y conformidad con lo establecido en la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley
N° 27972, y contando con el visto bueno de Ios organos de linea, Gerencia Municipal, Gerencia
de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Cooperacién Técnica Internacional.

SE RESUELVE:

S ARTICULO PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) y su ejecucién
en el afo 2012.

- ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal el fiel cumplimiento de la presente en
» coordinacidn con las demds dreas.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.-

c.c.

Alcaldia
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

PRESENTACION

: El presente documento constituye el Manual de Organizacién y Funciones de la
- —_ Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, elaborado por la Gerencia de Planeamiento y
{_ ‘Presupuesto, y constituye un importante instrumento técnico para fortalecer la
(° \ drganizacion interior y mejorar la gestion municipal, dicho documento se elabora
} mando en consideracidon el Decreto Supremo N° 074-95-PCM, que establece la
responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector publico, que establece las normas
para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

Tiene como objetivo principal, implementar un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas Unidades Organicas; asimismo, la gestion municipal
N busca alcanzar niveles de eficiencia laboral con el proposito de mejorar el servicio de

- atencion al publico usuario.

<t
D % o . .
— ml Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es un documento que se constituye en
~ /

S =n . . .z «. 5% .
= /, _~&In instrumento normativo y orientador de la gestién municipal, en el se describe de

%P?agirf?f?p-:g,/(§manera ordenada y detallada todo lo concerniente al funcionamiento institucional de
4" as 4reas que conforman la organizacion municipal, Estructura Municipal aprobada
mediante Ordenanza Municipal N° 015-2011-MDCN-T; asimismo, describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el Reglamento
- de Organizacién y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva,
T aprobado mediante Ordenanza Municipal N© 019-2011-MDCN-T de fecha 11.10.2011y
<<\\Ios cargos descritos en el Cuadro Para Asignacion de Personal — CAP, aprobado por
%brdenanza Municipal N© 022-2011-MDCN-T de fecha 15.11.2011
“isThabiy )

s ). . . . . .

\\?'?__,_'_,/’:"SG invoca a los funcionarios, trabajadores en general asumir el compromiso de cumplir
a cabalidad la funcién pUblica encomendada, para contribuir a obtener mayores
resultados de gestion, mejorar la imagen institucional; de esta manera, propiciar el
fortalecimiento de la Municipalidad como Gobierno Local del Distrito de Ciudad Nueva.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

TITULO I: DE LAS GENERALIDADES

Finalidad

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene como finalidad delimitar y
establecer una interrelacion entre las diferentes areas y cargos considerados,
respetando los niveles jerarquicos y lineas de dependencias; con ello, se
deslindan: Funciones, Responsabilidades y Deberes, lo que a su vez conlleva
sanciones en caso de incumplimiento.

P
P

oo
.0

£

i Base Legal 9,
- a. Constitucién Politica del Peru v
= b. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades =
_ c. Resolucidon Jefatural N© 551-91-INAP/DNR o
d. Directiva N© 004-91-INAP/DNR sobre "Formulacion de Manuales de Organizacion y

- Funciones" -

— e. Directiva N° 004-94-INAP/DNR PN
_ f. Ordenanza Municipal No 015-2011-MDCN-T de fecha 14.09.2011, que aprueba la %
nueva Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. s

- g. Ordenanza Municipal N° 019-2011-MDCN-T de fecha 11.10.2011 que aprueba el 0
» Cuadro de Asignacion de Personal CAP 2011.
g ; h. Ordenanza Municipal No 022-2011-MDCN-T de fecha 15.11.2011 que aprueba el ol
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF 2011.

- Objetivos o

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos: s

» a. Determinar las funciones basicas de cada Unidad Orgénica delimitando su naturaleza s
y amplitud del trabajo. '»5

- b. Establecer la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir los cargos _

~ ' dentro de la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

c. Proporcionar informacién a los servidores municipales sobre sus funciones, ubicacion
dentro de la Estructura Organica de la Entidad y de las interacciones formales y

- funcionales.

- d. Suministrar elementos de juicio para la actualizacion de la clasificacion de cargos y

la ejecucidn de estudios tendientes a mejorar estructuras, sistemas, procedimientos e

y métodos.

— e. Disponer que mediante el proceso técnico de seleccion de personal, se dé cobertura
a los diferentes cargos en la Organizacion Institucional.

f. Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la Institucion.

- g. Facilitar, permitir el control y evaluacion de las actividades asignadas a los cargos,
eliminar la incertidumbre y la duplicidad de esfuerzos reduciendo los costos.

‘ h. Establecer una comunicacion adecuada entre los diversos niveles a fin de que cada

- uno se mantengan enterados de los objetivos comunes de la Organizacion y

g colaboren con espiritu de grupo.

by B4 & i




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

i. Propender niveles de eficacia y eficiencia en los Servidores y Funcionarios Publicos,
dentro del marco de la competitividad.

1.4. Alcance

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento y
aplicacion por parte de todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva.

Contenido

El MOF contiene tres partes:

TITULO 1 Se exponen todas generalidades del Manual. A
MTULOII  Contiene el disefio orgénico de la Municipalidad Distrital de g
Ciudad Nueva, funciones generales y Estructura Organica. o
l,.;mv\s‘m”lo TITULO III  Describe la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales, ¥
("é* Ve B® ;%\ relaciones, estructura organica interna. $
§; ‘\ 4 | =1 =
Bes o I —2N
W3 Gerencia / =1 :
\Z, Pia if.z/{p‘.o’. . Relaciones .
Rt L
" La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva se relaciona con la Municipalidad

Provincial de Tacna, con las Municipalidades Distritales, con el Gobierno 2
Regional de Tacna y otros gobiernos regionales, en el desarrollo de los planes y
cumplimiento de sus fines amparados por la Ley Orgénica de Municipalidades N
en especial atencién con las Municipalidades limitrofes, manteniendo relaciones Y
con otras municipalidades asi como entidades publicas y privadas, nacionales y s

/, . % % . 7 ’
Fi 2\ extranjeras para coordinar acciones de interes comun.
il E : i
1 it }E:ﬁ i
4B Y AmAas o e
V\?’/ Q\’s"/ g
. =
o J o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

TITULO II: DISENO ORGANICO Y FUNCIONES

Naturaleza Juridica

El distrito de Ciudad Nueva se crea mediante D. L. 25851 publicado el 20 de
Noviembre de 1992, redelimitada con Ley N° 27415 del 02 de febrero del 2001.
La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva (M.D.C.N.) es el 6rgano de Gobierno
Local Distrital, con personeria juridica de derecho publico, con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos municipales de su
competencia dentro de su jurisdiccién, aplicando las leyes y disposiciones que
de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Pert rigen
para los gobiernos locales de nivel distrital, su representatividad emana de la

voluntad ciudadana.

Objetivos

A. Desarrollar e incorporar instrumentos de gestion municipal eficientes, para
generar el desarrollo del Distrito, con sustento en la participacion

ciudadana.

a. Efectuar la fiscalizacion de acciones conducentes al desarrollo local e
institucional.

b. Contribuir al mejoramiento de la gestion municipal en su conjunto a
través de acciones de concertacién y conduccion de la gestion.

c. Guiar y asesorar la gestion de la institucion en los sistemas de
planeamiento, presupuesto y racionalizacién, propiciando la participacion
vecinal durante la fase de programacion del presupuesto, asi como el orden
administrativo y la eficiencia durante el proceso.

B. Consolidar el proceso del desarrollo del distrito de Ciudad Nueva con una
plataforma optima de servicios.

a.

Regular y conducir el proceso de desarrollo urbano integral y armonico
de la circunscripcién, en sus aspectos de planeamiento, vivienda, control
de obras publicas y privadas, ornato y tramite para la jurisdiccion y
expropiacion de terrenos.

Evaluacion del transporte vehicular, de vias publicas, veredas,
semaforizacién, ampliacién y asfaltado de las vias, integrando a
parques, jardines, areas verdes y centros de esparcimiento

Programar, coordinar, controlar y evaluar los expedientes técnicos de los
proyectos de inversion que ejecute la Municipalidad Distrital de Ciudad
nueva

Mejorar las condiciones de vida de la poblacion de extrema pobreza, con
transparencia democrética, con valores y equilibrio armonico sostenible.
Gerenciar y supervisar la gestion municipal en términos de eficacia,
eficiencia, modernidad y economia.

C. Recuperar y elevar la calidad de vida del poblador del distrito, buscando una
descentralizacion funcional, social y econdmica.

E ]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sivio i

a. Garantizar el control en la comercializacion de los productos y servicios,
asi como la defensa del consumidor.

b. Mantenimiento de una ciudad limpia con un medio ambiente saludable.
c. Mejorar las condiciones medio ambientales, elevando las condiciones de
vida de la poblacion con el crecimiento sostenido de las areas verdes.

d. Desarrollar actividades necesarias para garantizar la seguridad a las
personas, prestando los servicios correspondientes para beneficiar a la
comunidad en general.

Funciones Generales

Corresponde a la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, las siguientes
funciones generales:

a.

Planificar, ejecutar e impulsar a través de los 6rganos correspondientes, el
conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano el ambiente
adecuado para la satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda,
transporte, salubridad y abastecimientos.

Diagnosticar, disefiar y definir los mecanismos de implementacién referidos
al desarrollo organizacional del municipio, con criterio de racionalizacion de
los recursos que administra, para optimizar los servicios vecinales que
presta.

Conducir los programas de acondicionamiento territorial, vivienda Yy
seguridad ciudadana, —conforme lo establece la Ley Orgénica de
Municipalidades, velando por su ejecucion.

. Desarrollar programas en materia de poblacién, salud y saneamiento

ambiental a nivel de la Municipalidad Distrital, tomando en cuenta los
problemas y necesidades de la poblacion vecinal.

_Promover las acciones educativas y desarrollar actividades culturales, de

recreacion y deportes dentro de la jurisdiccion, orientadas a beneficiar a la
colectividad.

Promover la participacion activa de la comunidad, a través de las diversas
modalidades establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, con el
objeto de concertar esfuerzos que optimicen los servicios prestados por la
Municipalidad.

. Gerenciar racionalmente el patrimonio municipal constituido por sus bienes y

rentas, para potenciar la economia municipal.

_Las demés funciones asignadas por la Ley Orgénica de Municipalidades,

seguin su competencia.

Estructura Organica

Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad distrital de Ciudad
Nueva cuenta con la siguiente estructura organica:

01 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
01.01. Concejo Municipal

02 ORGANO DE ALTA DIRECCION
02.01. Alcaldia

IV O FF



02.02.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA LAY

S

Gerencia Municipal

03 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

03.01.
03.02.
03.03.
03.04.
03.05.
03.06.
03.07.

Comision de Regidores

Consejo de Coordinacién Local Distrital

Junta de Delegados Vecinales

Comité de Seguridad Ciudadana

Comité de Defensa Civil

Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche
Consejo Local de Educacion

04 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL Y CONTROL INSTITUCIONAL

04.01.
04.02.

Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Oficina de Control Institucional

05 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

0501,
05.02.
05.03.
05.04.

Gerencia de Asesoria Legal

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Programacién de Inversiones

Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos

06 ORGANOS DE APOYO

06.01.
06.02.
06.03.
06.04.

Sub Gerencia de Secretaria General

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Imagen Institucional

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Potencial Humano

Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerencia de Contabilidad y Patrimonio

07 ORGANOS DE LINEA

07.01.
07.02.
gz/03.

07.04.

Sub Gerencia de Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil
Sub Gerencia de Administracion Tributaria

Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social

Division de Seguridad Ciudadana

Sub Gerencia de Desarrollo Social

Sub Gerencia de Desarrollo Econédmico

Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Mantenimiento

Gerencia de Ingenieria

e Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos
e Sub Gerencia de Estudios
e Sub Gerencia de Obras

08 ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.01.
08.02.
08.03.

Grifo Municipal
Equipo Mecanico
Administracion de Servicios Municipales
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TITULO III: ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES GENERALES Y
ESPECIFICAS

CAPITULO I: ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

CONCEJO MUNICIPAL

. Naturaleza

El Concejo Municipal es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad
Distrital de Ciudad Nueva. Estd compuesto por el Alcalde, quien lo preside y por
siete (07) regidores, quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras.

- 1.2. Funciones Especificas

SIRIT , -
!f"@ Las previstas en el Articulo 09 de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
/S Y°B) 2} Municipalidades y que estdn dentro de las competencias de dmbito distrital.

=
! i =
\"’4;,\524%03& 1. Aprobar el Presupuesto Anual, la Cuenta Municipal y la Memoria del ejercicio
- \J\f;{xﬁ,ﬁf/ correspondiente.
I 2. Autorizar al Procurador Publico 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 drgano de control haya encontrado responsabilidad
civil o penal, asi como los demas procesos judiciales interpuestos contra el
Gobierno Local o sus Representantes.
3. Aceptar donaciones y legados a favor de la Municipalidad.
4. Disponer el cese del Gerente Municipal, cuando exista acto doloso o falta
grave.
5. Declarar la vacancia de los cargos de Alcalde, y de los regidores, y resolver
los pedidos de licencia que éstos formulen.
; 6. Preparar la informacién sobre aspectos en la que tengan participacion.
i : 7. Aprobar endeudamiento interno y externo, para obras y servicios publicos
con arreglo al Articulo 75° de la Constitucion Politica del Perd.
8. Concordar excepciones de austeridad del gasto municipal en funcion a los
requerimientos y al informe de la comision correspondiente.
- 9. Solicitar asignacidn adicional de recursos del Ministerio de Economia vy
ot Finanzas, si es que las necesidades lo exigen, y que dichos conceptos no
estuvieran contemplados en el Presupuesto correspondiente.
10. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a Ley.
~ 11. Las demas que sefiale la Ley.
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Capitulo II: ORGANO DE ALTA DIRECCION

ALCALDIA
ACN -
= DESCRIPCION DEL PUESTO [NOCAP [ 001 | CODIGO | 2314.01.1.1
TITULO DEL PUESTO [ ALCALDE Total Necesario 01
L' CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
“Cargo
SEstructural ALCALDE L CONCEJO MUNICIPAL
SEUpA FUNCIONARIO PUBLICO
Ocupacional
Categoria ALCALDIA
. F-3
Remunerativa
ZZ\TA GAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
S o g Abepende de CONCEJO MUNICIPAL DIRECCION Y EJECUCION DE LAS
S V' 7 ['lifgas de Mando | Personal directivo, profesional y | FUNCIONES EJECUTIVAS ~ DEL
S [gerepcly = técnico. GOBIERNO MUNICIPAL, ASI COMO
%, Py PERSONERO  LEGAL  DE LA
MUNICIPALIDAD.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

K
\

« Elegido en sufragio directo por los vecinos del Distrito.

e Gozar del derecho de sufragio directo.

e Ser vecino de la jurisdiccién, con no menos de dos anos de
residencia continua antes de la eleccion.

o Hallarse inscrito en el padron electoral.

N §;§_inea de Autoridad y

/Responsabilidad

e Depende para su designacion del voto popular y en lo que
corresponde del Concejo Municipal, para el cumplimiento de las
ordenanzas y acuerdos, cuando estos se ajusten a la Ley.

e Ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal de las
demas Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

e Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo
Municipal por los acuerdos que este adopte; asimismo es
responsable de los actos administrativos, en su calidad de titular
de la Municipalidad, conforme la prescribe las normas
municipales o la Ley, segln sea el caso.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son multiples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre
ellas. Se presentan con grado de dificultad y su desempefio exige
un juicio intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de
capacidades mentales.

Autonomia de trabajo

Las funciones del puesto no se sujetan practicamente a normas o
procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en
todo caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de
creatividad.
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’ F‘@\}\CIONES ESPECIFICAS
52

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

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Hacer cumplir los Acuerdos del Concejo Municipal, las Ordenanzas vy Edictos
Municipales.

Dictar Decretos, Resoluciones Municipales y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a
las Leyes y Ordenanzas.

Dirigir los planes de desarrollo municipal.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Ordenanzas, y Acuerdos.

Dictar Decretos y Resoluciones, con sujecion a las Leyes, Ordenanzas y Edictos
vigentes.

Someter a la aprobacién del Concejo Municipal el proyecto de presupuesto para el afio
siguiente, de acuerdo a los plazos y modalidades establecidas por la Ley de
Presupuesto de la Republica para el afio siguiente, la Memoria sobre la marcha de la

4?\ Administracion Municipal y la Cuenta Municipal del ejercicio econdmico fenecido.

¢\j. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad de Ciudad Nueva.
‘ %\k. Celebrar los actos y contratos en el ejercicio de su funcidn, y vigilar el cumplimiento de
| = los mismos.

gl Proponer al Concejo el proyecto de Reglamento Interno y las modificaciones que sean
1 necesarias para lograr un nivel 6ptimo de gestion.

m. Proponer la creacion, modificacion y supresién o exoneracién de contribuciones,
arbitrios y derechos municipales dentro de su jurisdiccion y con arreglo a Ley.

n. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdos a las Normas del Cadigo Civil.

0. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Seguridad

Municipal y Policia Nacional.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros

actos de control.

Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de este los demas funcionarios de

confianza.

Proponer al Concejo las excepciones a la austeridad del Gasto Municipal, conforme a

las necesidades del plan de desarrollo y a la priorizacion de las mismas.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales, asi como otorgarles

licencias y permisos con arreglo a las disposiciones pertinentes.

Coordinar con las reparticiones publicas correspondientes, la atencion de los asuntos

municipales.

u. Autorizar y aprobar la convocatoria a Licitacion PUblica y Concurso, de precios en los
casos previstos por el Art.10° del Decreto Supremo N° 084-2004-PCM.

v. Proponer al Concejo los recursos adicionales que se solicite al MEF, PCM. en funcion a
las necesidades prioritarias de la poblacién, y que dichos conceptos no estén
considerados en el Presupuesto Correspondiente.

w. Autorizar la contratacién de servicios no personales en las modalidades que establecen
las disposiciones legales y en concordancia con la Ley de Presupuesto.

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

y. Otorgar poderes para la defensa del Concejo en asuntos judiciales, administrativos y
contenciosos administrativos.

z. Otras que por Ley le corresponde.
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T g v DESCRIPCION DEL PUESTO [NoCAP [ 002 [ CODIGO | 2314.01.1.6
- ,\ J .\\%f ULO DEL PUESTO SECRETARIA DE | Total Necesario 01
- QYR ALCALDIA
- \ca\?“'T L DL I 7 4 7
g B \CMDASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
— W \
5[ He ‘§§§§° SECRETARIA 11
_ = SN uctural CONCEJO MUNICIPAL
NI Verpo ,
- IR 7o @cupacional i
» V Categoria _ STB ALCALDIA .
\ Remunerativa o
> 5 . ~
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ) ~
-~ s Depende de ALCALDE EJECUCION Y COORDINACION DE v
¥ j{f’ st ﬁ"é[?\{,\l'neas de Mando | No ejerce supervision. ACTIVIDADES DE  APOYO 3
,;'}f;f“ Ve gd b\ SECRETARIAL A LA ALCALDIA.
:';‘_g - / =3 v -
1= o, &= &.
- “% P?;; P'gﬁ’ | ESPECIFICACIONES DEL PUESTO *3
_ %Up ‘O‘\\:ﬁRequisitos minimos o El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su 8
QJACNAZ. equivalente en estudios universitarios (tres anos), en materias .
— 2

= relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- o Amplio conocimiento en Relaciones Publicas.

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.
/ ; nea de Autoridad y e Depende directamente del Alcalde, no tiene mando directo i
‘ sponsabilidad sobre la administracion municipal. -

e Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el

Alcalde le asigne.
« Coordina con el Alcalde o de quien €l delegue en el ejercicio de

sus funciones.

Complejidad del Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son multiples y ~
\ trabajo sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre o
-~ ellas. Se presentan con grado de dificultad y su desempeio exige

un juicio intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de
capacidades mentales.

¥
W
-
\u
-
Foeees




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Ko
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=

Organizar, dirigir, ejecutar, y coordinar las actividades secretariales y de apoyo a la
Alcaldia.

Coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Alcaldia.

Preparar, ordenar y alcanzar la documentacién para la firma del Alcalde.

Organizar, implementar, administrar y tramitar la documentacion debidamente clasificada.
Participar y tomar nota en conferencias y/o reuniones de trabajo en la que toma parte el
Alcalde.

Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale de
la Alcaldia, preparando periédicamente los informes de situacion.

Recepcionar y atender previamente a los vecinos, delegaciones, comisiones Yy
personalidades que visiten al Alcalde. _

Realizar y atender las llamadas telefénicas de la Central Telefénica y Alcaldia.

Desarrollar e intervenir con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de
la Alcaldia de acuerdo a las directivas pertinentes.

Custodiar la documentacion oficial y de caracter reservado de la Municipalidad.

Otras funciones similares y lo que el Alcalde le sefale.
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—d
/BESCRIPCION DEL PUESTO [NocAP | 003 CODIGO | 2314.01.1.6
JATULO DEL PUESTO | CHOFER DE ALCALDIA Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Carga CHOFER I
Estructural CONCEJO MUNICIPAL
grupo . SP-AP
cupacional
=
c r
%ategorla _ STD ALCALDIA
emunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de ALCALDE CONDUCIR Y CONSERVAR ADECUADAMENTE EL
Supervision No ejerce | VEHICULO ASIGNADO E INFORMAR
supervision. CONSTANTEMENTE SOBRE LAS  OCURRENCIAS

DURANTE EL SERVICIO. CUMPLIENDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL AREA A LA CUAL PRESTA
SERVICIO.

b

:ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

o El puesto requiere instruccién secundaria completa.

e Brevete profesional.
o Certificado de capacitaciéon en mecanica automotriz.

Experiencia

 Requiere mas de 1 aflos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

TS

ﬁ@ea de Autoridad y
12¢| Basponsabilidad

o Depende directamente del Alcalde.
« Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de
sus funciones.

Sgomplejidad del
“trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion  entre  ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.
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: g‘}ﬂNCIONES ESPECIFICAS

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando las
normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccién del vehiculo.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios
para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del
vehiculo.

Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

Colaborar con el &rea a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones de

la municipalidad.
Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

Poft aon vy L2 &
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GERENCIA MUNICIPAL

SV/DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 004 | CODIGO | 2314.01.1.2

TITULO DEL PUESTO | GERENTE MUNICIPAL | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo
\Estructural FIRREEIFOR: HEINICIRAL TH ALCALDIA
? Grupo
:Bcupacional EG
J
Categoria GERENCIA MUNICIP AL
. F-2
Remunerativa "
= AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA \5‘
Depende de ALCALDE PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, o
Supervisa ORGANOS DE  APOYOQ, DE | CONTROLAR EVALUAR LAS b
*‘k}\\ ASESORAMIENTO, DE LINEA, | POLITICAS, ESTRATEGIAS Y =
BN SUBGERENTES, JEFES DE OFICINA | ACTIVIDADES  OPERACIONALES, =
%rk zz Y ADMINISTRADORES DE ORGANOS | ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
D r,’a X/ DESCONCENTRADOS. Y DE PLANEAMIENTO
R SECRETARIA DE GERENCIA | ESTRATEGICO Y TACTICO
MNICIPAL. CONDUCENTES A OPTIMIZAR LGS -
RECURSOS EXISTENTES. -
\g\ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
:}Requisitos minimos e Titulo profesional universitario que incluya estudios
D g?; relacionados con la especialidad. _
: gy’ e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional 1
7 respectivo. .
’ e Amplia capacitacion especializada en el area.
Experiencia o Amplia experiencia en la direccion de programas municipales. »:
» o Amplia experiencia en conduccion de personal. -
Linea de Autoridad y e Depende directamente del Alcalde, quien lo designa conforme a
> Responsabilidad Ley y puede cesarlo sin expresion de causa, también, puede ser

cesado por el Concejo Municipal, conforme establece la Ley

Organica de Municipalidades, el Gerente Municipal es

= funcionario a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

e Tiene mando directo sobre todas las Unidades Organicas.

e Es responsable de la marcha administrativa municipal y de las
responsabilidades especificas que le asignan las normas

~ municipales y Leyes.

e Coordina con el Alcalde, con las diferentes Unidades Organicas
de la Municipalidad, con el personal a su cargo y con otras

= dependencias que su cargo lo amerite. N
- Complejidad del Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son mdltiples y
trabajo sumamente variadas existiendo una muy alta interdependencia
- entre las mismas. Se presentan con un grado de dificultad muy
- alto y su desempeio exige juicio intenso y sostenido asi como el

despliegue maximo de inventiva y otras capacidades mentales




NCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién y cumplimiento de metas,
disposiciones municipales y otras actividades técnicos-administrativos.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los érganos de
Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos Desconcentrados.

Formular y presentar al Alcalde los planes y programas municipales y proponer las
estrategias para su puesta en funcionamiento y operatividad.

Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar y
asegurar la correcta aplicacion de normas por los funcionarios y servidores municipales.
Programar, inspecciones en todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad; asi como
atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno y externo que el
Alcalde derive.

Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento en la implementacion de medidas
correctivas a las observaciones y recomendaciones del caso.

Evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos a cargo de la Municipalidad, a fin de
que sus acciones estén concordantes con las disposiciones legales vigentes.

Verificar la sustentacién de los documentos, transaccion y registro de las operaciones
que realiza la Municipalidad.

Informar a los funcionarios y al personal competente sobre las disposiciones, normas, y
procedimientos de Gestién que emanen de la Contraloria General de la Republica y
difundir en general la Legislacion y Técnicas de Control.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en los asuntos de su competencia.

Solicitar la formulacidn de la Memoria del ejercicio fenecido para su aprobacion.

Integrar y/o presidir Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de
Gestion Municipal.

Asistir a las sesiones de Concejo, cuando sea solicitado con derecho a voz.

Efectuar un adecuado control del movimiento de los activos de la Municipalidad.
Representar a la Municipalidad en las Comisiones y Eventos que le sean encargados.
Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad, segun su
normatividad vigente y a lineamientos emitidos por el Alcalde, con el objeto de agilizar y
dar mayor fluidez a la gestién municipal y descongestionar la accion de gobierno de la
Alcaldia.

Solicitar el apoyo a las Comisiones Internas de Regidores cuando el caso lo requiera.
Otras funciones que le asigne el Alcalde.
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$/PESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 005 | CODIGO | 2314.01.1.6
/TITULO DEL PUESTO | SECRETARIA DE GERENCIA | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo
\ Estructural SECRETARIAL ALCALDIA
cpprupo SP-AP
r Ocupacional
. GERENCIA MUNICIPAL
Categoria ) STC
Remunerativa
_ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA :
Depende de GERENTE MUNICIPAL RECEPCIONAR, CLASIFICAR, f:
- — Supervisa No ejerce supervision. REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ok
Y i ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, 3
» /fég{’ ST TOMAR ~ DICTADO ~ -REDACTAR -
' 2 INFORMES Y ATENDER LLAMADAS .
A3 Geresn/ B TELEFONICAS. -
\‘<E”N '@V/ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
- S Requisitos minimos e Instruccidn superior universitaria incompleta o de un centro de e
- estudios superior con Titulo de Secretariado Ejecutivo. r
_ e Curso basico informatica. =
o Capacitacion técnica en el area. s
- =\ Experiencia e Requiere mas de 3 afos de experiencia en el cumplimiento de §]

‘/"ﬁg funciones similares y/o relacionadas.

‘_inea de Autoridad y e Depende directamente del Gerente Municipal.
-Responsabilidad e Es responsable del cumplimiento de las funciones y otras que le
& sean asignadas.

e Coordina con el Gerente Municipal y con el personal de otras
dependencias cuando lo amerite.

Complejidad del Complejidad media. Las funciones del puesto son muiltiples

trabajo variadas, existiendo interdependencia entre ellas. £

s Seer
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NCIONES ESPECIFICAS

- I

e \\b\\\

Recepcionar documentacion dirigida a la Gerencia Municipal.

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcidon, registro, y
clasificacidn, asimismo el movimiento documentario de la gerencia.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia Municipal.

Computariza documentos administrativos (Informes, Oficios, Memorando, etc.) de
acuerdo a las instrucciones e indicaciones generales.

Tomar notas de asuntos, y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia Municipal.
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visacion.

Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresen y salgan de la
Gerencia Municipal.

Controlar el uso de Utiles y materiales de escritorio existentes, asi como los bienes y
servicios indispensables y efectuar los pedidos correspondientes.

Realizar la tramitacion del despacho diario y la organizacién del ambiente que ocupa la
Gerencia.

Supervisar el mantenimiento del local, muebles, y equipo de la Gerencia.

/ ‘\% Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne o sefiale la Gerencia Municipal.
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Capitulo III: ORGANOS DE DEFENSA Y CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

_ DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [ 006 [CODIGO | 2314.03.3.3
[TULO DEL PUESTO PROCURADOR PUBLICO | Total Necesario 01
- 2 MUNICIPAL
~ 2
_ JASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Hargo DIRECTOR DE SISTEMA
- Estructural ADMINISTRATIVO I OCNCEJONLNGPAL
- Grupo _ SP-DS ;
Ocupacional
~ Categoria SPA %ﬂm ACADA ~
_ Remunerativa £
- . AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA r
' Depende de ALCALDE. ENCARGADO DE REPRESENTAR Y *
- CONSEJO DE DEFENSA JUDICIAL | DEFENDER LOS INTERESES Y f
— DEL ESTADO. DERECHOS DE LA MUNICIPALIDAD i
- Supervisa Personal a su cargo. EN JUICIO. S
- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
- Requisitos minimos e Ser peruano de nacimiento. s
e Titulo profesional de Abogado. el
e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional 3
respectivo.
» Capacitacion especializada en el area.
« Haber ejercido la abogacia durante cinco (5) afios consecutivos, o
debiendo acreditar esta situacion con la copia del diploma de -
incorporacion al respectivo Colegio de Abogados. 3
Experiencia » Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de )
funciones similares y/o relacionadas. ”
‘ Linea de Autoridad y e Depende administrativamente del Alcalde y funcional y 7y
- Responsabilidad normativamente del Consejo de Defensa Juridica del Estado. B
e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a o
- su cargo y las que determine Consejo de Defensa Juridica del l ‘M
. Estado. T
e Coordina con la diferentes Unidades Organicas de Ia o -
- Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva y con otras &g
- dependencias en el ejercicio de sus funciones. -
_ Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy -
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
= Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
~ desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales. -
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FUNCIONES ESPECIFICAS

LTI
4 o

a

Ejercitar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad y sus representantes

Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarios
servidores o terceros, respecto a los cuales el érgano de control institucional haya
encontrado responsabilidad civil o penal

Solicitar informes antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica para el
gjercicio de su funcion

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

Comunicar, de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias
ejecutoriadas y/o consentidas, desfavorables a la Municipalidad, y en su oportunidad a
los drganos administrativos correspondientes para la prevision presupuestal o acciones
que correspondan

Remitir, anualmente al Concejo de Defensa Judicial del Estado el movimiento de los
procesos judiciales iniciados, tramitados en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad.

Solicitar al Concejo de Defensa Judicial del Estado la absolucién de consultas de asuntos
0 juicios a su cargo asi como el asesoramiento, apoyo tecnico profesional y la
capacitacion necesaria para el ejercicio de la funcion, asi como participar en las sesiones
de Consejo de Defensa Judicial del Estado cuando sean convocadas.

Las demas funciones que se establezcan a solicitud del Alcalde o del Concejo Municipal y

las consideradas en el ROF y la normatividad aplicable.
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OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 007 | CODIGO | 2314.03.3.3
TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE | Total Necesario 01
0> CONTROL INSTITUCIONAL
\g
SQLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
\\_\5 “argo DIRECTOR DE SISTEMA
’ Estructural ADMINISTRATIVO II T
Grupo SP-DS
Ocupacional |
Categoria CAANADECINTRAL ACADA
Remunerativa | 2 BERRONL v
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ¥
\erende de ALCALDE ENCARGADO DE REALIZAR EL CONTROL 9
9&‘(,\, CONTRALORIA GENERAL DE | PREVIO Y POSTERIOR INTERNO EN EL r
Z LA REPUBLICA AMBITO  INSTITUCIONAL, CON EL s
SHpervisa Personal a su cargo. PROPOSITO DE COADYUVAR AL LOGRO =
: g DE LOS OBJETIVOS DE LA e
Q\“ MUNICIPALIDAD, CON SUJECION A LAS .
g NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE o
CONTROL. -
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO k.
Requisitos minimos e Esta en funcion a lo establecido por la Contraloria General de la S
2\ Republica. N
o Ei.jperiencia e Esta en funcion a lo establecido por la Contraloria General de la
=) - Republica. -
_??E'inea de Autoridad y e Depende funcionalmente de la Contraloria General de la -
Responsabilidad Republica y administrativamente del Alcalde. 9
e Coordina con la Contraloria General de Republica, con las
diferentes Unidades Organicas y Organismos Desconcentrados =
de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. ~
Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy e
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. .
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su o
desempeino exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras LS
capacidades mentales. 3 o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

/FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, Proponer y ejecutar la politica de control acorde con las normas legales
vigentes sobre Auditoria Gubernamental.

Formular el Plan Anual de Acciones de Control y Acciones Complementarias, elevandolo a
la Alcaldia para su conocimiento y Autorizacién y a la Contraloria General de la Republica
para su aprobacion.

Efectuar y coordinar el control de los aspectos legales, técnicos, financieros, contables,
administrativos y de gestién, mediante auditorias, exdmenes especiales, inspecciones e
investigaciones en los diferentes o6rganos y dependencias que conforman la
Municipalidad, de conformidad con la legislacion sobre la materia.

d. Efectuar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones y demds acciones

correctivas derivadas de las Acciones de Control realizadas

e. Informar a la Alcaldia y a la Contraloria General de la RepUblica, sobre los resultados de <

las Acciones de Control efectuadas. ’j_‘:

) Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia, relacionados con el v
f; control sobre el cumplimiento de normas legales, técnicas, administrativas y financieras. :
ey Informar periédicamente a los funcionarios y al personal competente sobre las Z
{;g disposiciones, normas y procedimientos de control que emanan de la Contraloria General by
W2 de la Republica. %

Apoyar a las comisiones del Organo Superior de Control en la atencidn de los encargos
especificos que le sean confiados.

. Efectuar un adecuado control de los diversos activos de propiedad municipal. P
j. Otras funciones que le corresponde y le sean asignadas por el Alcalde dentro de su

ambito de competencia y de lo dispuesto por la legislacién en vigencia.

J
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 DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 008 | CODIGO | 2314.03.3.4
TITULO DEL PUESTO | TECNICO EN AUDITORIA | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO
2 Estructural II CONCEJONLNGPA
EGrupo
?Igcupacional SP-ES
Categoria CAONADECONTRL
Remunerativa | > INSTTUGONAL e
N
~ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA Y,
- Depende de JEFE DE LA OFICINA DE | EJECUCION DE ACTIVIDADES TECNICAS 2
CONTROL INSTITUCIONAL DE APOYO A LOS  SISTEMAS &
Supervisa No ejerce supervision. ADMINISTRATIVOS, DE FISCALIZACION E e
Y INVESTIGACION DE LOS SISTEMAS 4
5\: TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS. -
- /
/| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO :’”
" | Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional o Estudios de
Especializacion concluidos posteriores al Grado Académico, en
- materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencion -
— de un grado post-universitario y tener conocimientos basicos de =
software de oficina. A
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de -
AN funciones similares y/o relacionadas. 8
£ ‘:leljinea de Autoridad y ¢ Depende del Jefe de Control Institucional. &
rooat i sponsabilidad e Coordina con las diferentes Unidades Organicas y Organismos
\j‘f;ﬁi Desconcentrados.
[ Complejidad del Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas. ™
~ Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de normas =
- y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados. £1
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/FUNCIONES ESPECIFICAS

NN/
M

N 4

=

P

= ey

Participar en la elaboracién del Proyecto del Plan Anual de Auditoria Gubernamental y su
posterior elevacion a la Jefatura para su aprobacion.

Requerir y coordinar la informacion necesaria a las areas, a fin de dar inicio a los
trabajos y archivo de los papeles de trabajo de las diferentes &reas bajo examen.
Desarrollar los procedimientos de Auditoria para las acciones de control, como la
formulacion y archivo de los papeles de trabajo de las diferentes areas bajo examen.
Efectuar los trabajos de campo, para recopilacién de informacién y evaluacién de las
acciones de control dispuestas para la Jefatura.

Realizar el analisis de los procedimientos de control en cada area materia de auditoria,
sustentando en papeles de trabajos ordenados y completos.

Efectuar el seguimiento y evaluacién de las medidas correctivas, incluidas en los
informes de auditoria.

Determinar y sustentar la eficiencia obtenida en la Auditoria con el objeto de respaldar
las conclusiones y recomendaciones presentadas, fundamentado con los papeles de
trabajo respectivo.

Estudiar y evaluar las pruebas de absorcion y/o descargo presentados por los érganos
auditados.

Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control.

Ejecutar labores de apoyo administrativo en las acciones de control en las que
interviene.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Auditoria Interna.

€.

-
~
e
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N #
Capitulo IV: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 009 [ CODIGO |[2314.04.2.2
TITULO DEL PUESTO GERENTE DE ASESORIA | Total Necesario 01
h LEGAL
=
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo DIRECTOR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO II GFENIAMINGPAL
Grupo ‘
Ocupacional EG [ | v)
Categoria ke m" -
. F1 LB B
Remunerativa A
At 5
al 2\ .
] E\‘;JTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
i4 | Bepende de GERENTE MUNICIPAL RESPONSABLE DE ASESORAR Y =t
' Supervisa Personal a su cargo. DICTAMINAR EN MATERIA DE CARACTER -
o JURIDICO Y EN ASPECTOS LEGALES
: SOBRE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA MUNICIPALIDAD.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO A
Requisitos minimos » Titulo profesional de abogado. s
e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional 4
respectivo. W
o Capacitacion especializada en el area.
e Amplia experiencia en los asuntos legales de defensa judicial de
la Municipalidad. =
Experiencia * Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de _»,»;
funciones similares y/o relacionadas. "’
Linea de Autoridad y e Depende directamente del Gerente Municipal.
Responsabilidad * Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a «
Su cargo y otras que le encargue el Gerente Municipal. o
e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias ¥
que su cargo lo amerite. vy
Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mdiltiples y muy o
trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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a.

- 0.

Formular y proponer a la Alta Direccidon, los objetivos, lineamientos, politicas, normas,
planes, programas y presupuesto para la ejecucion de las actividades de la oficina a su
cargo.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Actividades de la Oficina.
Asesorar a la Alta Direccidon y/o emitir opinion legal sobre los documentos o asuntos
puestos a su consideracion.

Emitir opinion, interpretar, participar de ser el caso y dar conformidad a todo convenio,
bases técnicas, administrativas, contratos resoluciones y otros documentos de caracter
legal que se emitan en la Municipalidad.

Compendiar, interpretar y asesorar en la aplicacion de los dispositivos legales en el
ambito de la gestion de la Municipalidad.

Ejecutar las acciones judiciales que debe proponer y/o accionar la MDCN, hasta su
culminacion, ejerciendo de ser el caso su representacion legal.

Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integrar las comisiones dispuestas por la
Gerencia Municipal.

Supervisar la correcta interpretacion de las disposiciones legales vigentes que regulan la
gestion Municipal en toda decisidn que se adopte en los diferentes @mbitos funcionales de
los drganos de la Municipalidad cuyo alcance tuviera implicancias de caracter juridico —
legal y tributario.

Representar a la Municipalidad ante los fueros laborales, judiciales, tributarios, civiles y
administrativas a que hubiere lugar.

Preparar y/o revisar los aspectos legales de Proyectos, Acuerdos, Resoluciones, Manuales,
Normas u otros documentos que emitan la alta direccidn y/o Gerencias.

Mantener permanentemente informados a los drganos de la Alta Direccion del avance y
situacion en que se encuentran los asuntos juridicos, legales y tributarios de la
Municipalidad. .

Asesorar y absolver las consultas legales que le fueran formuladas por las diversas areas
de la Municipalidad, sobre la aplicacion e interpretacion de dispositivos legales cualquiera
fuere su naturaleza.

Participar como miembro de Concursos, Licitaciones Pulblicas, de Bienes y Servicios y
Obras.

Asistir, representar, patrocinar a la Municipalidad en los asuntos litigiosos,
administrativos, policiales y/o judiciales y de cualquier otra indole.

Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA oA e,

- 'EDESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP |010 | CODIGO [ 2314.04.2.6
- ;ﬁ' ITULO DEL PUESTO SECRETARIA DE ASESORIA | Total Necesario 01
» [ LEGAL
- B CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
R Cargo
Estructural SECRETARIA II —
grupo SP-AP
Ocupacional
Categoria B,
5 STB i
Remunerativa vl
;;t}
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de GERENTE DE ASESORIA | RESPONSABLE APOYAR EN ACTIVIDADES >
\ LEGAL ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE o
‘,‘gSupervisa No ejerce supervision. ASESORIA LEGAL ~
| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO s
" | Requisitos minimos e Titulo de Secretariado Ejecutivo.
e Amplia experiencia en labores administrativas de secretariado.
=~ o Capacitacion  especializada en temas de Derecho ’
— Gubernamental. e
e Capacitacion certificada en computacién (entorno Windows o A
1 equivalente). b
;‘\j,;Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
Eal funciones similares y/o relacionadas. Wl

Linea de Autoridad y e Depende del Gerente de Asesoria Legal. ‘
“Responsabilidad e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a o

su cargo. 4
e Coordina con el Gerente de Asesoria Legal y con el personal 3
asignado al area. .
j g E_Z?:jlslldad del Complejidad baja. :*
- FUNCIONES ESPECIFICAS
B a. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
b. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
+ c. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
_ d. Coordinar, custodiar los bienes y recursos de la gerencia y coordinar la distribucién de o3
los mismos con el Gerente. b
- e. Llevar el archivo de documentacién clasificada. n o
— f.  Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de los expedientes. ~ o
g. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.
h. Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Legal.
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

»
~/DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 011 CODIGO | 2314.04.2.2
TITULO DEL PUESTO GERENTE DE PLANEAMIENTO | Total 01
Y PRESUPUESTO Necesario

%2 NEDMSIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
N 1A OF C3ngo DIRECTOR DE SISTEMA
—rt 5 uctural ADMINISTRATIVO II GFENIAMNGRAL
/ y
. ~Grupo EC
cupacional
- GERBNJAEALANEMIENIOY v
@ Categoria ) F1 R RSO 9
' Remunerativa ~
_ /&0l 3-AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA I
e |Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANEAR, DIRIGIR, COORDINAR,
- S Shpervisa Personal a su cargo. SUPERVISAR, ORGANIZAR Y PROPONER A e
- |3 \Gefenda = LA GERENCIA MUNICIPAL LOS OBJETIVOS, ~
\&, MV ‘ METAS ESTRATEGICAS Y POLITICAS &
- x%u/ GENERALES DEL PLAN ESTRATEGICO, i
- B TACTICO Y OPERACIONAL DE LA ENTIDAD. .
- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO “;
equisitos minimos » Titulo profesional universitario que incluya estudios v

-
-

relacionados con la especialidad.
e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.
o Capacitacion especializada en el area.
e Experiencia en conduccion de personal. -
Experiencia  Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de e

bl .l €

= funciones similares y/o relacionadas.
- Linea de Autoridad y » Depende directamente del Gerente Municipal. wh
‘ Responsabilidad e Coordinar con el Gerente Municipal, Organos Administrativos, el .

- personal a su cargo, y con otras dependencias que su cargo lo 8,
= amerite.
_ Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy ™
trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas.

Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
— desemperio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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/FUNCIONES ESPECIFICAS

0,
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Prestar Asesoria Técnica que requiera el Titular del Pliego, y las Unidades Organicas para
una correcta determinacion de los Objetivos Estratégicos de la Institucion.

Brindar apoyo técnico en materia presupuestaria, asi como consolidar la informacion
elaborada por las dependencias administrativas de la municipalidad bajo responsabilidad.
Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinacion
institucional que se celebren para la compatibilizacion de los Objetivos Institucionales, a
fin de coadyuvar a precisar con suma claridad, los mismos.

Someter a consideracion de la Gerencia Municipal la propuesta de Estructura Funcional
Programatica.

Efectuar la conciliacion de los ingresos y Egresos Institucionales.

Supervisar que la formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los
Objetivos Institucionales establecidos para el periodo presupuestal.

Formular y Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura de la Municipalidad para
cada periodo presupuestal.

Programar, dirigir y evaluar las actividades de Planeamiento y Presupuesto.

Formular y proponer lineamientos de politica de Gestion Municipal, considerando los
Sistemas y Programas que comprende la Municipalidad.

Formular y proponer planes, programas de desarrollo local

Formular y sustentar la Evaluacion del Presupuesto Municipal y la Memoria del ejercicio
fenecido.

Formular y proponer el diseno de modelos organizacionales y los instrumentos
normativos de gestion administrativa en los 6rganos existentes y por crearse.

Formular y proponer la programacion de ingresos y egresos a través de la
calendarizacién correspondiente.

Establecer lineamientos para concordar la ejecqcién de Procesos Técnicos relacionados
con las acciones de politica establecidas por los Organos de Gobierno.

Supervisar la operatividad del modulo presupuestal del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de planeamiento,
presupuesto y racionalizacion.

Otras funciones que le asigne el Alcalde o el Gerente Municipal o que le sea dados por

las normas dentro de su competencia.

Wé

£
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-  DESCRIPCION DEL PUESTO | N° cAP |012 [ CODIGO | 2314.04.2.5
= TITULO DEL PUESTO PLANIFICADOR- Total Necesario 01
_ /Q 3 N RACIONALIZADOR
3 <
~ 12| ~GLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- \& 5 Largo ESPECIALISTA
_ /" Estructural ADMINISTRATIVO I GFREIAMNGRL
Gr ‘
~ " Octlllf)(;cional RP<ES =
- - GFRENDALERANEMENTOY
_ Categoria ) STC FRESLRESTO .
Remunerativa
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ;‘
% /,‘S\’ej‘ﬁﬁ%\Depende de GERENTE DE | REALIZAR ANALISIS DE LOS PLANES, B
) f?é;b ""f’;}...’ PLANEAMIENTO Y | EVALUANDO SUS DISTORSIONES Y )
0 A PRESUPUESTO PROPONIENDO CORRECIONES, EVALUAR -
- §§ ' | Bupervisa No ejerce supervision. LA GESTION A TRAVES DE INDICES QUE
- *é‘;%' Pl 'f ¢ PERMITAN UN MEJOR DESARROLLO =
. LY MUNICIPAL, ASI COMO ANALIZAR EL 5
=N DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
— P
_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
Requisitos minimos e Titulo profesional universitario.
I » Capacitacion especializada en el area. e
c%\Xﬁl_‘ixperiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 8
v Bl funciones similares y/o relacionadas.
é{{finea de Autoridad y e Depende directamente del Gerente de Planeamiento y
- +>"Responsabilidad Presupuesto. W
— e Coordinar con el GPP, C)rganos Administrativos, el personal a su e
cargo, y con otras dependencias que su cargo lo amerite. &
- Complejidad del Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un :
- trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las ‘*’
, | mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas. -
- Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de normas o
- | y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.




—
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B L

-0 @

Planear, investigar y determinar, en coordinacidon con las unidades orgénicas, los
requerimientos de manuales, normas y/o procedimientos administrativos para las
diversas actividades funcionales que asi lo justifiquen.

Elaborar el andlisis de la ejecucion presupuestal de los ingresos y egresos programados
de manera periddica.

Generar procesos que permitan un adecuado funcionamiento y mantenimiento del
Sistema de Indicadores de Gestién, asi como propender a su evaluacién y
recomendaciones que se amerite.

Coordinar la elaboracion y la evaluacion de los planes de desarrollo local.

Coordinar la formulacién de procedimientos administrativos que permitan obtener la
informacion para las aplicaciones desarrolladas o en desarrollo, en forma oportuna,
precisa y confiable.

Recopilar, procesar y analizar informacion, formulando diagndsticos sobre estructura
organica, funciones y procesos de gestion, politicas, normas y procedimientos, con fines
de estudio y diagndstico; emitiendo informes con conclusiones y recomendaciones.
Proponer ajustes, modificaciones, y/o redisefios a los modelos organizacionales, con la
finalidad de optimizar permanentemente y asegurar la eficiencia de la organizacion.
Disefar estrategias tecnoldgicas, que permita determinar qué parte de investigacion
pueden realizarse internamente y externamente, articulando y concretando una politica
de innovacién, comprometiendo a toda la municipalidad en la busqueda del desarrollo,
creatividad a todos los niveles, y la dedicacion de los recursos necesarios para su
gestion.

Formular diagndsticos, proponer vy disefiar, politicas, normas y procedimientos
administrativos.

Formular y proponer al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, los instrumentos de
gestion institucional (ROF, MOF, MAPRO, CAP, POI, PEI y PDLC).

Evaluar los Planes Operativos Institucionales, y proponer las correcciones de estos para
optimizar los recursos asignados.

Garantizar la competitividad a partir de programas de investigacion y desarrollo de
proyectos, insertando procesos para adaptar tecnologias apropiadas.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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N + DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 013 [ CODIGO [ 2314.04.2.5
~ "TITULO DEL PUESTO | ESPECIALISTA EN SIAF | Total Necesario | 01
i CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- ~<elThl soNCargo ESPECIALISTA
~  [o/Cdmp Estructural ADMINISTRATIVO I GFREGAMNGRAL
- g W /@Spgcional AR
ot & 5 |
. GFRENOALE FLANBAVIENTOY
» Categoria ) SAD D
Remunerativa

» AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA e
Depende de GERENTE DE | PROGRAMAR, COORDINAR, EVALUAR Y y

=t PLANEAMIENTO Y | CONTROLAR LA  DISPONIBILIDAD Y v
PRESUPUESTO EJECUCION PRESUPUESTARIA DE LA )

45’% Supervisa No ejerce supervision. T MUNICIPALIDAD. ~

PR (}\

:SPECIFICACIONES DEL PUESTO

=Requisitos minimos * El puesto requiere Formacion Técnica de Nivel Avanzado, en la
d especialidad, por un periodo lectivo de mas de tres afios o su
& equivalente en formacion universitaria.

> e Conocimientos intermedios de software de oficina. o~
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de \
funciones similares y/o relacionadas. -
Linea de Autoridad y e Depende directamente del Gerente de Planeamiento y 9

Presupuesto.
 Mantiene o realiza tareas relacionadas con grupos funcionales,
equipos o sistemas de mediana importancia que implican un o
— N e moderado nivel de dificultad. -
\&J -t | Complejidad del Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
N trabajo considerable nimero de funciones, las cuales son variadas e
interdependientes entre si.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Consolidar el calendario trimestral en el SIAF-GL, a propuesta de la unidad ejecutora: N v
Gerencia de Administracion. w

= b. Efectuar notas de modificaciones, ampliaciones y flexibilizaciones presupuestales, de

- acuerdo a las autorizaciones del jefe inmediato superior.

c. Formular proyectos de Resoluciones de Alcaldia de modificaciones, ampliaciones y
flexibilizaciones presupuestales.

-~ d. Elaborar reportes respecto a la ejecucion presupuestaria de las metas creadas en el
SIAF-GL.

e. Efectuar las conciliaciones presupuestarias de acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar la evaluacion anual presupuestaria Y proponer a la instancia correspondiente

- para su aprobacion.

g. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

(
™




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

—+—. VDESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 014 CODIGO | 2314.04.3.3
="' TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total 01
f;-'xﬁ*»""?a\g PROGRAMACION DE | Necesario
20N INVERSIONES
(s y 'f?-x\'r;i \2) . .
12| o [E{ ASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
P Gargo DIRECTOR DE SISTEMA
@n i Estructural ADMINISTRATIVO I EEOAMNGRL
T Grupo ‘
. DS 1 5
Ocupacional
: SBGFRNAE v
Categoria ) SPA FROCFERTOONE o
Remunerativa -
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
‘“\Depende de GERENTE MUNICIPAL RESPONSABLE DE EVALUACION Y »
2Supervisa Personal a su cargo. DECLARACION  DE VIABILIDAD  DE -
= PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA .
£ SEGUN NORMATIVA SNIP LEY NO 27293, \
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
Requisitos minimos » Contar con Titulo profesional Universitario.
 Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional b
N respectivo.
g‘ e Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en
53% evaluacion social de proyectos y/o sobre el Sistema Nacional de ’“
Sy Inversion Publica con resultados satisfactorios. o
i * Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo. p
Experiencia  Con tiempo en experiencia del Sector PUblico con 2 afios como ;i
minimo. i
e Experiencia en formulacién y/o evaluacién social de proyectos o
de 2 afios como minimo. s
Linea de Autoridad y » Depende directamente del Gerente Municipal. }
Responsabilidad * Es responsable de las funciones asignadas y otras que le =~ Y
encargue el Gerente Municipal. 73

» Coordina con el Gerente de de Planeamiento y Presupuesto.,
Unidades Organicas y con el personal asignado al area.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nlmero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.
Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de normas
y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.
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) a. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion con independencia,
ey, Objetividad y calidad profesional.
,f;;"g Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles minimos de estudio requeridos,
2 jnormas técnicas y procedimientos establecidos para tales fines.
¢/ Solicitar, cuando considere pertinente, la opinién técnica de la Direccion General de
“ Programacion Multianual del Sector Publico, sobre los proyectos que evalte.
Solicitar a la Unidad Formuladora la informacion de los Proyectos de Inversion Publica
que requiera. )
- e. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, verificando el
- cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de Inversion
— Publica. Asimismo, realiza el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los

s ¥

oy proyectos de inversion publica, buscando asegurar que ésta sea consistente con las -
condiciones y parametros bajo las cuales fue otorgada la viabilidad. -

= f. Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la v
— Direccién General de Programacién Multianual del Sector Pdblico. P
g. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos, sobre los s

- X proyectos recibidos para su evaluacion. =
— 2. Hacer recomendaciones y propuestas a la Direccion General de Programacion Multianual wd
, g del Sector Publico, respecto de la metodologia y parémetros de evaluacién de los
N & Proyectos de Inversion Publica enmarcados bajo su responsabilidad funcional e _

e R institucional. >
» i. Capacitar y brindar asistencia técnica permanentemente al personal encargado de la
identificacion, evaluacion y seguimiento de proyectos. -

Evaluar que los Proyectos de Inversion Publica se enmarquen en los Lineamientos de U

Politica, del Programa Multianual de Inversion Publica y en el Plan de Desarrollo Local A

Concertado. -

Otros que le asigne la Gerencia Municipal, dentro del ambito de su competencia.
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

D DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 015 CODIGO | 2314.04.3.3
TITULO DEL PUESTO SuUB GERENTE DE | Total 01
- SUPERVISION Y LIQUIDACION | Necesario
DE PROYECTOS
»e |5 ICLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
A /s iCargo DIRECTOR DE SISTEMA
" ¥ Estructural ADMINISTRATIVO I GRENGAMNGRAL
Gru ‘
Ocu':)gcional SP-D5 [ 5
]
B Categoria SPA P BT | S:
Remunerativa 5
UTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
- GERENTE MUNICIPAL RESPONSABLE DE REALIZAR LA -
— Personal a su cargo. SUPERVISION Y LIQUIDACION DE LOS b
DIFERENTES PROYECTOS POR ENCARGO O
- CONVENIOS, GARANTIZAR LA CORRECTA .
S APLICACION DE LAS NORMAS Y A
_ REGLAMENTOS ~ TECNICOS Y  LOS -
RECURSOS EN LA EJECUCION Y -
- LIQUIDACION. v
N ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ] o
- wes: o Contar con Titulo Profesional Universitario.
o e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional Lk
_ respectivo. =
e Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en =
- Liquidacion técnica y financiera de proyectos y obras.
» |\ | Experiencia * Requiere minimo de 2 afios de experiencia en el cumplimiento f
! de funciones similares y/o relacionadas en el sector publico. o
~ Linea de Autoridad y » Depende directamente del Gerente Municipal. :
— Responsabilidad » Tiene mando sobre el personal de la Sub Gerencia.
* Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
- e Coordinar con el Gerente de Ingenieria, con el personal
- asignado al area, y con otras dependencias que su cargo lo
amerite. .
- Complejidad del Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un b=
- trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las F,.\ =
» mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas. i W
Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de normas

y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.
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.,:\ : ol

?NCIONES ESPECIFICAS

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas
a la ejecucion de obras.

Proponer la modificacion y actualizacion de las normas de caracter municipal, relativas a
su competencia.

Coordinar con los organismos publicos correspondientes las actividades de ejecucion de

obras vy los criterios de su aplicacion.
hl Supervisar y controlar la ejecucién de los proyectos publicos en la modalidad de
" ejecucion directa e indirecta, y actividades de mantenimiento de infraestructura.
Revisar, Analizar, Evaluar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos y Planes de
- Trabajo sometidos a su consideracion. ly
- } f.  Revisar Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de 5
solucion de los problemas que puedan generarse en el avance de la ejecucion de ”’
- proyectos. =
~/ g. Elaborar informes para el pago de adelanto directo y adelanto de materiales.
w h. Elaborar informes de valorizaciones periddicas; control de calendarios de avance de
obras, mantenimientos; informes técnicos de deductivos y adicionales, ampliaciones de ol
plazo y actas de recepcion. y
Verificar que la calidad y cantidad de equipos, materiales que se usen en las diversas o
obras y mantenimientos, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas, autorizando 13
su utilizacion.
Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de proyectos, mantenimientos, P
memorias descriptivas valorizadas y planos de replanteo.
Organizar y mantener actualizado el registro de los proyectos y mantenimientos =
liquidados y en ejecucion. £

Efectuar la recepcion y liquidacion de los proyectos y mantenimientos ejecutados. 7
Transferir obras publicas finalizadas, al o6rgano competente en los casos que -

corresponda. b

Verificar los contenidos de los asientos del cuaderno de obra y/o proyectos — &

mantenimientos, sobre las incidencias de importancia para la ejecucion de estos .

(consultas, propuestas, incidentes, avances fisicos/financieros, utilizacion de materiales, -

mano de obra y equipos) i

Vigilar que previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectonicos &

y de ingenieria, especificaciones técnicas de calidad de los materiales y especificaciones o

, generales y particulares de construccion, catdlogo de conceptos con sus andlisis de

— ! precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programa de ejecucion y -

D suministros o utilizacion, términos de referencia o alcance de servicios, segin sea la = 0

modalidad de ejecucion. .-

— p. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programas Ml

o y actividades a su cargo. o

g. Administrar la informacidén que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la VW

il unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones. [ -
w r.  Cumplir con las demas funciones delegadas por la Alta Direccidn en el marco de sus =

competencias.
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*/.. |:DESCRIPCION DEL PUESTO [ N° cAP (016 | CODIGO [2314.04.3.4
g :(ﬁTULO DEL PUESTO AUXILIAR EN SUPERVISION Y | Total 01
' LIQUIDACION DE PROYECTOS | Necesario
| CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
c€argo AUXILIAR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO III CERENAMNGPAL
3 ;% Upo SP-AP
~@cupacional |
P 4 SUB GERBNCIA [E SUPERMSION ¥
Categoria HQUDATON e FrOMECTOS
. SAA
Remunerativa "
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA r
Depende de SUB GERENTE DE SUPERVISION | APOYAR EN LAS LABORES PARA LA A
Y LIQUIDACION DE PROYECTOS | LIQUIDACION Y SUPERVISION DE ol
peupervisa No Ejerce supervision PROYECTOS. o
2\
E PECIFICACIONES DEL PUESTO
¢ equisitos minimos e Contar con Titulo profesional Técnico o su equivalente .
Ny Universitario en Ingenieria, Arquitectura o afines.
e Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en o
Liquidacion técnica y financiera de proyectos y obras. ’
Experiencia » Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de =
funciones similares y/o relacionadas. A
' Linea de Autoridad y e Depende directamente del Sub Gerente de Supervision vy -
/Zp : > Responsabilidad Liquidacion de Proyectos. 4
/'” AN e Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo. 4l
% AD e Coordina con el Sub Gerente y con el personal asignado al area. i
Q% L PEa Complejidad del Complejidad Medianamente Alta. Las funciones del puesto son -
'\&s\m o j interrelacionadas entre cada una de ellas. Se presentan con un alto .
Sl P grado de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso
de juicio y otras capacidades mentales. )
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar su plan y presupuesto operativo anual en concordancia con los objetivos
Institucionales.

Apoyar en la programacion, coordinar, controlar y evaluar los expedientes técnicos de los
Proyectos de Inversion que ejecute la Municipalidad.

Apoyar en la verificacion del desarrollo y resultados de los proyectos ejecutados por la
Municipalidad.

Apoyar para verificar el Proceso constructivo de Obras estableciendo el control en el
cuaderno de obras.

Apoyar para verificar los resultados de los ensayos de materiales de las partidas que se
ejecuten en la obras.

Apoyar para verificar los rendimientos de maquinaria, equipos y mano de obra asignados a
obras en ejecucion.

Apoyar en el control sobre los partes diarios de maquinaria e insumos.

Apoyar para verificar que el calendario de avance de obra valorizado esté dentro de lo
programado.

Otras funciones afines que le asigne la gerencia municipal.
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._%S@;g’”
Capitulo V: ORGANOS DE APOYO
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
\ DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 017 | CODIGO | 2314.05.3.3
’o; ITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
;\ SECRETARIA GENERAL
z]
- ,CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
~"| Cargo DIRECTOR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO I ACADA
Grupo ) SD-DS A
Ocupacional | ji
3
Categoria SEHREPRAGINRL
. SPA 5
Remunerativa
“20\AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
“Repende de ALCALDE PRESTAR APOYO A LAS ACCIONES
%‘ppervisa Personal a su cargo. TECNICAS Y  ADMINISTRATIVAS  DEL ”“"
e CONCEJO MUNICIPAL Y DE LA ALCALDIA. e
to. 57
»“~"| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos e Titulo profesional de abogado. ~
e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo. Pl
» Capacitacion especializada en el area.
e Amplia experiencia en los asuntos legales de defensa judicial de :
la Municipalidad. ;
e Experiencia en la conduccién de personal. -
&/ e Experiencia en gestion municipal. -
“Experiencia ¢ Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y » Depende jerarquicamente y funcionalmente del Alcalde. =
Responsabilidad * Es responsable de las actividades administrativas que son parte I8
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde.
e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
gue su cargo lo amerite. o
Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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la normatividad vigente.

Formular y elaborar los proyectos de ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones, en
estricta conformidad con los actos respectivos y/o disposiciones del Alcalde.

Evaluar las normas y procedimientos técnicos en el drea de su competencia.

Apoyar en las Comisiones de Regidores actuando como Secretario, llevando el libro de
sesiones y proporcionando la informacion necesaria.

Asistir a las sesiones de Concejo Municipal y emitir opinion legal y/o administrativa en los
asuntos que el pleno o el Alcalde lo soliciten durante el desarrollo de las sesiones.

Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales en asuntos de su competencia.
Difundir y publicar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones, directivas y
manuales de procedimientos segun corresponda a través de medios de comunicacion,
pagina Web y algln otro medio que considere conveniente.

Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que
convoca el Alcalde y preparar la documentacion, asistir y registrar las Sesiones de
Concejo y suscribir las actas de Sesiones de Concejo.

Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

Brindar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su
competencia.

Prestar asesoramiento técnico legal a la Alta Direccion sobre asuntos administrativos y
de gestion municipal.

Atender eficiente y eficazmente las solicitudes de acceso a la informacion.

Supervisar, evaluar el registro y trdmite documentario y el archivo general de la
institucion.

Supervisar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite Documentario y otros
Sistemas Informaticos de su competencia como herramienta de gestion municipal;
asimismo supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

Hacer de conocimiento al Alcalde y Regidores de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva, la obligacién de presentar Declaracion Jurada de no estar incurso en los alcances
de la Ley N026771, Decreto Supremo N°034-2005-PCM y dispositivos que establecen la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal por parte
de los funcionarios de direccion y/o personal de confianza en las entidades del Sector
Publico en caso de parentesco.

p. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y de gestién.
q. Otras funciones y obligaciones que conforme a la Ley corresponda.
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ESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 018 | CODIGO | 2314.05.3.6
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE TRAMITE | Total Necesario 01
DOCUMENTARIO
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo AUXILIAR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO I ACADA
Sripa SP-AP
Ocupacional
Categoria HREARAGINRL
— . SAE i
| Remunerativa 9!
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
= Depende de SUB GERENTE DE | PROGRAMAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y -
w» SECRETARIA GENERAL CONTROLAR LAS ACCIONES DE TRAMITE
Q\gta!?\\kSupervisa Personal a su cargo. DOCUMENTARIO. -
- ’yg 2 %
~ 55 _ ‘ESPECIFICACIONES DEL PUESTO “’
_ i‘f gneja gequmtos minimos e Titulo técnico que incluya estudios relacionados con la o
W7, Penify 7 especialidad.
I S FXN » Capacitacion especializada en el area.
w il » Alguna experiencia en gestién municipal. r
» Experiencia » Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas. ol
~ Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Secretario 9
o \\I}esponsabllldad General.
4 \1 » Coordina con el Secretario general y con el personal de Registro
- Eﬁ; y Tramite Documentario y Archivo General, también coordina
- IS con los Organos Administrativos a través de los canales de u
‘ autoridad.
- e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
- su cargo. =
- frg::;:]'dad del Complejidad Baja. ;}

v
e
e

3F

o Sha
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5

/ﬁJNcmNEs ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del area.

Participar en la formulacion y determinacién de la politica de Trémite Documentario.
Coordinar y supervisar referente al ingreso de expedientes a esta institucion (andlisis y
clasificacion).

Utilizar el Sistema de Tradmite Documentario y otros Sistemas Informaticos de su
competencia, como herramienta de gestion municipal, asi como administrar que el
personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacion del sistema.

Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnico-administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al sistema.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.
Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.
Atender al administrado, absolver sus consultas e inquietudes, asi mismo, hacer entrega
de documentos que habiliten para el inicio de algin trémite.

Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar los registros, tramites y la
oportuna atencién al publico.

Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad asi como con

P SR
&y

H

Fran tey

L

otras instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras referentes a los A
documentos que intercambian, via telefénica o Web. A
Verificar que la informacién destinada a determinada oficina llegue de manera rapida y
segura a su destino.
Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacién y gestion. N
Otras funciones y obligaciones que le asigne el Secretario General. o

\
i
e
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- A DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP |019 | coDIGO | 2314.05.3.6
e TITULO DEL PUESTO | TECNICO DE ARCHIVO | Total Necesario | 01
i S-(R!TAL o
_/ “\CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
[ o t iz Cargo

_ ‘\ ‘fEstructuraI TECNICO EN ARCHIVO II "

\ V
~ \ Grupo ) SP-AP

Ocupacional ]
- ' Categoria SAF SEREPRAGRNRL
» ‘ Remunerativa
_ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de SUB GERENTE DE | PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR,
- SECRETARIA GENERAL SUPERVISAR, CONTROLAR Y REALIZAR
~ Supervisa Personal a su cargo. ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION
_ Ny DOCUMENTARIA DEL ARCHIVO DE LA
AU SN INSTITUCION.

Yot J’I"\§ ; /\

s Z
s dg . PECIFICACIONES DEL PUESTO

\%% . |SRequisitos minimos e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en
- X% - ﬁ?‘ labores archivisticas, o su equivalente en estudios universitarios
~ STACHESA (tres afios) en materias afines, ademas tener conocimientos de

software de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

T3 . Linea de Autoridad y
~'Responsabilidad

EN
2%
Al
=3\

= 3
K2 1§
b/

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Secretario
General.

e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
Su cargo.

&7 Complejidad del
trabajo

El puesto no tiene un considerable nimero de funciones. Se
desarrollan sin mayor dificultad, exigen un desempeio de calidad
en atencion a los ciudadanos del distrito.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Blioan NUE

NCIONES ESPECIFICAS

Transferir documentos de archivo de gestion y archivos periféricos al Archivo Central.
Clasificar, ordenar y preparar, inventarios computarizados.

Conservar adecuadamente los documentos bajo su custodia en cajas de carton y
estantes metalicos evitando su deterioro.

Entregar oportunamente los documentos a todos los usuarios que se los soliciten.
Transferir periddicamente documentos de valor histérico al Archivo Regional de Tacna.
Elaborar normas y procedimientos archivisticos para la transferencia, servicios,
eliminacion, microfilmaciones y digitalizacién de documentos.

Elaborar el Cuadro de clasificacién de documentos de la entidad para orientar en la
organizacion de los archivos de gestidn y periféricos.
Asesorar en la organizacion de los archivos de gestién y periféricos conforme a las “
normas dictadas. %
Supervisar el funcionamiento del sistema de archivo institucional haciendo un vy
seguimiento de la aplicacion de normatividad archivistica. o
Promover cursos de capacitacion para el personal de la entidad que maneja archivos. "
Convocar a reuniones técnicas a los integrantes del Sistema de Archivos Institucionales a
fin de debatir y perfeccionar las normas archivisticas y resolver problemas practicos que
se presentan en la organizacion de los archivos. wd
Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato. '

et

Y

1)
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N
- CRIPCION DEL PUESTO | N° cAP 020 [ CcODIGO | 2314.05.3.4
~ ULO DEL PUESTO | REGISTRADOR CIVIL | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- Cargo
_ SFructural REGISTRADOR CIVIL I I
2Grupo
- fﬁcu?)acional SP-E)
i 3 _
- Categoria SHREPRAGINRAL
. SPF
Remunerativa
- ")
_ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
Depende de SUB GERENTE DE | PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, Y
- SECRETARIA GENERAL SUPERVISAR, EVALUAR Y REALIZAR LAS =
- Supervisa Personal a su cargo. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS 4
REGISTROS CIVILES. -
-~ \\ u§
- “ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
o : E%quisitos minimos e Titulo  profesional universitario que incluya  estudios -
ool S/ relacionados con la especialidad. .
~ g;,//f  Capacitacion especializada en el rea. -
— e Alguna experiencia en gestién municipal.
e Tener conocimientos de software de oficina. ,b
- Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de B
e _ funciones similares y/o relacionadas.
_ 4. Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Secretario
Responsabilidad General.
| * Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
Su cargo.
e Coordina con el Gerente Municipal, personal asignado al area y 2
con otras dependencias competentes a las funciones de los -
registros civiles. >
_ Complejidad del El puesto no tiene un considerable nimero de funciones. Se .
trabajo desarrollan sin mayor dificultad, exigen un desempefio de calidad 3
il en atencién a los ciudadanos del distrito.
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|SFHONCIONES ESPECIFICAS

TN

o

G\IG?

v

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades inherentes a la implementacion de
los registros del estado civil; las estadisticas vitales y los programas promocionales en
materia registral.

Coordinar y evaluar las actividades referentes a la implementacién de mejora en las
acciones de registros civiles.

Resolver expedientes administrativos referentes al area en primera instancia.

Gestionar ante el RENIEC las solicitudes de regularizacion, reconstitucion o cancelacion
de actas y solicitar opinién en los casos de omision de salvedad.

Coordinar con Organos y Dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos
competentes al area: disposiciones y ordenanzas.

Celebrar matrimonios civiles (Por delegacion del Sr. Alcalde).

Velar por el estricto cumplimiento de las normas por parte de los servidores municipales
del area.

Coordinar y ejecutar la Sistematizacion de Registros Civiles de los actos registrales y
administrativos.

Otorgar certificaciones de los actos inscritos y el respectivo registro de estado civil.
Otorgar certificado de solteria en los casos que corresponda.

Reportar informacion estadistica de las inscripciones en el registro de estado civil a los
organismos que la Ley establece.

Verificar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite Documentario y otros
Sistemas Informativos de su competencia como herramienta de gestion municipal;
asimismo supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

Utilizar el correo electrdnico institucional como herramientas de coordinacidn y gestion.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

_ DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [021 [ CODIGO [ 2314.05.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
- TECNOLOGIAS DE LA
_ INFORMACION
- LASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
~ \%, argo DIRECTOR DE SISTEMA
_ & Itacan.~ Estructural ADMINISTRATIVO I GERENTEMLNCPA
_ GIpo SP-DS I
Ocupacional | ] 9
~ \ SIBGRANIAE TENI. OIS 2
Categoria CELAINORION 2
o i SPA e
Remunerativa -
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA e
- Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANIFICAR, =~ ORGANIZAR,  DIRIGIR,
- ;/5 upervisa Personal a su cargo. COORDINAR Y SUPERVISAR EL ADECUADO w‘
_ i USO DE LAS TECNOLOGIAS DE .
N INFORMACION Y DE CONECTIVIDAD DE LA i
= \;. Y LY MUNICIPALIDAD, ASI COMO A
_ \"5';15' DESARROLLAR Y  MANTENER  LOS o
SISTEMAS INFORMATICOS. -

§er

— ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas
o afines y Estudios de Especializacion de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar

la obtencion de un Grado Académico Post — Universitario y ~

tener  conocimientos avanzados 'y capacitacidn  en §

administracion de proyectos y en Tecnologias de Ia o

Informacion. i

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de “\

i funciones similares y/o relacionadas. '

e Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente vy funcionalmente del Gerente _
» Responsabilidad Municipal. Ll

» Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente

» Municipal.

* Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias i
que su cargo lo amerite. T

— Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mdltiples y muy fx B
_ trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas. o

Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su T
= desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras o =

- capacidades mentales.




FUNCIONES ESPECIFICAS
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Planear, investigar y determinar en coordinacion con las unidades organicas Usuarias, 10s
requerimientos de Sistematizacion y tecnologia para las diversas actividades funcionales
que asi lo justifiquen.

Actualizar, dirigir y evaluar el Plan General de Desarrollo de Sistemas en el aspecto
administrativo y técnico, en concordancia al Plan estratégico Institucional.

Actualizar, dirigir y evaluar el Plan de Contingencias Informatico en concordancia al Plan
de Contingencia Institucional.

Supervisar la Gestion del Soporte Tecnoldgico y Administracion de Redes.

Definir, Coordinar y supervisar los procedimientos adecuados para el funcionamiento y
mantenimiento de los sistemas informaticos, para esto se requiere de la Formulacion de
Procedimientos Administrativos y/o Técnicos que permitan obtener con celeridad la
informacion para las aplicaciones computarizadas en forma oportuna, precisa y confiable.
Dirigir, coordinar y apoyar los Procedimientos de control de calidad y consistencia de la
informacion, de medios magnéticos e impresos.

Evaluar periddicamente la eficiencia del Software y Hardware para determinar la
factibilidad de aplicacion de nuevas tecnologias.

Suministrar informacion Gerencial a través de terminales remotos para cada Gerencia de
area, Gerencia Municipal y Concejo Municipal, en los aspectos referidos a la Gestién
Municipal.

Otorgar Soporte técnico, capacitacion y evaluar a usuarios en el empleo de equipos
especializados. La capacitacion tiene alcance al personal de la Divisidn.

Recopilar y centralizar informacion estadistica de la municipalidad, en forma mensual,
publicar fichas estadisticas a la gerencia de administracion.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior en materia de su competencia.
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UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 022 CODIGO | 2314.05.4.5

-
—

»
e

R

e
7 A
S

TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE | Total 01
IMAGEN INSTITUCIONAL Necesario
SELASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
/CGargo
\tﬁstructural RELACIONISTA PUBLICO II N
4
Grupo X
Ocupacional SP-ES |
Categoria (NDPOIEPCEN
. STA INSTTLOCNAL
Remunerativa
. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
»Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANIFICAR, EJECUTAR, COORDINAR Y
'_upervisa Personal a su cargo. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA

DE COMUNICACION SOCIAL DE LA
MUNICIPALIDAD, ASI COMO LAS
ACTIVIDADES ORIENTADAS AL
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL Y MEJORAR LAS
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

; \Requisitos minimos
“ N
1\

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Ciencias
de la Comunicacion o afines, con Estudios de Especializacién
concluidos, en materias relacionadas con la funcion, sin implicar
la obtencion de un grado post-universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia

 Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente vy funcionalmente del Gerente
Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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/2 JFUNCIONES ESPECIFICAS

=@

ms -

"z

=3

Planificar, ejecutar, dirigir y evaluar el proceso de informacion de las actividades de la

institucion.

Dirige y desarrolla el protocolo y relaciones publicas de la institucion (conferencias,
eventos y protocolos).

Evaluar, coordinar y dirigir los programas protocolares de as actividades sociales,
culturales, deportivas y eventos de la institucion.

Dirigir y coordinar la informacion para su difusion y distribucion.

Coordinar y dirigir las campafias publicitarias a través de los medios de comunicacion.
Realizar el andlisis del contenido de las informaciones remitidas por los medios de
comunicacion en relacion a las actividades de la Municipalidad.

Preparar y coordinar articulos para su publicacion en boletines y comunicaciones.
Elaborar la informacion de las actividades de la institucion para diferentes medios de
comunicacion.

Coordinar y desarrollar los programas sociales, culturales y deportivos de la
municipalidad.

Coordinar la produccion de materiales de informacion orientadas al personal y el publico
en general.

Atender conferencias de prensa y/o visitas a instalaciones y obras.

Revisar y documentar las informaciones remitidas por los medios de comunicacion en
relacion a las actividades de la entidad.

Coberturar la informacion de las acciones y actividades promovidas por la municipalidad.
Registrar fotograficamente y/o filmicamente los eventos, actividades, situaciones y el
que hacer historico institucional.

Organizar los archivos fotogréfico y filmico de la entidad.

Organizar y llevar de manera ordenada y clasificada el archivo de publicaciones
periodisticas y publicitarias, de interés de la entidad.

Realizar la distribucion de las notas de prensa a los medios de comunicacion.

Otras que le asigne la Alta Direccion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
:g:/b!ESCRIPCI()N DEL PUESTO | N° CAP | 023 CODIGO | 2314.05.2.2
TITULO DEL PUESTO | GERENTE DE ADMINISTRACION | Total 01
Necesario

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

’| Ocupacional

Cargo DIRECTOR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO II GERENTEMUNGPAL
Grupo EC T

\

S

=

LS/

i“/
B

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Categoria

Remunerativa FL

CERBNJACEAIVINSTRAOON

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de GERENTE MUNICIPAL EJECUTAR, DIRIGIR, COORDINAR,

=\
=

P Supervisa Personal a su cargo.

SUPERVISAR Y CONTROLAR, LOS PLANES
Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS,
CONTABLES FINANCIEROS,
PRESUPUESTARIOS Y PATRIMONIALES,
ASI COMO LOS RECURSOS HUMANOS DE
LA ENTIDAD.

Requisitos minimos

i

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Administracion, Contabilidad o afines, con Estudios de
Especializacién, en materias relacionadas con la funcion, sin
implicar la obtencion de un Grado Académico Post —
Universitario

(4 = .
Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente
Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
Municipal.

" e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias

que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que
su desempeio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales
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a. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion
de recursos econdémicos financieros, materiales y de servicios interno de la Municipalidad.
Emitir opinidn técnica sobre normas y procedimientos administrativos que regulen el
grado de operatividad de las areas: Tesoreria, Abastecimiento y Lineamientos de Politicas
del Sistema Contable.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de las &reas a su cargo.
Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

Evaluar el control previo y concurrente de las operaciones financieras administrativas y
autorizar los compromisos y pagos de los mismos.

Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo a través de

la fase de ejecucion en armonia con las directivas técnicas y con las disposiciones legales “
vigentes. e
Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas a mejorar la -y

b4z

gestion administrativa de los Organos que dirige.

Prestar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su
especialidad.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de normas y procedimientos de las &reas
dependientes.

Supervisar la recepcion de ingresos, distribucion y utilizacién de los mismos.

Proponer resoluciones y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas

-

PRANGT

de su Gerencia. A
Reunir, revisar, aprobar y ejecutar los planes y programas operativos de la gerencia en -
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto derivandolos a los organos =

competentes de su desarrollo.

Conducir el proceso del Calendario de Ingresos y Egresos municipales, con cargo a dar
cuenta de los mismos.

Participar en la formulacion del presupuesto de la Municipalidad en coordinacién con la
Gerencia Municipal y Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Representar administrativamente a la Municipalidad en los actos y acciones inherentes a -
su cargo. -
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o el Alcalde en aspectos de su
competencia. o

o
S

-
]
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“{~DESCRIPCION DEL PUESTO | No caP |024 [ CcODIGO [ 2314.05.2.6
“TITULO DEL PUESTO | TECNICO DE ADMINISTRACION Total 01
Necesario
. CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
a\gargo TECNICO
SEstructural ADMINISTRATIVO II GERANTEMINGPAL
& Grupo ‘
Ocupacional SPE] l 5
Categoria GRAIATEAVNSTRON
Remunerativa SR )
B
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA =
Depende de GERENTE DE | ASESORAR, EJECUTAR, COORDINAR Y >
ADMINISTRACION VERIFICAR LAS ACTIVIDADES £
Supervisa Personal a su cargo. ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, o
m\ FINANCIERAS Y DE POTENCIAL HUMANO. *Z
PECIFICACIONES DEL PUESTO -
g}‘equItos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en N
& Administracion, Contabilidad o afines, con Estudios de -
' Especializacion, en materias relacionadas con la funcidn, sin o
implicar la obtencién de un Grado Académico Post - P
Universitario e
.| EXperiencia * Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 4
N funciones similares y/o relacionadas.
.cLInea de Autoridad y e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de
Responsabllldad Administracion. -
* Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion. .
e Coordina con el Gerente de Administracion y con otras :
dependencias que su cargo lo amerite. ,n:
Complejidad del e Complejidad  considerable. Las funciones del puesto son 8
trabajo multiples y muy variadas existiendo una alta interrelacién entre
cada una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, v ow
por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio, }
inventiva y otras capacidades mentales
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Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones a realizar.

Apoyar en la programacion de las actividades técnico administrativos del area.

Velar por la adecuada confidencialidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion y
documentacion asignada a su cargo.

Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.
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N
SUB GERENCIA DE POTENCIAL HUMANO
DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 025 CODIGO | 2314.05.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE POTENCIAL | Total 01
HUMANO Necesario
&
.z NELASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
%ngo DIRECTOR DE SISTEMA
<Bstructural ADMINISTRATIVO I GFRBOAMNGRL
b P"Grupo
Ocupacional SR8 | : ]
Categoria SpA _ cma\olA — E
Remunerativa D 3
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ?
Depende de GERENTE DE | DIRIGIR,  NORMAR, SUPERVISAR Y :”
;}.\ ADMINISTRACION EVALUAR LAS ACCIONES DEL SISTEMA DE s
‘%'sirpervisa Personal a su cargo. PERSONAL, ASI COMO ADMINISTRAR Y
y =i EJECUTAR LOS PROCESOS TECNICOS DE
03/ PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO &
.| Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Derecho, 2
N Administracién, Contabilidad o afines, con Estudios de ¥
o) Especializacién, en materias relacionadas con la funcidn, sin i
= implicar la obtencion de un Grado Académico Post -
Gl Universitario
) S ";Experiencia » Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 4
> Tagh - funciones similares y/o relacionadas.
"7 | Linea de Autoridad y e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de >
Responsabilidad Administracion. S
* Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion.
Complejidad del » Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideraciéon de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.
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NCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema
Nacional de Personal.

Programar, organizar, dirigir y controlar la administracion de recursos humanos de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Personal.

Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneficios del
Personal.

Formular, implantar y mantener normas, politicas y procedimientos de reclutamiento,
seleccion e induccidn de personal de acuerdo a las politicas y normas establecidas.
Disefiar, aplicar y mantener programas de evaluacién de desempefio del personal.

Ejecutar sanciones y dar respuesta a los administrados sobre asuntos relacionados con el A
sistema de personal como: remuneraciones, asistencia, puntualidad, beneficios y otros “
sometidos a su competencia por disposicidn superior. :Z
Implementar y ejecutar desplazamiento de personal, como: contrataciones, -
reasignaciones, permutas, encargos. v
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP). n
Elaborar los anteproyectos del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y del i
Presupuesto Nominativo de Personal (PNP). -
Emitir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones y las Planillas por 3
Otros Beneficios, conforme a ley.
Proyectar Resoluciones de compensacion por tiempo de servicios y otras

correspondientes al area. P
Asesorar y absolver consultas sobre las acciones y procesos del Sistema de Personal. 3
Participar en reuniones de coordinacion y comisiones de trabajo que sean de su -
competencia. 9,
Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos y los que corresponden a asuntos P
de personal. M
Recepcionar las solicitudes de inscripcion de practicantes y disponer de acuerdo al

reglamento de practicas Pre-Profesionales la participacion de los mismos en la
Municipalidad, segin especialidades.

Resolver los Expedientes administrativos que se encuentran en su conocimiento,
emitiendo opinidn técnica debidamente sustentada para comunicarla a los interesados. W
Emitir normas técnicas necesarias para la investigacion de las necesidades de 0
capacitaciéon e implantacion de programas de capacitacion, asi como para el
mantenimiento, seguimiento y evaluacion de las normas.

— r. Prever futuras necesidades de capacitacion y sus costos en base a los planes relativos a

_ la expansion de actividades cambios de operaciones y los prondsticos sobre la fuerza
laboral.

~ s. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion en el marco de sus

competencias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 026 | CODIGO | 2314.05.3.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO EN | Total Necesario 01
REMUNERACIONES

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

N\ \ﬁargo
structural

TECNICO
ADMINISTRATIVO II

GEFRENOAMLNGPAL

/Grupo
Ocupacional

SP-EJ

Categoria
Remunerativa

STA

GERENTADE ADVINSTRAAOCON

SUBERENJACEPOTBNGAL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de
%N\

GERENTE DE

ADMINISTRACION

FORMULAR, IMPLANTAR Y MANTENER
NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ANy .
Upervisa
=1

Personal a su cargo.

REMUNERACIONES.

g1 Lz
0. &

""IIESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcidn y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

e Capacitacion en
Financiera — SIAF.

Sistema Integrado de Administracion

i
i
=Experiencia
";/";‘{
%

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

7| Linea de Autoridad Yy
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Administracion.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas.
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=
NS 5
/QZ,FUNCIONES ESPECIFICAS

o

Controlar y mantener actualizado el proceso de la administracion de las remuneraciones
del personal, acorde con los lineamientos técnicos establecidos, politicas pertinentes y la
legislacion laboral vigente.

Disefar, implantar y administrar modelos y programas para el desarrollo de tareas de
control del personal.

Efectuar actividades de orientacion a los trabajadores nuevos sobre la organizacion
municipal y las funciones a cumplir dentro de su area.

d. Recibir, verificar, acumular y visar la documentacion referente al pago de bonificaciones,
asignaciones y otros beneficios adicionales.

- e. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducciones del )
— trabajador y actualizar los registros de Planillas. 4

f. Procesar planillas y boletas de pago, asi como calcular, registrar e informar los importes <
- y contribuciones de cargo de la Municipalidad y del trabajador. by

~ g. Efectuar el compromiso del importe de las planillas en el Sistema Integral de
Administracion Financiera. — SIAF.
Efectuar la actualizacién de los Registros de las Planillas de mantenimiento de los e
Registros Historicos respectivos.

Preparar la planilla de cesantes y jubilados de la Municipalidad y calcular y determinar los
importes y contribuciones a cargo de la Municipalidad y del trabajador.

Mantener actualizados los tarjeteros, puntos de control magnéticos y/o libros de control

para asegurar el adecuado registro de control de asistencia y permanencia de los
trabajadores.
Actualizar y reportar las variaciones para el control del Cuadro Nominativo de Personal. m
Elaborar el PDT y todos los cuadros Anexos de Remuneraciones. 1
Proyectar documentos de respuesta a los interesados sobre sistema de remuneraciones

y control de asistencia, permanencia y puntualidad de los trabajadores y otros
relacionados con las funciones que desempeiia.

Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como ausentismo de personal
en horas de trabajo (permiso), llevando un control estadistico. -
Elaborar los informes sobre el récord de control de asistencia y otros similares, asi como =
cartas de aplicacion de las sanciones disciplinarias por limite de inasistencia y tardanzas, W

formularios de control de inasistencias por enfermedad e informes sobre beneficios
pendientes para efectos de la liquidacion de beneficios sociales.
- p. Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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> DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 027 | CODIGO | 2314.05.3.4
'ITULO DEL PUESTO | TECNICO DE PERSONAL | Total Necesario | 01
<
</
% / CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo
S TECNICO EN FINANZAS I A —
\g\erueo SP-EJ [
% Dcupacional [
] CGHENJACEADVINSTRAOON
Categoria SPE |
Remunerativa S e OB A 3
= H)
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
-~ Depende de GERENTE DE | PROCESAR Y MANTENER ACTUALIZADOS 9]
_ ﬁw’g{?‘?\ ADMINISTRACION LOS FILES, ELABORAR CONTRATOS Y £
’/"QQ Supervisa Personal a su cargo. TRAMITE DE DOCUMENTOS DE LA SUB -
- /5 \ GERENCIA
M2 vl L
e . §]ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
\:?\:’25;?, . v}/ ' Requisitos minimos o El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
= \:f*"g‘{/ equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias -

relacionadas con la funcion y tener conocimientos basicos de :
software de oficina. el

- Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
~ A\ funciones similares y/o relacionadas.
_ gl}iinea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de

Responsabilidad Administracion.
i e Es responsable de las actividades administrativas que son parte ¥
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente 3
de Administracion. 7

Peo

Complejidad del
trabajo

e Baja complejidad
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)ICIONES ESPECIFICAS

/m

EN
/a. Procesar las altas, bajas y modificaciones en los datos personales del trabajador y

actualizar los registros respectivos.

Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y términos para la ejecucion o
caducidad de las diferentes acciones de personal, incluyendo vencimiento de contratos
Clasificar, codificar y distribuir la documentacion recibida para su inclusion y foliacion en
el Legajo Personal.

Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de trabajo, resoluciones de
licencias y otros documentos, referidos al tramite de las diversas acciones de personal.
Controlar el récord vacacional de todos los trabajadores.

Controlar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal tales como;
traslados, destaques, promociones, asignaciones, etc.

Mantener actualizado el registro de resoluciones y otros documentos tramitados.
Notificar las resoluciones al personal interesado y proyectar documentos de respuesta,
relacionados con sus funciones, para los administrados y oficinas que lo soliciten.
Tramitar las cartas notariales en casos de ceses por despido del personal.

Llevar el Escalafén del Personal activo y pasivo de la Municipalidad, actualizando los
legajos personales en sus diferentes rubros, solicitando periddicamente los documentos
sustentatorios.

Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato.
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA
DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 028 | CODIGO | 2314.05.3.3
/%" ITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
LOGISTICA
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
NCargo DIRECTOR DE SISTEMA
[Estructural ADMINISTRATIVO I CFRENAMNGRAL
Grupo SP-DS I
I’Ocupacional |
P 4 %
CERBNJACE ADVINSTRAAON ‘;
Categoria ] -
. SPA
Remunerativa S BGFRENJACELOGSTICA A
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
)\erende de GERENTE DE | PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y
2N ADMINISTRACION CONTROLAR EL SISTEMA DE e
upervisa Personal a su cargo. ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
|5 QUE REQUIEREN LA INSTITUCION PARA EL &
o CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y
PROYECTOS DE LA GESTION MUNICIPAL o

. | ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

+3, Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional en Administracion,
T o Contabilidad, Economia o afines, con Estudios de
Especializacion de Nivel Superior concluidos en materias
relacionadas, sin implicar la obtencién de un Grado Académico
Post — Universitario y tener conocimientos basicos de software

Rl §

3 W v

de oficina.
» Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de -
funciones similares y/o relacionadas. o
Linea de Autoridad y e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de
Responsabilidad Administracion.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion. 0

Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un

trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las N

mismas que presentan una relativa interdependencia entre

ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.
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U

=

Dirigir, programar, coordinar y controlar la formulacion del Plan Anual de adquisiciones y
Contrataciones y sus modificaciones.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que peritan el
normal desarrollo de las actividades programadas por la Institucion.

Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos, repuestos
y materiales.

Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en
transito mediante la instauracion de registros y archivos adecuados.

Controlar que se efectie una adecuada seleccion del proveedor de acuerdo a las normas
establecidas.

Participar en la elaboracion de las bases administrativas, especificaciones técnicas y
demas documentos sustentatorios, para la convocatoria a las Licitaciones Publicas y los
Concursos de Precios de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos legales
vigentes, en coordinacion con el area solicitante.

Integrar el comité de adjudicacion para los procesos de seleccion.

Controlar el mantenimiento del Catalogo de Bienes y Servicios.

Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes patrimoniales de la
institucion

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del sistema de abastecimiento
segln las normas vigentes respecto a las adquisiciones y contrataciones.

Coordinar y ejecutar los procesos de seleccion.

Supervisar las actividades de almacén y adquisiciones.

Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.
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- DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 029 | CODIGO | 2314.05.3.3
e ZTITULO DEL PUESTO | SUPERVISOR DE ALMACEN | Total Necesario | 01
=
~ <
3 LASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- Cargo TECNICO
- Estructural ADMINISTRATIVO II CREACAMNGPAL
o ,\gr upo SP-EJ
A cupacional | ]
; CGFRENJACE ADMINSTRAAOON
= B
“//Categoria |
Remunerativa SBGFRNIATELOGSTICA
_ . A
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA =
— Depende de GERENTE DE | SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS NIVELES
ADMINISTRACION DE STOCK DE MATERIALES E INSUMOS, r
\Supervisa Personal a su cargo. REGISTRO, ALMACENAMIENTO s
Y CONSERVACION Y DISTRIBUCION DE LOS
MATERIALES.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

- Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afos), en materias
relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos de

Sier

- N software de oficina. :
~ EExperiencia e Requiere mas de 2 anos de experiencia en el cumplimiento de
i & - = ) i
v N/ funciones similares y/o relacionadas. -~
,&S}”Linea de Autoridad e Depende jerarquicamente funcionalmente del Gerente de
, ¥ it ] Y 9
- “ | Responsabilidad Administracion. .
~ e Es responsable de las actividades administrativas que son parte i
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente ;‘“
\ de Administracion. 0

~ ' | Complejidad del e El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de
_ trabajo funciones, las cuales son variadas e interdependientes entre si. ™

Se desarrollan con una considerable dificultad, exigiendo su
- desempeio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi
como extraer conclusiones que demandan considerable juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar los niveles de existencia de stock de materiales e insumos en almacén.
Coordinar respecto a las proyecciones de requerimientos de los usuarios.

Preparar los requerimientos de necesidades de materiales e insumos para la reposicion de
stock.

Coordinar y/o tramitar los requerimientos de materiales e insumos de necesidades, sus
ajustes y los pedidos de las &reas usuarias que no fueron previamente programados 0 no
existentes en los almacenes de la Municipalidad.

Mantener en forma actualizada, los codigos y datos de los materiales.

Supervisar y controlar la recepcion, registro, almacenamiento, manipuleo, conservacion y
distribucidn de los materiales segun lo establecido.

Realizar periddicamente inventarios, inspecciones, asi como mantener actualizados los
saldos de materiales, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar y mantener en condiciones adecuadas, el almacenaje, facilitando su control
fisico, rotacion, y proteccion.

Supervisar la atencién de los pedidos de los usuarios y transferencias entre proyectos
seguin los procedimientos establecidos.

Dar la conformidad de las rdenes de compra de los bienes recepcionados en almacén
para los efectos de pago correspondiente.

Controlar y verificar el cumplimiento de los plazos de entrega y especificaciones técnicas
de los materiales ingresados al almacén.

Emitir las notas de ingreso y notas de salida de almacén, en forma oportuna.

Preparar y emitir documentacion en forma mensual:

e Resumen de notas de ingreso

e Resumen de notas de salida

e Kardex valorado

¢ Ajustes contables

e Transaccion de trabajos de saldos

e Balance de materiales

Informar a encargado de Control Patrimonial sobre la recepcion, almacenaje y
distribucién de bienes comprados cuyo destino final serd su utilizacién como activo fijo.
Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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\\m{)@;
- DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [ 030 CODIGO | 2314.05.3.4
- ;‘(fTULO DEL PUESTO TECNICO EN COTIZACIONES Y | Total 01
o # TAN ADQUISICIONES Necesario
3 \2}
7 (A=W
-  CEASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- 2 /Gafgo TECNICO
_ \@/ tructural ADMINISTRATIVO I caauNa
, Grupo
. SP-EJ
Ocupacional [
' CERENGACE ADVINSTRAMAOON
Categoria STB | 3
Remunerativa SBGEFRNGATELOGSTICA 9
- 0
- __m | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
/ } Depende de SUB GERENTE DE | ELABORAR, EFECTUAR, SUPERVISAR Y ~
=l LOGISTICA CONTROLAR ~ EL  PROCESO  DE .
/ Supervisa Personal a su cargo. COTIZACIONES Y  ADQUISICION DE
" ' BIENES Y SERVICIOS, SEGUN EL N
PROGRAMA ESTABLECIDO. P
- «.| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. YRequisitos minimos e El puesto requiere Titulo técnico o Universitario en -
! Administracion, Contabilidad o afines y tener conocimientos -
- basicos de software de oficina.
—  Capacitacion en contrataciones y adquisiciones del Estado. M
_ Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.
= Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de m
> Responsabilidad logistica. v
\ e Es responsable de las actividades administrativas que son parte -
- de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
- de Administracion. )
_ Complejidad del e El puesto se caracteriza por tener un considerable ndmero de ™
trabajo funciones, las cuales son variadas e interdependientes entre si. Ll §
- Se desarrollan con una considerable dificultad, exigiendo su o
> desempefio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi ‘“’ .
como extraer conclusiones que demandan considerable juicio, _a
- inventiva y otras capacidades mentales. 4
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el programa anual de compras e informar de éste a la Sub Gerencia de
Logistica.

Ejecutar y controlar el programa de compras.

Recepcionar y atender pedidos de bienes formulados por las diferentes areas de la
Municipalidad.

Emitir las requisiciones de bienes a ser adquiridos, sobre programacion.

Ejecutar el proceso de emision de érdenes de compras y tramitar su distribucion, asi
como efectuar el seguimiento de la misma.

Realizar las coordinaciones con su Jefe Inmediato para efectos de pago de las ordenes
de compra de acuerdo a las condiciones acordadas.

Verificar y controlar la ejecucion de las érdenes de compra, emitidas, asi como el ingreso 2
de los bienes al almacén. o
. Tramitar las autorizaciones pertinentes para la ejecucion de las érdenes de compra hasta =
~ los limites que las normas lo permitan y canalizar la aprobacion de los demas, a las J
instancias correspondientes.
Evaluar permanentemente el mercado de proveedores y actualizar el catastro de :;
proveedores. -
Administrar el trémite documentario derivado del proceso de adquisicion de materiales, 5
equipos, insumos, registros y en general de bienes: solicita de cotizacién, cuadro b
comparativo de cotizaciones, ordenes de compra y drdenes de servicio.
Realizar estudios sobre planeamiento de lotes econémicos de compra, costos minimos de PN
almacenaje, racionalizacion de stock y otros relacionados con el planeamiento de stock. -
Mantener actualizado los registros de proveedores de bienes y servicios, asi como los
catalogos correspondientes.
Efectuar el proceso de compras menores programadas mediante la modalidad de
compras directas, hasta los limites autorizados. “’
Efectuar el seguimiento de la compra de bienes hasta su internamiento en el almacén.
Mantener en forma actualizada los registros del area. i
Recepcionar, registrar y archivar las copias de comprobantes de ingresos de bienes, asi e

como de las drdenes de compra y servicios emitidas.
Solicitar proformas, asi como elaborar Cuadros Comparativos de Ofertas de Bienes y

Servicios.

Efectuar clasificacion de materiales en stock y mantener actualizado el catdlogo de
materiales. 4
Recepcionar, revisar y firmar todas las Ordenes de compra/servicio, emitidas y
tramitarlas al Sub Gerente de Logistica. =3
- t. Informar periédicamente al encargado de Control Patrimonial sobre la ejecucion y -
- recepcion de bienes comprados cuyo destino final sera su utilizacién como activo fijo. v
_ u. Elaboracion de expedientes de contratacion (Requerimiento, caracteristicas, -
disponibilidad presupuestal, valor referencial). oW
~ v. Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional. -
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- \,DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP 1031 [ CcODIGO [ 2314.05.3.5
=+ f\{ITULO DEL PUESTO RESPONSABLE DE | Total Necesario 01
. ® PROCESOS DE
// ADQUISICION DE BIENES Y
- SERVICIOS
» CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo AUXILIAR
- ™, Estructural ADMINISTRATIVO I CFECAMNGPL
- §gr“p° : SP-AP
_ ~Ocupacional |
_ Categoria l +
. STF
Remunerativa SBERNIAELOGSTICA o
=}l AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
iDepende de SUB GERENTE DE | ELABORAR, EFECTUAR, SUPERVISAR Y N
LOGISTICA CONTROLAR  LOS  PROCESOS DE
Supervisa Personal a su cargo. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, 5
SEGUN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

iy Yy ESPECIFICACIONES DEL PUESTO )
“\Requisitos minimos e EI puesto requiere Titulo profesional Universitario en v
121 o . s 5 T 88

Administracion, Contabilidad o afines y tener conocimientos

basicos de software de oficina.

/ » Capacitacién en contrataciones y adquisiciones del Estado. -
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de

Responsabilidad logistica. -

- * Es responsable de las actividades administrativas que son parte w

> de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion.

Complejidad del e El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de
— trabajo funciones, las cuales son variadas e interdependientes entre si.
Se desarrollan con una considerable dificultad, exigiendo su
desempefio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi
- como extraer conclusiones que demandan considerable juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

-
]
=

1S3
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2

Verificar y revisar la documentacion de los expedientes de los diversos procesos de
seleccion incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones, y Requerimientos de las Areas.
Emitir opinién técnica Especializada de los expedientes de contratacion de bienes y
servicios; teniendo en cuenta la normatividad vigente de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos de documentos
puestos a su consideracion.

Formular la programacion de abastecimiento de bienes y servicios, asi como elaborar las
estadisticas respectivas.

Revisar la informacion de los diversos procesos de seleccion remitidos a la Contraloria
General de la Republica y OSCE.

Apoyar en los Comités de los diversos Procesos de Seleccion.

Verificar y determinar el Valor Referencial, en coordinacién con el Sub Gerente de
Logistica.

Calcular penalidades acorde con el contrato y la normativa vigente, en lo que
corresponde a bienes y servicios, de los diversos procesos de seleccion en coordinacion
con la Sub Gerencia de Logistica.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

DR
()‘%’

IR

/,

/‘&)‘

[?

fos
s
e

o

w
st




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

wf

CIUDAD NUEVA;

DESCRIPCION DEL PUESTO

| No CcAP

[032 [ coDIGO | 2314.05.3.6

TITULO DEL PUESTO

| GIRADOR DE ORDENES | Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

Cargo
Estructural

TECNICO
ADMINISTRATIVO II

Grupo

SP-AP

/éategoria

Remunerativa

STA

GEFRENOAMLINAPAL

GERANQACE AOVINSTRROON

SUBGERENIACELOGSTICA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de SUB GERENTE DE | GIRAR LAS ORDENES DE COMPRA Y
LOGISTICA SERVICIOS.
Supervisa Personal a su cargo.

>ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

:Requisitos minimos

e Titulo de instituto tecnoldgico superior y/o instruccion superior
universitaria incompleta.

e Capacitacion en administracion de abastecimiento.

» Capacitacion en contrataciones y adquisiciones del Estado.

Experiencia

¢ Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

..,./

\ Linea de Autoridad y
\Responsabilidad

logistica.

¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
de Administracion.

" Complejidad del

trabajo

e Complejidad Baja.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.
b. Custodiar los bienes, recursos y coordinar la distribucién de los mismos con el Sub
Gerente del area.

oo

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos.
Elaborar Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra e ingreso en el Sistema

Administrativo Interno de la Municipalidad y en el SIAF ejecutando el compromiso.

sa ™o

Participar en la programacion de actividades.

Clasificar la documentacién y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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SUB GERENCIA DE TESORERIA
DESCRIPCION DEL PUESTO | NO CAP | 033 [ CODIGO | 2314.05.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
TESORERIA
_ CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
=~ Cargo DIRECTOR DE SISTEMA
o 4~ 7 Estructural ADMINISTRATIVO I ER0AMNGR
- upo SP-DS I
|Zcupacional |
Categoria | -
bt : SPA 5
Remunerativa SUBGERENJALETESCRIRA A
P £3
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
ot SDepende de GERENTE DE | LLEVAR EL CONTROL DE LA EJECUCION :’
_ N ADMINISTRACION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y EGRESOS,
_:%upewisa Personal a su cargo. SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS
- +/ PROCESOS TECNICOS DEL SISTEMA DE 7
- ’ TESORERIA Y LA ELABORACION DE LOS o
INFORMES FINANCIEROS.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO s
A . Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario, con Estudios '<'
ol de Especializacion de Nivel Superior concluidos en materias
relacionadas, sin implicar la obtencion de un Grado Académico e
Post — Universitario y tener conocimientos basicos de software
de oficina. 3
Experiencia e Requiere méas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas. =
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de ~
' | Responsabilidad Administracion. !
- e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
— de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente
» de Administracion.
‘ Complejidad del o Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
= trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
_ mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
~ normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
- diversificados.
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TN

=

FUNCIONES ESPECIFICAS

> p.
N q_
r.
-~ s.
t.
— u.
V.

Formular y proponer alternativas de politicas para la administracion de recursos
financieros.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades correspondientes a
los procesos de programacion y control financiero en armonia con la normatividad
establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Coordinar la elaboracion de programas y proyecciones financieras, asi como preparar
informes periddicos sobre la situacion financiera de la Municipalidad, asi como prever
oportunamente los recursos financieros necesarios.

Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de programacién de caja, recepcion de
ingresos, de ubicacion, de fondos, asi como de la distribucidn y utilizacion de los mismos.
Revisar, verificar y comprobar la conformidad de documentos sustento de ingresos
recibidos.

Gestionar la obtencion de linea de crédito, finanzas y demas facilidades financieras y
crediticias.

Analizar y evaluar alternativas de inversion de acuerdo a los niveles de rentabilidad
esperados y segun la capacidad financiera de la Municipalidad.

Proponer lineamientos de politicas a seguir en materia de normas y medidas
administrativas.

Ejecutar las actividades de Programacion, de caja, ubicacion y custodia de fondos, asi
como la distribucion y utilizacion de los mismos de acuerdo a lo normado.

Supervisar la ejecucién del movimiento de fondos, a través de las acciones de
programacién de caja, recepcion de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y valores,
asi como la distribucidn y utilizacién de los mismos.

Revisar los Reportes de Saldos de Bancos y Anexos correspondientes, asi como emitir la
informacion oportuna del movimiento de fondos.

Supervisar la ejecucién oportuna de los pagos a los proveedores, contratistas y otros, asi
como los pagos de remuneraciones, Asignaciones y otras propias de su competencia, en
las fechas establecidas.

Controlar los ingresos de caja para ser depositados en las respectivas cuentas bancarias.
Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los registros en los Libros, asi
como, emitir los informes correspondientes

Revisar los comprobantes de pago y la documentacidon sustentatoria, verificando su
conformidad asi como ordenar, girar los cheques y autorizar los pagos respectivos, de
acuerdo a los calendarios aprobados.

Verificar que las retenciones de ley y otras derivadas de los pagos que se efectlen, se
entreguen y/o empocen a los beneficiarios correspondientes de acuerdo con los
dispositivos legales en las fechas establecidas.

Preparar informes periddicos sobre movimientos de fondos y demds actividades
desarrolladas de acuerdo a los calendarios aprobados.

Disponer la reposicion de fondos fijos.

Mantener el control, asi como llevar el registro por los valores remitidos o recepcionados
por conceptos de garantia o fianzas.

Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones
bancarias o financieras.

Elaborar, coordinar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas
operativos propios al cumplimiento de su funcidn, asi como colectar, registrar, procesar e
informar a su gerencia los datos e indicadores de gestion y el avance de ejecucién de
planes y programas, sustentandolos debidamente.

Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.
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- \
- i‘\,\ - | DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 034 | CODIGO | 2314.05.3.6
~ \\\ SFITULO DEL PUESTO | RECAUDADOR | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- Cargo TECNICO
- Estructural ADMINISTRATIVO II GFEOAMNGRAL
- \gr“'” . SP-AP
2, 0cupacional [
~ V2
i | GERAGALE ADVINSTRACN
— Zeh /5
; ;/tategoria SPE |
- »>| Remunerativa SUBCEREOATETESCRERA ¥
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA -
- Depende de SUB GERENTE DE | PREPARAR, EFECTUAR PAGOS Y g
TESORERIA RECEPCIONAR LAS COBRANZAS, REALIZAR r~
Personal a su cargo. ARQUEOS Y LIQUIDACIONES DIARIAS DE )
com
s \IL./-//ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
- S Requisitos minimos e El puesto requiere instruccion secundaria comun completa y -
— adicionalmente Formacion Técnica de Nivel Basico en la 4
N especialidad, por un periodo lectivo de seis meses o mas.
& ‘\l\Experiencia ¢ Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de ‘:
Al funciones similares y/o relacionadas. W
Linea de Autoridad y » Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de §
-Responsabilidad Tesoreria. -
* Es responsable de las actividades administrativas que son parte -
de sus funciones y en los que participe por encargo del Sub W
Gerente.
; Complejidad del e Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas -
=~ trabajo y similares, guardando cierta interrelacién entre ellas
w demandando la aplicacion de normas vy procedimientos -
estandarizados de cierta variedad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Hacer efectivo el cobro por derechos municipales, de acuerdo al TUO, TUPA de la
municipalidad, emitidas por las diferentes unidades organicas.

Cautelar los fondos de caja.

Ingresar diariamente lo reportado en el SIAF —GL.

Preparar diariamente las planillas de cobranzas, registrando las cantidades por los
diferentes servicios prestados.

Efectuar la entrega del dinero recaudado, asi como la liquidacién de caja y documentos
sustentatorios al Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Efectuar el arqueo y liquidacion diario del dinero ingresado con los documentos que
sustentan las diferentes operaciones.

Clasificar el dinero y cheques de bancos de acuerdo a normas, métodos y
procedimientos establecidos.

Realizar el depdsito en veinticuatro (24) horas del dinero captado.

Preparar la relacion de cheques recepcionados para su depdsito bancario.

Elaborar, revisar e imprimir el cuadro General de Recaudacion.

Elaborar partes diarios de ingresos de fondos.

Preparar boletas para efectuar los depdsitos bancarios por ingresos recibidos.

Custodiar los documentos valorados e informar con anticipacion la fecha de vencimiento.
Archivar y custodiar toda la documentacion referente a su area.

Atender el pago de acreedores de la municipalidad, impuestos (AFP, SUNAT), asi como
remuneraciones del personal.

Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato.
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SDESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [035 | CODIGO | 2314.05.3.6
/TITULO DEL PUESTO | GIRADOR - PAGADOR [ Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo AUXILIAR DE
Estructural CONTABILIDAD I CREOANMNCER
Grupo
-\Ocupacional SP-AP | |
Z: GEFRENIACEADVINSTRAOQN
J/Categoria |
& - SAE o
Remunerativa SIBGERE\JACETESCRRA a
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA =
Depende de SUB GERENTE DE | PREPARAR, EFECTUAR PAGOS.
TESORERIA ~
/.| Supervisa Personal a su cargo. “e
A
ZESPECIFICACIONES DEL PUESTO L
?[Requisitos minimos e El puesto requiere Grado Académico de Bachiller, con Estudios
s de Especializacion de Nivel Superior concluidos en materias ‘
relacionadas, sin implicar la obtencion de un Grado Académico -
Post — Universitario y tener conocimientos basicos de software ”
N de oficina. e
’ ox %, Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 0
A funciones similares y/o relacionadas.
”- ; ﬁ.inea de Autoridad y » Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de i
/Responsabilidad Tesoreria. s
- "\;K‘\ i e Es responsable de las actividades administrativas que son parte L
N de sus funciones y en los que participe por encargo del Sub
Gerente.
- Complejidad del e Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas .
~ ‘ trabajo y similares, guardando cierta interrelacién entre ellas £
. J demandando la aplicacion de normas y procedimientos o
estandarizados de cierta variedad.
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}FUNCIONES ESPECIFICAS

- a. Recepcionar, revisar y preparar la documentacion para atencion del Sub Gerente del
area.

b. Recepcionar, registrar, organizar y custodiar el archivo de los documentos que sustentan

los ingresos.

Tramitar y controlar los pagos por detraccion del IGV.

Generar los comprobantes de pago, abonos en cuenta y los ingresos en el modulo SIAF-

GL.

Controlar el vencimiento de los compromisos de las sentencias judiciales, segin

cronograma de vencimiento de cuotas.

. Controlar el vencimiento de los servicios de agua, luz, teléfono fijo y celular, a fin de

- ‘ evitar multas y vencimientos masivos. 4
» g. Efectuar constancias de pagos de haberes y descuentos de los servidores de la -
Municipalidad. iy

~ h. Ejercer la funcion de pagador. %
. o i. Tramitar la solicitud de la cuenta corriente, nota de cargo y del abono a las cuentas fQ
- Ifm ~ bancarias. - ’ ;;
;‘f\?% :\,]. Atender al publico y orientarlo segun sea el caso. ' v

- & vg‘ﬁ‘k. Efectuar el control de las declaraciones juradas de impuestos (Impuesto a la Renta, IGV, w
3 “; i E}i etc.) verificando fecha de vencimiento, segin programa de SUNAT, y control de b
Q\@,’ d / ‘§;ﬁ/ vencimiento de pago de AFP. X

= \:\‘ :'55;/ |. Efectuar el pago de planilla de remuneraciones. A
_ i e m. Efectuar el girado y emitir los comprobantes de pago en los mddulos SIAF-GL de -
expedientes por contrato administrativo de servicios y otros cancelados por Internet. s

- Ejecutar el girado, contabilizar y emitir comprobantes de pago de documentos 0

recepcionados para su cancelacion. s
Custodiar y controlar las chequeras.

Controlar la correcta supervision y manejo del archivo de los comprobantes de pago que
sustentan los gastos realizados.

Archivar y custodiar toda la documentacion referente a su area.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion. -
Otras que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.
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/HESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP (036 | CODIGO | 2314.05.3.6
- ) / TULO DEL PUESTO CONCILIADOR EN | Total Necesario 01
> =1 TESORERIA
- CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
ot Cargo TECNICO
< ’\Estructural ADMINISTRATIVO I GFE0AMNGRL
=Grupo
- ’gcupacional SF-AF |
- 7 GFRENIACEAVINSTROQN
- Categoria |
_ : STF
Remunerativa SIBGRADACETESCRERA )
@%TORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA 3
_ /| EDepende de SUB GERENTE DE | REALIZAR EL  CONTROL Y LAS -
3] TESORERIA CONCILIACIONES FINANCIERAS EN LOS s
- . ‘éz“}ﬁﬁpervisa Personal a su cargo. SISTEMAS INTERNOS. n
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
N Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario, con Estudios e
~ Qf@&\ de Especializacién de Nivel Superior concluidos en materias a
_ AR ) relacionadas, sin implicar la obtencién de un Grado Académico -
S cens Post — Universitario y tener conocimientos béasicos de software »
£ A0 j de oficina.
- \‘,9 - 5| Experiencia » Requiere mas de 2 aflos de experiencia en el cumplimiento de
\QZ~ Tarm® funciones similares y/o relacionadas. .
- o Linea de Autoridad y « Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de o
- | Responsabilidad Tesorerfa. W
_ o Es responsable de las actividades administrativas que son parte ¥
de sus funciones y en los que participe por encargo del Sub a
- Gerente. I8
- Complejidad del « Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas -
trabajo y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas
- demandando la aplicacion de normas y procedimientos f
— estandarizados de cierta variedad. ~
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Efectuar en su debida oportunidad la entrega de cartas fianza y velar por el control y
custodia de los mismos, segun normatividad vigente, reportar las cartas fianzas
vencidas, ejecutadas, entregadas y las que se encuentran en custodia en forma mensual.
Efectuar la revision de la documentacidon recibida para su cancelacién como control
previo, verificando la fuente de financiamiento, crear los componentes de pago en el
SIAF.

Clasificar la documentacion por fuente de financiamiento, crear las competencias de
pago en el SIAF.

Realizar las captaciones presupuestales en el SIAF, mediante recibos de ingresos

diversos de operaciones originales por devoluciones, garantias penalidades, entre otras.
Realizar la coordinacion para la transmisién de la contabilizacion para concluir la etapa 4
de girado. d
Emitir los recibos de ingresos por los diferentes conceptos e indicando la fuente de oy
financiamiento de acuerdo a la informacién del SIAF-GL. o
Enviar a la Sub Gerencia de Contabilidad el voucher de ingresos.

Controlar el vencimiento de los diversos compromisos de las sentencias judiciales segun
cronograma de vencimiento segln cuotas.

Recepcionar, emitir, registrar y archivar documentos de operaciones contables vy s
documentarias. i1
Clasificar y codificar documentos contables por partidas presupuestales y registrar la

cuenta patrimonial. P
Registrar las operaciones en el libro de ingresos y libro caja como libros bancos. -
Consolidar los ingresos y egresos y coordina con la Sub Gerencia de Contabilidad y emitir -

reportes mensuales. Efectuar en su debida oportunidad la entrega de cartas fianza y
velar por el control y custodia de los mismos, segiin normatividad vigente, reportar las
cartas fianzas.
Controlar el vencimiento de los compromisos asumidos.
Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y PATRIMONIO

\ =
i} /BESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 037 CODIGO | 2314.05.3.3
TULO DEL PUESTO | SUB GERENTE DE CONTABILIDAD | Total 01
- Y PATRIMONIO Necesario
~ CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
Cargo DIRECTOR DE SISTEMA
~ CEstructural ADMINISTRATIVO I crmaAmNaRL
» Grupo
‘ )E}:upacional S r I |
" Categoria SPA I -
Remunerativa ey .
— m 0
' | f')
- J %UTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ”‘
= biof @epende de GERENTE DE | PLANIFICAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS :‘g
_ 4 ADMINISTRACION. ACTIVIDADES CONTABLES Y i
Supervisa Personal a su cargo. PATRIMONIALES DE LA MDCN.
~ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
_ & gfgequisitos minimos o El puesto requiere Titulo Profesional de Contador Publico
RN y Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado -
- Académico, en materias relacionadas con la funcion, sin 9
- J implicar la obtencién de un grado post-universitario. W
- s~Experiencia o Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de i
funciones similares y/o relacionadas. s
= Linea de Autoridad y o Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de -
- Responsabilidad Administracion.
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
- ! de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente =~
de Administracion. ,
Complejidad del « Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
- trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre
_ ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
- diversificados.
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=

\"/3 FUNCIONES ESPECIFICAS

o 0\‘1““

o

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacién de registros y control de
las operaciones contables de la entidad, las mismas que deben estar de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados, y en conformidad con las normas
vigentes utilizando los cddigos establecidos en el Plan de Cuentas aprobado.

Supervisar y controlar los analisis de los gastos y cuentas del activo.

Supervisar y controlar la formulacion y presentacion de la informacion financiera y
presupuestaria en forma trimestral, semestral y anual a la Direccién Nacional de
Contabilidad Publica.

Supervisar la preparacion y presentacion de las Declaraciones del PDT 621 -IGV renta
mensual ante la SUNAT.

Efectuar la conciliacion de compromisos financieros con compromisos presupuestarios en
forma mensual.

Efectuar la revisidn y analisis de los balances de comprobacion, en forma mensual.
Controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros Contables y documentacion
sustentatoria.

Participar en la elaboracion de normas y directivas internas relacionadas con
contabilidad.

Supervisar se mantenga ordenado, clasificado vy actualizado los archivos de la
documentacion sustentatoria del registro de las operaciones contables y actividades
relacionada a la Sub Gerencia de Contabilidad y Patrimonio, velando por su seguridad y
conservacion.

Coordinar, informar y papeles de trabajo y estados financieros en caso de existir ajustes
por inflacion.

Preparar informacion complementaria (Ratios, balances comparativos y otros)

Supervisar los arqueos de fondos sorpresivos.

Controlar las actividades del sistema de contabilidad con observancia de las normatividad
vigentes.

Proponer directivas internas relacionadas con los procedimientos contables.

Proponer los castigos o provisiones de cuentas por cobrar, anticipos, etc.

Coordinar e informar a Control Patrimonial de algin cambio a nivel de la Legislacion
Tributaria Vigente en cuanto a tasas de depreciacion, metodo de depreciacion, anos de
vida (til, monto minimo de capitalizacion de cada bien del activo fijo, etc.

Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

- SCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [038 [ CODIGO | 2314.05.3.3
=~ ITULO DEL PUESTO TECNICO EN INTEGRACION | Total Necesario 01
— CONTABLE
- CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
o~ Cargo TECNICO
' ”‘_\Estructural ADMINISTRATIVO I GFRENGAMINGRAL
\E&rupo
 EOcupacional SP-DS r
f-'\'/! GERB\QALE ADVINSTRAGCN
Categoria - | )
- A Remunerativa R o "
N\, s
- “AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA 4
» a‘ppende de SUB GERENTE DE | REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE ~
=/ CONTABILIDAD ACUERDO A PROCEDIMIENTOS Y NORMAS
- “&Bupervisa Personal a su cargo. CONTABLES. g
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
- s R Ty, Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional de Contador Publico y L
4 Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado a
Académico, en materias relacionadas con la funcion, sin -
implicar la obtencion de un grado post-universitario. N
Xxperiencia » Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de
i Sl funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de e
- Responsabilidad Administracion. -
—~ , e Es responsable de las actividades administrativas que son parte o
" de sus funciones y en los que participe por encargo del Gerente ~
- de Administracion. P
e Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un £
y trabajo moderado ndmero de funciones, medianamente variadas, las ‘"‘"‘
mismas que presentan una relativa interdependencia entre —_
- ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de e
o normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy P
diversificados. e




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

NCIONES ESPECIFICAS

Revisar y verificar reportes, listados y/o néminas y su respectiva documentacion

sustentatoria correspondiente a operaciones administrativas y financieras.

b. Verificar y/o efectuar la codificacion y registro contable de las operaciones desarrolladas.

c. Generar asientos contables de las operaciones en los libros auxiliares, verificar su
correcta emision.

d. Conciliar los saldos de los registros auxiliares de las cuentas de balance y gestion con los
saldos del balance mensual, en coordinacion con las areas respectivas.

e. Verificar y efectuar el registro de las operaciones en los libros principales de contabilidad.

f. Formular balances de comprobacién mensual.

g. Revisar y analizar las cuentas contables para determinar, proponer y/o efectuar las

y
¥

NN

“

— i correcciones y/o conciliaciones pertinentes en forma optima.
h. Procesar y revisar la documentacion contable de los Comprobantes Diarios, Cuentas por i
X Pagar, Planillas de Viaticos, Rendiciones de Cuenta, Asientos de Ajuste. oy
i %\I Efectuar el control del movimiento de las cuentas contables, preparando reportes v
23  relacionados con la situacion de las mismas. )
Z}. Procesar, los Balances y Estados Financieros de la Municipalidad. ;
; §/k Efectuar los andlisis de cuentas de activo fijo, presentando los informes respectivos. .
“ |, Verificar y conciliar los saldos de los registros de las cuentas del balance con los reportes wt
emitidos por las distintas areas funcionales. o
Generar asientos contables de ajustes.
Recibir informacién analitica de Control Patrimonial, relativa al calculo de la depreciacion P
mensual y ajustes. -
Revisar la informacién procesada en el Software Contable, y el enlace con la Sub -
Gerencia de Potencial Humano y Sub Gerencia de Tesoreria. 4
Efectuar Arqueos de Caja, seglin normas y procedimientos. N
Revisar las rendiciones de cuentas de fondos para pagos en efectivo, viaticos y otras M
habilitaciones. w
Demés que le asigne el Jefe inmediato en materias de su competencia funcional. W
-
R
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Y »/j;}{':
ClUDAD NUETA/

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [039 [CODIGO | 2314.05.3.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO EN CONTROL | Total Necesario 01
PATRIMONIAL
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Carao ESPECIALISTA EN
\-arg CONTROL PATRIMONIAL GFRBOAMNGPAL
S structural I
rupo SP-EJ |
Ocupacional
CERENOACE ADVINSTRAOON
- [
— Categoria - | J
- Remunerativa e~
_ :\ ;
ooz ; [ BUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ~
%, . hiepende de SUB GERENTE DE | EFECTUAR LA CLASIFICACION CONTABLE
T Xt CONTABILIDAD Y | DE LOS BIENES PATRIMONIALES Y SU -
Bl : PATRIMONIO CORRESPONDIENTE DEPRECIACION,
Supervisa Personal a su cargo. REVALUACION, CATASTRO, REGISTRO Y 5
CONTROL Y POLIZAS DE SEGUROS .
>\ CORRESPONDIENTES. b

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario o Técnico en
materias relacionadas con contabilidad, administracion o
materias afines, sin implicar la obtencion de un grado 7
académico.

Experiencia  Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de o

- funciones similares y/o relacionadas. !

Linea de Autoridad y « Depende jerérquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de

Responsabilidad Contabilidad y Patrimonio.

- e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Sub LR
Gerente de Contabilidad y Patrimonio.

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las "
mismas que presentan una relativa interdependencia entre i
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de

o normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy

diversificados.

Requisitos minimos

Complejidad del
. trabajo
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Ejecutar el proceso de registro (catastro), control, custodia, modificacion e informacion
de los datos vinculados a los bienes del activo fijo.
Planificar y/o coordinar la toma de inventarios fisicos a partir de los cuales se implanten,
actualicen, y/o corrijan los registros de detalle de bienes, en coordinacion con la Sub
Gerencia de Tesoreria.
Estudiar, estructurar y definir un esquema de codificacién uniforme de los bienes.
Conciliar los saldos de los registros auxiliares de las cuentas de bienes de activo en
coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria.
Estructurar e implantar en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria normas y
procedimientos para el control administrativo — contable de las adiciones, mejoras,
retiros, bajas y traslados internos de bienes.

Plantear la necesidad de contratacion de pdlizas de seguros que tengan una cobertura
adecuada y suficiente para amparar los bienes de la Municipalidad.
Conocer sobre la ejecucion, recepcion, almacenaje y distribucién de bienes comprados
cuyo destino final sera su utilizacion como activo fijo.
Conocer sobre la distribucion de materiales que estdn siendo utilizados en la
construccion, reparacién o mantenimiento de bienes de activo fijo.

Controlar el cumplimiento de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos asi como de los inmuebles, instalaciones y equipos de oficina en general.
Conocer sobre la contratacion de personal y/o creacion de puestos de trabajo vy
asignarles los activos fijos de su uso o de su responsabilidad en coordinacion con la Sub
Gerencia de Potencial Humano.

Recabar informacion con la debida anticipacion al retiro de personal, y practicar un
inventario de los bienes que éste tuvo bajo su responsabilidad y/o uso.

Proporcionar informacién analitica relativa al calculo de la depreciacion y ajustes
mensuales distribuida por cuentas de control contable y centros de costos (principales,
auxiliares, etc., seguin sea el caso).

Elaborar informacion de detalle vinculada a:

o Bienes adquiridos y construidos en el periodo.

« Bienes retirados o dados de baja durante el periodo.

o Inventario general valorizado de bienes a nivel de cuentas de control (valores brutos y

netos)

o Bienes en proceso de construccion o fabricacion (obras en curso).

Proporcionar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, detalle de bienes retirados o
dados de baja por centros de costo a fin de que se evalle y planifique su posible
reemplazo, de modo de mantener el servicio en un nivel éptimo.

Proporcionar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, detalle de bienes que
representan un alto costo de mantenimiento a fin de propiciar la necesidad de efectuar
estudios complementarios encaminados a juzgar y planificar sobre su posible reemplazo.
Obtener de la Gerencia de Desarrollo Urbano, informacién relativa al avance de las obras
en curso, vinculadas a Proyectos de Inversidn que se desarrollan con recursos propios
y/o terceros.

Efectuar la clasificacion contable del bien patrimonial, asegurandole un codigo cuya
primera parte identifique su naturaleza y como segunda parte identifique el bien
propiamente dicho.

Demés que le asigne el Jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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Capitulo VI: ORGANOS DE LINEA

SUB GERENCIA DE CATASTRO, PLANEAMIENTO URBANO-RURAL Y DEFENSA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA é’[go}xqﬂugy%f‘

CIVIL
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [040 [ CODIGO | 2314.06.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
}\ PLANEAMIENTO URBANO-
: RURAL Y DEFENSA CIVIL
CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
Cargo DIRECTOR DE
Estructural PROGRAMA SECTORIAL I GRECAMNGRL
Grupo SP-DS
Ocupacional r
U ’ SIBGRENJACECAIRSIRO
(YLategoria SPA FLAN LFBDYRRAL Y
%\gmunerativa LR
5
»“#AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
" | Depende de GERENCIA MUNICIPAL ADMINISTRACION ~ ORGANIZADA ~ DEL
Supervisa Personal a su cargo. SUELO A TRAVES DE LA PLANIFICACION,
MEDIANTE ESTUDIOS Y PROYECTOS,
INVESTIGACION, REGULARIZACION,
AUTORIZACION Y PROMOCION,
DESTINADOS A  PERFECCIONAR  LOS
PLANES URBANOS DISTRITALES.

R\l
~| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos o El puesto requiere Titulo Profesional de Ing. Civil o Arquitecto y
Estudios de Especializacion de Nivel Superior concluidos, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencion

de un Grado Académico Post — Universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia o Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y « Depende jerarquicamente y funcionalmente del Alcalde.

Responsabilidad « Es responsable de las actividades administrativas que son parte

de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde.
« Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
gue su cargo lo amerite.

Complejidad del » Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.
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| FONCIONES ESPECIFICAS
\\

NS g
a. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos para la elaboracion y evaluacion del

Plan Urbano Distrital, la actualizacién, control de la zonificacion y de la renovacion

urbana del distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion,

mantenimiento, actualizaciéon y archivo de la informacién catastral, mediante el

desarrollo y aplicacién de sistemas informaticos y tecnologias idoneas para su eficaz

utilizacion.

Planificar y ejecutar acciones de control urbano.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando

un aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen las 4|

disposiciones de instalaciones y uso de la via publica. “

e. Planificar las actividades relacionadas a la renovacion urbana. -

=xf.  Planificar, organizar y actualizar el margesi de Bienes Municipales en el ambito distrital. -
23\

=

NN

oo

g. Planificar, organizar y ejecutar acciones relacionadas a la regulacion y control de los o
Z\\ servicios de transporte especial publico de pasajeros. A
: ’ h’:’: Cumplir y hacer cumphr las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Construcciones Py
! PUblicas y Privadas, asi como las referidas al Ornato y colocacién de anuncios. g
Dlriglr e]ecutar y evaluar programas de obras publicas, asi como velar por el ornato la wl
conservacion y acondicionamiento urbano del Distrito. b
Controlar la aplicacién y cumplimiento de los reglamentos, normas y disposiciones
. municipales que regulan el desarrollo urbano en el ambito publico y privado. R
% Coordinar la elaboracién del catastro del distrito y velar por su permanente actualizacion.
Coordinar y controlar las actividades de las areas a su cargo.

! Coordinar con entidades publicas y privadas de servicios, en relacion a la aplicacion de
' reglamentos, normas y disposiciones municipales que regulen el desarrollo urbano del
distrito.

Formular, promover, ejecutar y supervisar programas y proyectos de obras estratégicas

y prioritarias para el desarrollo urbano. i
Promover la generacion de expedientes técnicos de obras de desarrollo urbano. v
Planificar, organizar, dirigir y controlar el transporte publico especial de vehiculos -
menores. W

g. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias. o
0

'




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

__PPESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP (041 [ CODIGO | 2314.06.3.4
<MAZA TITULO DEL PUESTO [ TECNICO EN INGENIERIA | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo TECNICO EN
. ;Estructural INGENIERIA IT GFRENIAMNCPAL
7. 4‘9&“'” , SP-EJ
: \é upacional |
WA i SEEEOALECAPSR)
ategoria FLANURBNOYRRAL Y
i STA
Remunerativa B
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA e
Q&epende de SUB GERENTE DE | BRINDAR APOYO TECNICO EN LAS Ay
““";}} CATASTRO, PLANEAMIENTO | LABORES DE LA SUBGERENCIA DE bed
% \ URBANO-RURAL Y DEFENSA | CATASTRO, PLANEAMIENTO  URBANO-
| CIVIL RURAL Y DEFENSA CIVIL. p
x_O-das@férvisa No ejerce supervision. 5
e/ i
—ESPECIFICACIONES DEL PUESTO o
Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario Incompleta
“\ en Ingenierfa Civil, Arquitectura o afines y Estudios de .
%\ Especializacién de Nivel Superior concluidos, en materias
ACIp/0E “{;\,g relacionadas con la funcién, y tener conocimientos basicos de N
ahugascio =l software de oficina. -
\@ﬁperiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 8
~-¢-,.‘-,'_,.-571' funciones similares y/o relacionadas. 3
Linea de Autoridad y « Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Responsabilidad Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil. e
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones.
e Coordina con las &reas de la Sub Gerencia y con otras o
dependencias que su cargo lo amerite. >
Complejidad del e Complejidad Media. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado ndmero de funciones, medianamente variadas, las o
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. FEjecutar actividades de recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.
b. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
c. Apoyar en la programacion de las actividades técnico administrativos del area.
d. Apoyo administrativo en los procesos de fiscalizacion de Edificaciones Urbanas
e. Registro estadistico de acotaciones y procedimientos administrativos en la Sub Gerencia.
f. Recopilaciéon de datos en campo, solicitados por la Sub Gerencia.
g. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Py

ClUDAD NUEVA/

. B3
ot %
Z */Categoria

Depende de

CIVIL

=

% CATASTRO, PLANEAMIENTO
N URBANO-RURAL Y DEFENSA

%mw'
“DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP (042 [CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO [ TECNICO EN CATASTRO | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo TECNICO
3 ﬁstructural ADMINISTRATIVO II GFRENOAMNGRL
l%::ﬂ?)gcional aF -5
[
SIBERNJALECARSIRO
] STA AANUBRNOYRRAY
Remunerativa e EFReAML_ |
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
SUB GERENCIA DE | PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y

CONTROLAR LOS PROCESOS PARA LA
ELABORACION Y EVALUACION DEL PLAN
URBANO DISTRITAL, LA ACTUALIZACION,

Slipervisa
5

No ejerce supervision.

CONTROL DE LA ZONIFICACION Y DE LA
RENOVACION URBANA DEL DISTRITO.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e

o El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquitecto
Estudios de Especializacién de Nivel Superior concluidos, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencion
de un Grado Académico Post — Universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

2/ Experiencia

 Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil.

« Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones.

e Coordina con las &reas de la Sub Gerencia y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA i NiER,

UNCIONES ESPECIFICAS
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Ejecutar acciones de control y supervision de las actividades generadas por el Plan de
desarrollo urbano, los planes de reordenamiento urbano y del catastro urbano.

Asesorar a la Sub gerencia en materia de control urbano y desarrollo fisico.

Controlar el cumplimiento del reglamento Nacional de Edificaciones y normatividad
vigente, referente a la presentacion revision, aprobacion y control posterior de las
licencias de obra, habilitaciones urbanas, subdivisiones de lotes, alineamientos,
inspecciones oculares, tasaciones, valores arancelarios, declaratorias de fabrica y otras
actividades propias de la division.

Supervisar que los proyectos de inversion publica se ejecuten de conformidad a los
planes urbanos y reglamento nacional de edificaciones.

Ejecutar acciones de monitoreo del plan de desarrollo y catastro urbano.

Tener actualizados los Registros Catastrales, Registro de licencias de construccion,
registro de control urbano y otros propios del area.

Efectuar inspecciones oculares, elaborar informes técnicos en materia de su competencia
y especialidad.

Asesorar y orientar sobre aspectos técnicos para el saneamiento fisico legal
incorporacion y adjudicacion de propiedades municipales.

Supervisar y ejecutar acciones referidas a la autorizacion, renovacion de rutas,
ampliacién, anulacién y permisos de operacion, credenciales inspecciones técnicas del
transporte publico especial de pasajeros y carga en vehiculos menores motorizados y no
motorizados.

Revisar y preparar documentacion para la firma del subgerente.

Hacer cumplir el Reglamento de vehiculos menores aprobado por Ordenanza Municipal.
Ejecutar plan de de educacion vial.

Otras funciones inherentes a su cargo, encomendadas por su jefe inmediato superior.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA jéjugmum'

/DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [ 043 | CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO PLANEAMIENTO | Total Necesario 01
URBANO — RURAL Y
EDIFICACIONES
SCLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
)\ Cargo TECNICO EN
12| |Estructural INGENIERIA II GRENAMNGRL
’ :’ﬁg{ﬁggcional AF-E l
2 Fa |7
; SBGRAJACECARSTR)
Categoria STA FLAN URBANDYRRAL Y 4
Remunerativa LEENOACML
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA e
ADepende de SUB GERENCIA DE | PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y 0
"é;\\;\‘ CATASTRO, PLANEAMIENTO | CONTROLAR LOS PROCESOS PARA LA -
= | URBANO-RURAL Y DEFENSA | ELABORACION Y EVALUACION DEL PLAN
oS/ CIVIL URBANO DISTRITAL, LA ACTUALIZACION, b
; ,fgupervisa Personal a su cargo. CONTROL DE LA ZONIFICACION Y DE LA e
b RENOVACION URBANA DEL DISTRITO.

Y Requisitos minimos ¢ El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Arquitecto,
Ingeniero Civil o carreras afines y Estudios de Especializacidn
de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencidon de un Grado Académico Post
— Universitario y tener conocimientos basicos de software de
oficina. -
Experiencia e Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de ~
funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Responsabilidad Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil.
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones. L
e Coordina con las areas de la Sub Gerencia y con otras
dependencias que su cargo lo amerite. T
Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.

YT
e g
‘x e ier

\&
N7
Y




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Hioao e

Establecer prioridades, ejecutar proyectos y programas de ingenieria especializada.
Supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de ingenieria y/o habilitacidon urbana.
Establecer prioridades de los proyectos y programas

Calcular y/o disefiar estructuras, planos, especificaciones de proyectos de habilitacion y
expansion urbana.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de habilitacion y
expansion urbana.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.
Analizar, evaluar y preparar Informes Técnicos sobre denuncias, concesiones y sobre
otras areas especializadas de la ingenieria.

Administrar las acciones y actividades relacionadas a construccion, demolicion e
independizacién de edificaciones urbanas.

Programar, dirigir, supervisar y controlar los procesos referentes a edificaciones publicas
y privadas.

Elaborar normas y directivas sobre edificaciones.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas del area.

Coordinar con instituciones sobre planificacion y desarrollo urbano.

Emitir la programacion administrativa del area.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y
Defensa Civil
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA S,

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [044 [ CODIGO | 2314.06.3.4
o e TITULO DEL PUESTO ESPECIALISTA EN | Total Necesario 01
~ TRANSPORTES
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
= AL | Cargo ESPECIALISTA
— ] ~§tructural ADMINISTRATIVO I GFRRNIAMNGRL
- 150 : %{“” . SP-EJ
{s! ~’: )cupacional r
- \V’?' «xj;/g i S BEAOAECAFSIR)
» ¢ Categoria SPF RLANURBAOYRRAL Y
Remunerativa LEREAAL,
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA N
- Depende de SUB GERENCIA DE | PROGRAMAR, DIRIGIR Y CONTROLAS LAS >
— % CATASTRO, PLANEAMIENTO | ACCIONES DE TRANSPORTE DE ACUERDO )
_ % URBANO-RURAL Y DEFENSA | A LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES. =
. ’é\; CIVIL -
- ' ;gy_ﬂ:pervisa Personal a su cargo. =
_ ~~"| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO %
Requisitos minimos o El puesto requiere Titulo Profesional Técnico o estudios e
~ Universitario incompletos en materias relacionadas con la -
_ 2 funcion, sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post
2\ — Universitario y tener conocimientos basicos de software de i
- =) oficina. s
— %xperiencia  Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
_ funciones similares y/o relacionadas. o
Linea de Autoridad y « Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
~ Responsabilidad Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil. e
- ¢ Es responsable de las actividades administrativas que son parte 3
de sus funciones.
- e Coordina con las &reas de la Sub Gerencia y con otras >
- dependencias que su cargo lo amerite. ~
_ Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un )
trabajo moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las .
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre ¥ow
i ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de =7
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y .
- diversificados. SN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Ty
o

}UNCIONES ESPECIFICAS
Organizar y coordinar la implementacion de sistemas de sefializacion y semaforizacion de
vias de circulacion.
Planificar y evaluar las condiciones técnicas que deben cumplir las empresas y/o
unidades de transporte publico para la revision técnica, cifiéndose estrictamente por lo
exigido en la normativa de la materia.
Constituir, registrar y mantener actualizados los registros de personas juridicas,
propietarios, vehiculos y conductores autorizados para prestar el servicio de transporte
en vehiculos menores.
Supervisar el sistema de transporte urbano de personas y vehiculos dentro de la
: jurisdiccion distrital. 2
— e. Estudiar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y seméforos del transito peatonal “
. y vehicular. =
f.  Ejecutar programas y campafas de educacion vial. y
Realizar las coordinaciones con las autoridades de la Municipalidad Provincial de Tacna w
sobre el servicio de transporte urbano, racionalizando el uso de calles y medios de g
circulacién vehicular. by
Normar y reglamentar el trénsito de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, :':
motos y analogos), condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de propiedad -
vehicular. e
Coordinar con la Gerencia, las autorizaciones de ubicacion de terminales terrestres y
paraderos a nivel distrital. 2
| j. Planificar y ejecutar con el apoyo de la Policia Nacional, los operativos de supervision de -
A vehiculos. b
£k, Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel distrital. 4
=1, Formular el plan regulador de circulacién vial para el distrito de Ciudad Nueva en
5/ coordinacion con la Municipalidad Provincial de Tacna. *1
7 m. Otras funciones que le asigne la Sub gerencia. W
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
<|/DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 045 [ CODIGO | 2314.06.3.4
( TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE ~ MARGESI | Total Necesario 01
N DE BIENES
- | CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
= i ynCargo
- ; &$E§tructural ABOGADO II AL
~ \gjupo SP-EJ
Ocupacional l
- >, , SIBGRNJALECARSTR)
_ Categoria SPB FLAN LFBNOYRRAL Y
Remunerativa LEENROM,
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
T ATy Depende de SUB GERENCIA DE | PROGRAMAR,  DIRIGIR, ~ COORDINAR,
- 7 é‘l‘ Al CATASTRO, PLANEAMIENTO | CONTROLAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION
S URBANO-RURAL Y DEFENSA | DE ACTIVIDADES TECNICO-

%
N

A
NACNR 2]

CIVIL

ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON

Personal a su cargo.

LOS PROCESOS DE IDENTIFICACI(:)N,
RECUPERACION, CONSOLIDACION,
REGISTRO Y ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES Y MUEBLES DE PROPIEDAD
MUNICIPAL.

,;. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

N 4

i,?equisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de
Abogado o Arquitecto, con Estudios de Especializacion de
Nivel, en materias relacionadas con la funcion, sin implicar la
obtencion de un Grado Académico Post — Universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y

Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones.

e Coordina con las areas de la Sub Gerencia y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

a. Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de actividades técnico-
administrativas  relacionadas con los proceso de identificacion, recuperacion,
consolidacién, registro y administracion de bienes inmuebles y muebles de propiedad
municipal.
Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico — normativos para la correcta
aplicacién e implementacion del Margesi de Bienes Inmuebles de la Municipalidad
Distrital.
Dirigir y supervisar la ejecucién de los procesos de saneamiento fisico legal de las
propiedades municipales en su recuperacion e incorporacion al registro y/o patrimonio
respectivo.
Dirigir y coordinar la formulacién, actualizacién y evaluacién del Margesi de Bienes “
inmuebles de la municipalidad. e
e. Asesorar y proponer a la Comision correspondiente la venta y/o subasta de los predios Yy
y/o inmuebles de la municipalidad. v
Programar, dirigir, orientar y preparar la documentacion necesaria para los procesos de \;
ug
s

4@ subasta publica de los terrenos de propiedad municipal.
/IS Atender, tramitar y procesar las afectaciones y compensaciones de propiedades

PhLig,

particulares, la incorporacion de terrenos eriazos al patrimonio municipal y los

\\‘% expedientes para adjudicacion de terrenos. b
N Coordinar y ejecutar las expropiaciones de terrenos aprobados por el Concejo Municipal.

Dirigir y coordinar en los procesos judiciales que se deriven de la recuperacion de P

propiedades municipales. -

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior en el marco de sus =
competencias. o

[V
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_ N
- DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 046 | CODIGO | 2314.06.3.4
— TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE DE DEFENSA | Total Necesario 01
CIVIL
- —-~__ | CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- >4y, Cargo TECNICO
_ g .‘%ﬂEstructuraI ADMINISTRATIVO I GFRENAMNGRL
- Grupo
- /Ocupacional SP-8) |
- i SUBGRANJACECARSIRO
Categoria SPF FLAN LRBANDYRRAL Y
- Remunerativa LRV
- | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA o
/.\ N Depende de SUB GERENCIA DE | PLANIFICAR, = ORGANIZAR, EJECUTAR, ¥
S CATASTRO, PLANEAMIENTO | DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS LABORES 7
z §‘ URBANO-RURAL Y DEFENSA | TECNICAS Y  ADMINISTRATIVAS DE I
il CIVIL PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
3 /Supervisa Personal a su cargo. NATURALES Y PROVOCADOQOS. ‘ ;"
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Técnico o Estudios .
\ Universitarios (minimo de 3 aiios), con Estudios de =
AN Especializacion en materias relacionadas con la funcion, sin f:
\ implicar la obtencion de un Grado Académico Post - e
/ Universitario y tener conocimientos basicos de software de
oficina. !
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas. e
Linea de Autoridad y ¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de c
Responsabilidad Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil.
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte ?;
de sus funciones. 7
e Coordina con las areas de la Sub Gerencia y con otras »
dependencias que su cargo lo amerite. )
Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de ) -
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de prevencion y
atencion de desastres de origen natural y provocado.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.
Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional del area
a su cargo.

Formular el plan de simulacros a nivel Provincial en locales publicos y privados.

Ejecutar los simulacros en el ambito de su jurisdiccion.

Formular el plan de capacitacion en defensa civil.

Informar y coordinar permanentemente el cumplimiento de sus funciones y acuerdos al
Presidente del Comité Provincial de Defensa Civil.

Coordinar, asesorar y monitorear las actividades de prevencion y atencion de desastres.
Promover el establecimiento de convenios en materia de defensa civil con organismos
nacionales y extranjeros.

Administrar inspecciones técnicas de seguridad de oficio y de parte a establecimientos
con areas menores e iguales a los 500m2, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Revisar Informes Técnicos de seguridad en defensa civil de la ITSDC basicas.

Coordinar con las Unidades Organicas involucradas en actividades de defensa civil.
Organizar y dirigir los simulacros de defensa civil.

Capacitar y organizar brigadas de comités de defensa civil.

Coordinar apoyo logistico en caso de emergencia.

Efectuar evaluaciones de dafios.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos, especializados
emitiendo opinidn legal. '
Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de
dispositivos legales vinculados con la Entidad.

Absolver consultas legales de aspectos propios del Area de Defensa Civil.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior en el marco de sus
competencias.

£
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA SiniiEn,

L= g
( i 'S/ DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP |047 | CODIGO | 2314.06.3.6
—~ N F na7# | TITULO DEL PUESTO TECNICO DE DEFENSA | Total Necesario 01
- ' CIVIL
- CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
— - . | Cargo TECNICO
_ -\ Estructural ADMINISTRATIVO I GFRBOAMNGL
B )G""m . SP-AP
- Ocupacional l l
- F , SIBEARANJACECATRSIRO
Categoria STC RAN URBAOYRRAL Y
= Remunerativa [EREACL
mi AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ";
- /;@ o BO “eNDepende de SUB GERENCIA DE | APOYAR PARA PLANIFICAR, ORGANIZAR, et
_ S ) \ CATASTRO, PLANEAMIENTO | EJECUTAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS 0
54 erendid/ |=i URBANO-RURAL Y DEFENSA | LABORES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS -
- ""-‘r,_" Piapit.y O “5f/ CIVIL DE PREVENCION Y ATENCION DE “’
. (;;\T’ ‘ ,'ZSupervisa No ejerce supervision. DESASTRES NATURALES Y PROVOCADOS. “
S
= ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
= Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Técnico, con Estudios .
— R de Especializacion en materias relacionadas con la funcién y ~
Al tener conocimientos basicos de software de oficina. A
= _F_’“xperiencia e Requiere mas de 1 afo de experiencia en el cumplimiento de o
- ; funciones similares y/o relacionadas. 2
_ Linea de Autoridad y ¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de o
Responsabilidad Catastro, Planeamiento Urbano-Rural y Defensa Civil.
- e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
o de sus funciones. »
e Coordina con las areas de la Sub Gerencia y con otras a
- dependencias que su cargo lo amerite. ;;
~ Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un .
_ trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las ~
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre o
- ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de -
— normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y T
diversificados.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Apoyar en la ejecucion de simulacros de desastres, en centros educativos, locales
comunales, locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia.

Apoyar en la conformacion de Comités Distritales de Defensa Civil, como aliados
estratégicos para una gestion conjunta, promoviendo, la participacion, responsabilidad,
disciplina, orden.

Mantener operativo el sistema de comunicaciones y los diferentes canales que se
establezcan entre los Comités Distritales de Defensa Civil y las Entidades e instituciones
que integran el Sistema Nacional de Defensa Civil.

Coordinar la ayuda directa e inmediata a los damnificados, conjuntamente con los
Comités Distritales de Defensa Civil de la Provincia e instituciones de socorro.

Apoyar la evaluacion de dafios y analisis de necesidades después de la emergencia.
Administrar el almacén de emergencia.

Organizar brigadas de defensa civil del Comité de Defensa Civil del Distrito de Ciudad
Nueva.

Utilizar el correo electrdnico institucional como herramientas de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior en el marco de sus
competencias.
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SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 048 | CODIGO | 2314.06.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
/g )Cargo DIRECTOR DE
{ Estructural PROGRAMA SECTORIAL I EROAMNGRL
Grupo SP-DS
Ocupacional l i
. SIBEENOALE 1
Categoria ) SPA R ERAENTEAAA )
emunerativa o
e x
&\ 2
{{\ABTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA 0
b[3epende de GERENCIA MUNICIPAL PROGRAMAR, DIRIGIR, EJECUTAR, r
: Z;Sﬂpervisa Personal a su cargo. INFORMAR Y SUPERVISAR EL SISTEMA DE w
RECAUDACION, FISCALIZACION DE TODOS b
LOS INGRESOS TRIBUTARIOS Y NO i
TRIBUTARIOS SEGUN TUPA DE LA .
! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD &
i NUEVA.
N/ #
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO =
)2 equisitos minimos e E|l puesto requiere Titulo Profesional de Abogado, 9
Administrador, Contador o afines y Estudios de Especializacion
de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post
— Universitario; y tener conocimientos de basicos de software c
de oficina. 3
Experiencia e Requiere més de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de .
funciones similares y/o relacionadas. ~
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente £
Responsabilidad Municipal. o
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte “
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde o
o del Gerente Municipal. =0
e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias &
gue su cargo lo amerite. oL
Complejidad del e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy ' st
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de o
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que ~ ”‘
su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras v oW
capacidades mentales S




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &UQAQ(NUE.V&:‘ '

NCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones del Sistema Tributario
Nacional.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demads Disposiciones sobre Tributacion
Municipal.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la Sub
Gerencia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y objetivos en materia tributaria y no tributaria, en
coordinacion con la politica general de la Institucidn.

Elaborar la Proyeccién Anual de Ingresos de la Institucidn, estableciendo para el efecto
la base imponible de los diferentes tributos administrados.

Disefiar, ejecutar y evaluar los planes y programas de su competencia.

Promover y organizar estudios de investigacion en materia de administracidn tributaria
municipal.

Promover el desarrollo de las areas a su cargo, velando por el estricto cumplimiento de
la normatividad vigente.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual, formulando las respectivas estadisticas en
forma trimestral, de acuerdo con el plan ejecutado.

Disponer, evaluar y supervisar la sistematizacidn de la recaudacion, el seguimiento y
control de los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria, manteniendo
actualizada la estadistica respectiva.
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Proponer en coordinacién con las Unidades Organicas y de su competencia el monto de P
los arbitrios y derechos (estructura de costos) y tasas a pagar por los contribuyentes a la %
municipalidad. —*“
Disponer la programacién y controlar la emisién de recibos y especies valoradas para los 5
diversos tributos e ingresos municipales.

Expedir licencias de funcionamiento de empresas industriales, establecimientos
comerciales, estudios de profesionales y de servicios en general, en concordancia a la
politica municipal y legal.

Mantener debidamente informado a los organos de Gobierno de la institucion, sobre el e
comportamiento de los aspectos tributarios y no tributarios Yy sus resultados. :

0. Formular propuestas orientadas a mejorar la prestacion de los servicios al publico.
p. Visary proyectar resoluciones de determinacidn y Ordenes de pago. e
q. Elaborar informes técnicos tributarios administrativos de prescripcion de deudas =
tributarias. n

Lr. Promover, organizar y conducir reuniones técnicas de trabajo. -
s.  Otras funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal. - %
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SDESCRIPCION DEL PUESTO

| N° CAP [049 [ CODIGO | 2314.06.3.5

. |ATITULO DEL PUESTO

| TECNICO EN TRIBUTOS [ Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

Cargo TECNICO
Estructural ADMINISTRATIVO III GFRENOAMNGPL
Grupo
, . SP-ES
%\ Ocupacional
\Ocup —
s S BGERENJACE
Categoria STA AVNSRAONTRELIZRA
Remunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
| Depende de SUB GERENTE DE | SUPERVISAR, CONTROLAR Y SUSTENTAR
A ADMINISTRACION EL PROCESO TRIBUTARIO DE LA
\E) TRIBUTARIA MUNICIPALIDAD.
| ‘ pervisa No ejerce supervision.

Requisitos minimos

) ¥'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

 Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

inea de Autoridad y
esponsabilidad

e Depende jerarquicamente vy funcionalmente del Gerente
Municipal.

o Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde
o del Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

» Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que
su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales
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NCIONES ESPECIFICAS
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Planear, ejecutar y supervisar los trabajos del area.

Coordinar con la Sub Gerencia para solucionar asuntos de su competencia.

Emitir informes técnicos respecto de expedientes y efectuar su seguimiento.

Atender los reclamos y orientar a los contribuyentes.

Recepcionar y elaborar documentos propios del area.

Absolver consultas referentes al campo de su competencia.

Recepcionar, revisar e informar sobre Declaraciones Juradas, valorizaciones,
comprobantes de pago y expedientes varios, llevando el control y archivo respectivo.
Llevar el Kardex para verificacion y actualizacion de pagos.

Atender en ventanilla cuando el caso lo requiera.

Efectuar liquidaciones computarizadas y emitir recibos de Impuesto al Valor del
Patrimonio Predial, Arbitrios y otros.

Emitir estados de cuenta corriente a solicitud del contribuyente.

Recepcionar, codificar y archivar la documentacion del area.

Remitir documentos a las diferentes areas.

Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones generales.

Procesar documentos en el sistema de computo.

Otras funciones que le asigne su Sub Gerente.
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>DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [050 [ CODIGO | 2314.06.3.4
s TITULO DEL PUESTO ESPECIALISTA EN | Total Necesario 01
A TRIBUTOS

CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA

Cargo ESPECIALISTA

Estructural ADMINISTRATIVO I GRENIAMNGRL

Grupo }

\ Ocupacional SP-EJ r I

! 1 7.3 Sﬂmm E
: jCategorla . SPF AVNSRAOQVTRELIZRA

Remunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

=

v Repende de SUB GERENTE DE | APOYAR = EN LA PROGRAMACION,
%‘ ADMINISTRACION EJECUCION, ELABORACION DE INFORMES
=4 TRIBUTARIA Y SUPERVISION DEL SISTEMA DE
Stipervisa No ejerce supervision. RECAUDACION, FISCALIZACION DE TODOS

LOS INGRESOS TRIBUTARIOS Y NO
TRIBUTARIOS SEGUN TUPA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

NUEVA.

"ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

/

E?}Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional de Abogado,

Administrador, Contador o afines y Estudios de Especializacion
de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post
— Universitario; y tener conocimientos de basicos de software
de oficina.

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente

Responsabilidad Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde
o del Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

« Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mdltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que
su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras

capacidades mentales
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s §E\UNCIONES ESPECIFICAS

2
:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones del Sistema Tributario
Nacional.

. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Tributacion
- Municipal.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la Sub
Gerencia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y objetivos en materia tributaria y no tributaria, en
coordinacion con la politica general de la Institucion.

Elaborar la Proyeccién Anual de Ingresos de la Institucién, estableciendo para el efecto

la base imponible de los diferentes tributos administrados. A
Disefiar, ejecutar y evaluar los planes y programas de su competencia. %
Promover y organizar estudios de investigacion en materia de administracion tributaria ;;
municipal. Py
Promover el desarrollo de las &reas a su cargo, velando por el estricto cumplimiento de kY
la normatividad vigente. "
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual, formulando las respectivas estadisticas en 2
forma trimestral, de acuerdo con el plan ejecutado. -
Disponer, evaluar y supervisar la sistematizacion de la recaudacion, el seguimiento y !
control de los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria, manteniendo i
actualizada la estadistica respectiva.

Proponer en coordinacién con las Unidades Organicas y de su competencia el monto de A
/ los arbitrios y derechos (estructura de costos) y tasas a pagar por los contribuyentes a la -
fl municipalidad. :
Y Disponer la programacion y controlar la emision de recibos y especies valoradas para los o
\\5 diversos tributos e ingresos municipales.
Expedir licencias de funcionamiento de empresas industriales, establecimientos *

comerciales, estudios de profesionales y de servicios en general, en concordancia a la
_ ] politica municipal y legal. r
n. Mantener debidamente informado a los érganos de Gobierno de la institucion, sobre el -
- comportamiento de los aspectos tributarios y no tributarios y sus resultados. “‘;
— o. Formular propuestas orientadas a mejorar la prestacion de los servicios al publico. W
_ p. Visar y proyectar resoluciones de determinacion y 6rdenes de pago. ¥
q. Elaborar informes técnicos tributarios administrativos de prescripcion de deudas =
~ tributarias.
- r. Promover, organizar y conducir reuniones técnicas de trabajo. -

s. Otras funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

- tunso UET
- DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP (051 [ CODIGO | 2314.06.3.4
- ITULO DEL PUESTO TECNICO EN | Total Necesario 01
) RECAUDACION
- CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- Cargo TECNICO
_ Estructural ADMINISTRATIVO IT GFRENIAMNGRAL
)Gr“‘” . SP-EJ

~ ) 2|l Ocupacional
B Categoria STE mvﬁsmm
= Remunerativa
- NAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
~ epende de SUB GERENTE DE [ APOYAR EN LA  PROGRAMACION,
» ADMINISTRACION EJECUCION, ELABORACION DE INFORMES

4 TRIBUTARIA Y SUPERVISION DEL SISTEMA DE
- i | Supervisa No ejerce supervision. RECAUDACION, FISCALIZACION DE TODOS
s LOS INGRESOS TRIBUTARIOS Y NO

TRIBUTARIOS SEGUN TUPA DE LA

- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
- NUEVA.

AN

A

JESPECIFICACIONES DEL PUESTO

@@fequisitos minimos

e El puesto

requiere

Titulo  Profesional de Abogado,

Administrador, Contador o afines y Estudios de Especializacién
de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencidon de un Grado Académico Post
— Universitario; y tener conocimientos de basicos de software

_ de oficina.

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
- funciones similares y/o relacionadas.
- Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente

Responsabilidad

Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde
o del Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
gue su cargo lo amerite.

¥ Complejidad del
trabajo

e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que
su desempeiio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales
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Aportar en la formulacién del Plan Operativo, Presupuesto de Recaudacion de la Sub
Gerencia de Administracion tributaria.

Llevar, elaborar y mantener actualizada las cuentas y files de los contribuyentes por
Impuesto Predial y arbitrios Municipales.

Clasificar legajos, codificar y archivar la documentacion relacionada con las Declaraciones
Juradas de Autoavallo y Alcabala.

Proponer la fiscalizacion de los Impuesto e n materia de su competencia.

Llevar el control de las Multas de acuerdo a las normas legales asi, como efectuar la
calificacion segln escala de multas.

Seleccionar y clasificar dispositivos legales de caracter tributario a fin de ejecutar labores
en el campo de su competencia. '
Programar y controlar la emisién de recibos y especies valoradas para los diversos
tributos e ingresos municipales.

Ejecutar la emisién masiva anual de Declaraciones Juradas y liquidacion de Impuestos
Predial y Arbitrios Municipales.

Proyectar autorizaciones de licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y de servicios en general, en concordancia a las normas legales vigentes y
con las visaciones correspondientes.

Supervisar el registro automatizado de las resoluciones de determinacion, multas
tributarias del impuesto predial

Mantener la actualizacion del sistema para una adecuada captacion de ingresos.
Coordinar y verificar con las areas relacionadas, la informacidon que se requiere para
tomar acciones estratégicas de registro y determinacion tributaria.

Colaborar en el estudio de métodos y procedimientos de caracter tributario a fin de
proponer férmulas que regulen el mejor funcionamiento de la recaudacion.

Evaluar y determinar el monto de tributos en concordancia con el costo de los servicios
que deben pagar los contribuyentes a la municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones vigentes, que emita la subgerencia.
Informar, preparar y sustentar con cuadros estadisticos el proceso de recaudacion,
avances de recuperacion, gastos de cobranza y beneficios tributarios.

Ejecutar los procesos de cobranza y recuperacion de deudas tributarias, implementando
bajo supervision estrategias de captacion de recuperacion de deudas.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en el marco de sus funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

rE )

i ~/b,c_scmpcn’)l\l DEL PUESTO | No CAP [052 [ CODIGO | 2314.06.3.4
"TITULO DEL PUESTO ESPECIALISTA EN | Total Necesario 01
FISCALIZACION
CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
= Cargo ESPECIALISTA EN
2 Estructural TRIBUTACION I GRACAMNGPL
¢ |7 Grupo :
'§ JOcupacional BF-El r
, S BGFRENJACE
Categoria STA ANNSRONTREIZRA
Remunerativa
_AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA =
2\Depende de SUB GERENTE DE | SUPERVISAR, CONTROLAR Y SUSTENTAR ¥
2 ADMINISTRACION EL PROCESO DE RECAUDACION DE LA
) TRIBUTARIA INSTITUCION. -
‘ Supervisa No ejerce supervision.
s

ﬁ,‘ a0

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

equisitos minimos e EI puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Contabilidad, Derecho o afines y Estudios de Especializacion
concluidos posteriores al Grado Acadéemico,” en materias
relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencion de un
grado post-universitario y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

Experiencia o Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
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funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y « Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente.
Responsabilidad « Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Sub
Gerente.

vy smory iznEn el i

« Coordina con el Sub Gerente y con otras dependencias que su
cargo lo amerite.
Complejidad del » Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y o
diversificados. ol
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS
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_,'

Verificar la reincidencia de las infracciones notificadas, y que no presentaron
documentacion, para proceder con la respectiva multa.

Controlar expedientes y verificar los informes, dando su respectivo tramite.

Revisar los partes de pesquisas, verificando la correcta trascripcion de las notificaciones.
Fiscalizar los cobros de tasas y derechos.

Elaborar informes estadisticos de notificaciones y multas giradas.

Recepcionar, registrar y evacuar la documentacion del area.

Recepcionar expedientes y la documentacion que viene de otras areas.

Elaborar informes, memos y otros.

Archivar y numerar los Partes de Pesquisa.

Tener al dia los archivos de la documentacion del area.

Atender al publico, proporcionando informacion del estado de su expediente o de otros
documentos.

Revisar y remitir las notificaciones de multas.

Otras funciones que le asigne su Sub Gerente.

S




</ Remunerativa

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA é‘ibbhb'kuﬁgf

s{é"ﬁ),ESCRIPCI()N DEL PUESTO | No CAP (053 [ CODIGO | 2314.06.3.4
' ETITULO DEL PUESTO | EJECUTOR COACTIVO [ Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

Cargo

Estructural EJECUTOR COACTIVO I —
Srupo ; SP-EJ
Ocupacional
i S BGRANJACE
Categoria SPE

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de SUB GERENTE DE | DIRIGIR, ORGANIZAR Y VERIFICAR EL
- » ADMINISTRACION PROCESO DE LAS DEUDAS PUESTAS EN
S | 4N TRIBUTARIA COBRANZA COACTIVA.,
é’s? /é%,Supervisa No ejerce supervision.
.._\‘_:;; : E;‘
~ ".\(\ N . "%@/ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
o ™cona-" | Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario y
Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado

ADMIISY

Académico, en materias relacionadas con la funcidn, sin
implicar la obtencion de un grado post-universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

e Coordina con

",:; Experiencia  Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
Y, funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerérquicamente y funcionalmente del Gerente
Responsabilidad Municipal.

« Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde
o del Gerente Municipal.

el Gerente Municipal y con otras dependencias

gue su cargo lo amerite.

mismas que
ellas. Son de
normas Yy/o
diversificados.

Complejidad del « Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las

presentan una relativa interdependencia entre
cierta dificultad, implicando la consideracion de
procedimientos moderadamente complejos 'y




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &‘[Ug}gg’ﬁ‘{g’vﬁ?

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones del Sistema Tributario

Nacional.

b. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Tributacion
Municipal.

c. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Ejecucion

Coactiva.

Expedir Resoluciones Ejecutoriales dentro de los procedimientos coactivos.

Verificar la exigencia de las deudas puestas en cobranza coactiva.

(\6&“\’

';f Ordenar a discrecion, la adopcion de medidas cautelares, con el fin de asegurar el pago
de las deudas, informando periddicamente sobre las cobranzas coactivas. 2
g. Dictar disposiciones destinadas a cautelar el pago de las deudas tributarias o 5
administrativas, mediante publicaciones, comunicaciones y otros. :i
h. Suspender los procedimientos de cobranza coactiva conforme a Ley. =
i Dar fe publica de los actos en que interviene en el ejercicio de sus funciones. v

Velar por la adecuada aplicacion de las normas en materia coactiva, disponiendo su

pe

cabal cumplimiento por parte de los Auxiliares Coactivos. f;
Actualizar las tarifas para la regularizacién de los gastos judiciales. o
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente. ol
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Q 7

/ DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [054 [ CODIGO | 2314.06.2.2
TITULO DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO | Total Necesario 01
ECONOMICO Y SOCIAL

~<CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
| \Gargo DIRECTOR DE

[Estructural PROGRAMA SECTORIAL I EmaaNRL
{Grupo EC

s+ }Ocupacional

Categoria F1 vt
Remunerativa -~
UTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
GERENCIA MUNICIPAL PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, ;
Personal a su cargo. CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE -y
DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL. s
ASIMISMO, SALUD AMBIENTAL Y SEGURIDAD
CIUDADANA. -
<I<ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
“Requisitos minimos e El puesto requiere estudios de Nivel Superior y Estudios de =
z Especializacion, en materias relacionadas con la funcion, sin 8
implicar la obtencion de un Grado Académico Post - e
N _ Universitario. B4
=" | Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas. £
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente -
Responsabilidad Municipal. =
¢ Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del Alcalde i
o del Gerente Municipal.
e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias ‘;}
que su cargo lo amerite.
Complejidad del ' e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son miltiples y muy -
trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de i
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que ;
su desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales




FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos municipales.
Formular y proponer el proyecto de Plan de Actividades Anuales, presupuesto y politica
de servicios publicos locales de competencia municipal.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades
correspondientes a las Unidades bajo su responsabilidad.

Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
municipales relativas a los servicios de educacién, cultura, recreacion y deportes,
ecologia, saneamiento ambiental y proyeccién a comunal.

Diagnosticar, formular y presentar proyectos de normas relativos a los servicios publicos
de su competencia y aplicacién con propiedad a dichas normas.

Desarrollar actividades administrativas relacionadas con la evaluacion de los programas,
presupuesto asignado y casos sociales.

Informar mensualmente del cumplimiento de metas y objetivos obtenidos.

Proponer alternativas de proyectos de estudio relacionados con los servicios publicos que
presta.

Apoyar y asesorar a los 6rganos de gobierno en materia de su competencia.

Establecer coordinaciones permanentes con las unidades organicas a efecto de
garantizar el mantenimiento de la infraestructura municipal a si cargo y adecuando la
prestacion de servicios.

Asumir otras funciones que le encomiende la Alta Direccion en el marco de sus
competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

JESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [055 [ CODIGO | 2314.06.2.4
JAITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE GERENCIA DE | Total Necesario 01
DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo AUXILIAR
: Estructural ADMINISTRATIVO I GFENGAMNGRAL
/7 }G“"” : SP-EJ
. /&Y Ocupacional T
, GERRNJACELESARRALO
Categoria ) SAD OO VSO
Remunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de GERENCIA DE DESARROLLO | APOYAR EN LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS
ECONOMICO Y SOCIAL A LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
},Supervisa Personal a su cargo. Y SOCIAL.

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere estudios de Técnicos o Universitarios
Incompletos (minimo 3 afnos) en materias relacionadas con la
funcién, sin implicar la obtencion de un Grado Académico Post
— Universitario.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

£
i/ Linea de Autoridad y

Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Econdmico y Social.

¢ Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones.

e Coordina con las dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

» Complejidad Baja. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que
su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras

capacidades mentales
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y evaluar expedientes administrativos y formular recomendaciones.

Elaborar anteproyectos de normas directivas administrativas.

Elaborar normas y/o procedimientos y metodologias de trabajo para la mejor prestacion
de servicios.

Absolver consultas relacionadas con los programas y actividades incluidas en el plan de
trabajo de las Sub Gerencias.

Asistir a la Gerencia en el monitoreo de los Planes Operativos Institucionales de las Sub
Gerencias.

Monitorear y evaluar convenios.

Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

78



DESCRIPCION DEL PUESTO | NO CAP [056 [ CODIGO | 2314.06.2.4

TITULO DEL PUESTO

CHOFER DE GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Total Necesario 01

3 ,.,\CLASIFICACI(’)N DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

; argo
ﬁstructural CHOFER I GEFRENOAMNGPAL
[/erupo. SP-AP
Ocupacional r
, GERRACEERRALO
Categoria ) STD EONCMOO YSCOA
Remunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

A

AN ECONOMICO Y SOCIAL

Depende de GERENCIA DE DESARROLLO | CONDUCIR  EL ~ VEHICULO ~ AUTOMOTOR

ASIGNADO A LA GERENCIA.

2N
Pupervisa No ejerce supervision.
3

kl.
~ 4 &SPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere instruccion secundaria completa.
e Brevete profesional.
o Certificado de capacitacion en mecénica automotriz.

o\ Experiencia
AN

e Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y

" 3/Responsabilidad

o Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econdmico y
Social.

Complejidad del
trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

2 ey eavy iz aa

—

Wy ok

Yy e O Y e

Y

T R




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

NCIONES ESPECIFICAS

Realizar la conservacién y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.
Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.
Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

disponga los servicios mencionados.

vehiculo.
Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

de la municipalidad.
Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.
Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando las
normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios
para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del

Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [057 [CODIGO | 2314.06.4.3
TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA DIVISION DE | Total Necesario 01
SEGURIDAD CIUDADANA
* NCLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
|$ Cargo DIRECTOR DE
/3 Estructural PROGRAMA SECTORIAL I CRECAMNGRL
Grupo SP-DS l
Ocupacional I
GERENDACELESARROLLO
EOXONMCO YSQOAL
Categoria <pC [
: Remunerativa mg‘g&ﬂ““‘“
.. 0 s \
) Z]
i S5/AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
4 Depende de GERENTE DE DESARROLLO | DESARROLLAR ACTIVIDADES Y ACCIONES
ECONOMICO Y SOCIAL PARA GARANTIZAR Y PROPORCIONAR LAS
Supervisa Personal a su cargo. CONDICIONES DE SEGURIDAD, PAZ,
TRANQUILIDAD DE LAS PERSONAS,
COORDINAR ~ CON  LAS  UNIDADES
ORGANICAS PARA EL APOYO EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y
DISPOSICIONES ~ MUNICIPALES  QUE
i PERMITAN UNA VIDA ORDENADA Y DIGNA
/ DENTRO DE LA LOCALIDAD.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

Experiencia

o Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Econdmico y Social.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

« Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana para su
presentacion al Comité de Seguridad Ciudadana.

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

c. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la integracion
vecinal a fin de promover su participacion activa en acciones de seguridad ciudadana.

d. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Seguridad
Ciudadana y Control Municipal.

e. Programar, organizar, coordinar y controlar las acciones de Seguridad, incluyendo las de
Serenazgo de acuerdo a orientaciones técnicas normativas.

f. Coordinar la seguridad integral en eventos, actividades, movilizaciones, concentraciones,
marchas, desfiles, asi como la seguridad de Autoridades, Funcionarios y vecinos en
general.

g. Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad
Integral.

‘h. Coordinar con otras instituciones como la Fiscalia, la Policia Nacional, Defensa Civil,
Bomberos, Hospitales, etc. para el desarrollo de actividades, operativos y emergencias
relacionadas con la seguridad y proteccion de la poblacion y el cumplimiento de las
normas municipales.

i. Promover, organizar y ejecutar programas de difusién de Seguridad y Participacion

Ciudadana.

Coordinar en la organizacion y control de brigadas de emergencias.

Proponer programas de capacitacion y especializacion del personal a su cargo.

Dirigir, organizar e inspeccionar la seguridad fisica de las instalaciones municipales y de

locales industriales, comerciales, de servicios y de espectaculos en general.

Desempenar funciones de Supervisor, haciendo cumplir las disposiciones internas.

Coordinar las actividades de seguridad con el personal.

Informar sobre las ocurrencias y/o irregularidades en el servicio.

Cooperar con la Policia Nacional y la Policia Municipal en las intervenciones.

Controlar estrictamente al personal a su cargo, vigilando que se cumpla la normatividad

- municipal.

Controlar que el personal en servicio se encuentre correctamente uniformado.

s. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Social.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

JE=
i A= .
/DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP (058 [ CODIGO | 2314.06.4.4
TULO DEL PUESTO TECNICO Total Necesario
ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

=+ 2Ncargo TECNICO
Efstructural ADMINISTRATIVO I

<‘§'“p° . SP-EJ
=@cupacional

Categoria

Remunerativa SAD

GERENJACECESAROLLO
EOONOMOO YSCOAL

OVSONCESERRDD
ALDADNA

UTORIDAD Y DEPENDENCIA

A

FUNCION BASICA

./ Depende de JEFE DE LA DIVISION DE | APOYAR EN LAS LABORAS TECNICAS Y
SEGURIDAD CIUDADANA ADMINISTRATIVAS DE LA DIVISION DE
Supervisa Personal a su cargo. SEGURIDAD CIUDADANA.

"4 [ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

"\Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos de
software de oficina.

¢ Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

o Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia

¢ Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de la
Division de Seguridad Ciudadana.

e Es responsable de las actividades asignadas.

e Coordina con dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del

e Complejidad Baja. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nUumero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

UNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo técnico y administrativo.

Tramitar y controlar la documentacion, relacionada con acciones de seguridad
ciudadana.

Dar cumplimiento a las normas y disposiciones legales relacionadas con seguridad
ciudadana.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Sostener el enlace de telecomunicaciones y radial con los entes operativos.

Monitorear las camaras comunicando de manera oportuna los incidentes que pudieran
presentarse.

Sistematizar la informacion de la emergencia y el reporte de las intervenciones en la

i
—

base de datos como informacion primaria de la estadistica, brindando la informacion i
oportuna y actualizada al despacho de la Divisidn de Serenazgo. y
Efectuar el relevo exhaustivo de los equipos y accesorios a su cargo, registrando en el 0
libro de ocurrencias, dando cuenta a la jefatura en forma inmediata ante cualquier i
ocurrencia. al
Colaborar en la programacién de actividades técnicas administrativas y en reuniones de ™
trabajo. "
Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos. o
Otras funciones que le asigne Jefe de la Division de Seguridad Ciudadana. .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA (\:1IUDADNU%V7%

(1] : 3 ) = -
\ vunjgied, /&) DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 059 | CODIGO | 2314.06.4.4
- \ % & TITULO DEL PUESTO CHOFER DE LA DIVISION | Total Necesario 01
- AN S DE SEGURIDAD
CIUDADANA
— CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo
Estructural CHORER 1
CGERENOJAMUINGPAL
\ Grupn SP-AP
-/ Ocupacional
i |
GRENIALE CESARROLLO o)
; EOONOMOO YSCOAL
Categoria ) SAA T b
Remunerativa VSOESGHDD o
QDA 3]
=~ Q\s'.mm il
PR A N P
- /gg ] (] B /‘a\\ :
~ |2 &erent/A | CAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA o
— “\j:;% pignif.y ppto, g i/Depende de JEFE DE LA DIVISION DE | CONDUCIR EL  VEHICULO  AUTOMOTOR
~ ,/\’T.,_;« . ﬁ" SEGURIDAD CIUDAPANA ASIGNADO A LA DIVISION. -
S L Supervisa No ejerce supervision. ;
- t A4
» A  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO w
» ;; 5 Requisitos minimos o El puesto requiere instruccion secundaria completa. ,w
i{ 40,4,':{5:'“’ i e Brevete profesional. s
~ ,‘—é 5 o Certificado de capacitacion en mecénica automotriz. 0
_ A - "Experiencia e Requiere mas de 1 afo de experiencia en el cumplimiento de 3
funciones similares y/o relacionadas.
- Linea de Autoridad y e Depende directamente del Jefe de la Division de Seguridad b
- Responsabilidad Ciudadana. e
3
- Complejidad del Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas :
~ trabajo y similares, guardando cierta interrelaciéon entre ellas, >
. demandando la aplicacion de normas y procedimientos ~
estandarizados de cierta variedad. o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &UDAQNUEVAX

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando las
normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios
para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del
vehiculo.

Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones
de la municipalidad.

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &UDAUNUE\/

JDESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 060-067 | CODIGO | 2314.06.4.4
%TULO DEL PUESTO TECNICO DE SEGURIDAD | Total Necesario 01
CIUDADANA
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo TECNICO EN
Estructural SEGURIDAD I
GRENJAMUNQPAL
Grupo SP-AP
2 Ocupacional T
& SAA, SAB, STB, STF, I
S SAF, STF et sy
Categoria T “
Remunerativa Nota: los trabajadores han sido ws'%\'mmnmn” D v
incorporados mediante orden £
judicial. A
-‘\' 7 7 ::
“g}\AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
‘ %Pepende de JEFE DE LA DIVISION DE | BRINDAR PROTECCION Y SEGURIDAD A LA o
P! SEGURIDAD CIUDADANA POBLACION DEL DISTRITO DE CIUDAD NUEVA. :
;é:"Supervisa No ejerce supervision. E’f“‘

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
)Requisitos minimos e El puesto requiere instruccion secundaria comun completa.
e Adicionalmente Formacion Técnica de Nivel Basico en la
especialidad, por un periodo lectivo de seis meses 0 mas.
 Condicién fisica adecuada para el desempefio de sus funciones.
G "3@;- periencia e Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de

Y,
W
=t

&/ funciones similares y/o relacionadas. o
7Linea de Autoridad Yy e Depende directamente del Jefe de Seguridad Ciudadana.
Responsabilidad e Cierta Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de
medidas elementales para evitar afectar los servicios y c

operaciones. Las funciones del puesto exigen la realizacién de 3

operaciones sencillas. )

Complejidad del Baja Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y o
trabajo similares, guardando cierta interrelacion entre ellas demandando ;"g
la aplicacion de normas y procedimientos estandarizados de cierta w

variedad. _
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA _‘ejup}mugy

NCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Seguridad
Ciudadana

Ejecutar acciones de proteccion y seguridad a la ciudadania.

Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad de la Municipalidad.
Planificar programas y capacitacion sobre la seguridad interna y externa.

Confeccionar los Cronogramas del Plan de Trabajo.

Zonificar las areas de Patrullaje Preventivo Especial del distrito y programar las rutas de
patrullaje.

Controlar la operatividad de las unidades mdviles del Servicio, coordinando con el Jefe de
Seguridad Ciudadana.

Formular la Codificacion Radial para las comunicaciones en el servicio. #
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior. Z
J
L
£
By
=g
) b
- N.s NV -
RN TN .
e e
2
W
¥
il
— £
o
e’




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA é‘mmﬁug\;&
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
'3/ DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 068 | CODIGO | 2314.06.3.3
/| TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
DESARROLLO SOCIAL
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo DIRECTOR DE
PROGRAMA SECTORIAL GFEIAMNGRL
!Estructural I l
b /sy Grupo SP-DS | 4
7| Ocupacional GFEIACECESARROLLO 2
EOONCMQO YSCOAL &;3
Categoria | =
. SPA SUBGEENIACEESARRALO) s
Remunerativa oA 9,
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA i
Depende de GERENTE DE DESARROLLO | DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES -
ECONOMICO Y SOCIAL CONDUCENTES A MEJORAR LA CALIDAD H
Supervisa Personal a su cargo. DE VIDA DE LA PERSONA EN EL AMBITO .
DE LA MUNICIPALIDAD, A TRAVES DE LA A
PROMO;I(')N DE LA SALUD FISICA Y -
PSICOLOGICA EN ASPECTOS -
PREVENTIVOS. K
*/| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO i
Requisitos minimos e El puesto requiere titulo técnico o su equivalente en estudios
universitarios (minimos 3 afios), adicionalmente alguna i
especializacién, en materias relacionadas con la funcién, sin o
] implicar la obtencion de un Grado Académico Post — .
- ‘ Universitario y tener conocimientos basicos de software de
_ oficina. wd
Experiencia » Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de -
- funciones similares y/o relacionadas. 9
~ Linea de Autoridad y e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de
_ Responsabilidad Desarrollo Econdémico y Social. ™ o
- Es responsable de las actividades administrativas que son parte Lt
- de sus funciones y en los que participe.
- » Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. \
Complejidad del . - e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
- trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las m
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre
_ ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
- diversificados.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA eﬁJDAQVQEEV@

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion social, integrando a
la poblaciéon en la gestidon municipal; asi como integrar plenamente a la vida de la
comunidad a las personas en condicion vulnerable.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion y
administracion de bibliotecas casas de cultura, campos deportivos y de recreacion de
propiedad de la municipalidad y del distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y
administracion de prevencion de salud y de bienestar social de propiedad de la
Municipalidad, brindando servicio de atencion primaria, de salud a la poblacién, atencién
a los nifnos y adulto mayor en condicion de abandono.

Planificar, organizar, dirigir, apoyar y asesorar a las organizaciones de pobladores,
organizaciones sociales de base y demas organizaciones de la sociedad civil.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de participacion ciudadana.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracion social de
la poblacién vulnerable como nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y Personas con
Capacidades Diferentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la ciudadania y de
la participacion ciudadana en la gestion municipal y en el desarrollo local.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Programa
Sociales, Defensa y Promocion de los Derechos.

Programar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades y los servicios
prestados por las areas a su cargo.

Promover la firma de convenios o contratos de tipo Cultural, Educativo, Artistico y
Deportivo con terceros, para el desarrollo de programas y actividades del area.

Promover actividades con los Organismos Nacionales e Internacionales, Embajadas y
otros para Capacitacion, Desarrollo Cultural, Tecnoldgico y Logistico en bien de la
comunidad.

Elaborar y presentar informes técnicos sobre consultas sometidas a su consideracion.
Autorizar la realizacion de Espectaculos Publicos No Deportivos.

Autorizar actividades de tipo Culturales, Artisticos, Folkldricos, Deportivos en Parques,
Plazuelas, Alamedas, Calles y Avenidas.

Autorizar el uso del Auditorio, Sala de Exposiciones y Campos Deportivos, previo pago de
los derechos correspondientes y los tramites respectivos.

Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social en el
marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DE DESARROLLO SOCIAL

Clnso UET
DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 069 | CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO ASISTENTE SUB GERENCIA | Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

D

iV gy et

Cargo ASISTENTE
Estructural ADMINISTRATIVO I GFEOAMNGRL
§l
yarupa. SP-EJ T
/Ocupacional | ]
/ ERENIALCE CEARROLLO
BOONOMICO YSOOAL
Categoria STF [
Remunerativa asmqglmo

FUNCION BASICA

APOYAR A LA PROMOCION EN LA
GENERACION DE CIUDADANIA Y CREAR

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
\ Depende de SUB GERENTE DE
i DESARROLLO SOCIAL
Supervisa Personal a su cargo.

LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA UNA
ADECUADA  PARTICIPACION DE LA
SOCIEDAD CIVIL.

* ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

7 [ERequisitos minimos

oficina.

e El puesto requiere estudios de nivel superior, adicionalmente
alguna especializacion, en materias relacionadas con la funcidn,
sin implicar la obtencion de un Grado Académico Post —
Universitario y tener conocimientos basicos de software de

Experiencia

» Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente del Sub
Gerente de Desarrollo Social.

» Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

trabajo

Complejidad del

ellas.

e Complejidad baja.
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre

El puesto se caracteriza por tener un

3y
o
N

e

P

“l:
s

¢ FOEY e

¥y




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA ffjug}\b '

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y apoyar los programas de: Tercera Edad, Comedores Populares, Wawawasi,
Vaso de Leche y otros, orientando y capacitando a sus integrantes y beneficiarios.
Elaborar la evaluacidn socio-econdmica del Distrito, incluyendo a todas las
organizaciones sociales de base.

Promover, empadronar y asesorar a las instituciones, asociaciones, clubes, etc. de
caracter vecinal con fines comunales, sociales, culturales, deportivos y comerciales.
Coordinar y ejecutar las actividades deportivas y recreativas programadas

Administrar los escenarios deportivos y recreativos municipales.

Apoyar en labores administrativas propias del area.

Desarrollar actividades de extension y promocion cultural.

Atender con material de lectura y orientar al publico usuario en general, sobre aspectos
técnicos, inscripciones y de servicios que brinda la Biblioteca.

Apoyar en las actividades de extensién cultural y educativa, y mantener actualizada la
Vitrina de Informacion Cultural.

Registrar, clasificar, catalogar, ordenar el material bibliogréfico y confeccionar las fichas
respectivas.

Elaborar la estadistica de lectores en forma diaria, mensual y anual.

Coordinar los servicios bibliotecarios, de mantenimiento, seguridad y limpieza del local de
la Biblioteca.

Tasar el material bibliografico donado.

Regularizar las donaciones mediante actas, registro y costo referencial.

Consolidar el estadistico mensual de servicios de lectura, inscripciones, donaciones,
compras y canje.

Colaborar en diversas actividades culturales y sociales que se desarrollen.

Otras que se le asigne en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sinsonif,

5.

- DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 070 | cODIGO | 2314.06.3.4
- TITULO DEL PUESTO | PROMOTOR DEMUNA | Total Necesario | 01
g CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- argo
5 ructural PROMOTOR SOCIAL I NG
U
- a’ /Gtpo SP-EJ
{ Ocupacional |
— 2 VAT |
B K‘g/ ; ~ \\’\\') 4 mﬂAﬂE}ngnA
Categoria SPF |
Remunerativa S‘B@E‘{gkmo
_ , J
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ~
Depende de SUB GERENTE DE | ORGANIZAR E IMPLEMENTAR EL SERVICIO 0
) DESARROLLO SOCIAL DE DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS r
/Supervisa Personal a su cargo. NINOS Y ADOLESCENTES -DEMUNA, DE 5
ACUERDO A LA LEGISLACION VIGENTE. 1

' *.|, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -

Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional de Abogado y Estudios f

de Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias

relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencién de un v

Grado Académico Post — Universitario y tener conocimientos &

_ basicos de software de oficina. i

Experiencia * Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de -

i funciones similares y/o relacionadas. =

— Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de ¥

Responsabilidad Desarrollo Social. )

- * Es responsable de las actividades administrativas que son parte .

~ de sus funciones y en los que participe. §

_ » Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. e

Complejidad del » Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un - B

= trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las .{,ﬁ ;

® mismas que presentan una relativa interdependencia entre Ay

ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de ““ -

- normas y/o procedimientos moderadamente complejos y S
-~ diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA EfUDAb:QUEVAA;%

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Defensa de la
Mujer, del Nifo y del Adolescente.

Coordinar y apoyar el programa de la DEMUNA, para el logro de sus objetivos, asi
también, con otras instituciones similares.

Proponer convenios con universidades, para la asignacion de alumnos practicantes, en
apoyo de las actividades y programas.

Coordinar y derivar la atencion de casos a otras instituciones especializadas.

Atender los casos especiales y derivarlos a las Fiscalias y Juzgados de Familia.

Levantar informacion y evaluar la problematica psicosocial del distrito.

Ejercer acciones conciliatorias.

Preparar y mantener actualizados los registros, documentos e informacién de

bR
A

. )
beneficiarios del programa. -
Levantar informacion y evaluar la problematica psicosocial del distrito. *“:
Difundir en la poblacion, los beneficios y actividades del Programa. _9'
Colaborar en la atencidn de casos presentados en el Programa. P
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente. e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA S

W&f
- 2)
3 5 MU ~,’ L4
=~ X gy MunygipaL s_S,l;:‘ESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 071 | CODIGO | 2314.06.3.4
> TITULO DEL PUESTO | ASISTENTA SOCIAL | Total Necesario | 01
- CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
~ Cargo
~ ~\Estructural ASISTENTA SOCIAL I J—
4
_ Supo SP-ES |
| \@cupacional I
— J R —
S _f’ EOONOMICO YSCOAL
- »-“t"Categoria SPF |
~ Remunerativa R 2
- =775 LAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ] 0
/ v % o=\, Depende de SUB GERENTE DE | APOYAR EN LA PROMOCION DEL o
é‘f\\ DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL Y MEJORA DE LA j;
2Kupervisa Personal a su cargo. CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION. -
Q) &F t
+>| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO o
' Requisitos minimos ¢ El puesto requiere Titulo Profesional en Asistencia Social o i
carreras afines y Estudios de Especializacion de Nivel A
Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcion, -
sin implicar la obtencidon de un Grado Académico Post — -
Universitario y tener conocimientos basicos de software de ~
! oficina. T
//Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de “
funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de i
B Responsabilidad Desarrollo Social. -
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte f
~ de sus funciones y en los que participe. w
w e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. !
Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un -
- trabajo moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las Q
- mismas que presentan una relativa interdependencia entre
» ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de il
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y ™
- diversificados. ‘ 8
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sunao AR, :

NCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de Promocidn y Desarrollo Social en grupos organizados.

Promover la formacion de organizaciones de interés social.

Participar en la organizacion y desarrollo de campanas de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos
representativos.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones vecinales.

Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas sociales y
laborales.

Otras funciones que se le asigne.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [072 [ CODIGO | 2314.06.3.6

TITULO DEL PUESTO

AUXILIAR DE ASISTENCIA | Total Necesario 01
ALIMENTARIA

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

Cargo AUXILIAR DE SISTEMA
Estructural ADMINISTRATIVO I GRENGAMNGPAL
Grupo SP-AP I
Ocupacional |

GEENIACECEARROLLO

EOONOMICOYSCOAL

Categoria SAE |
Remunerativa &B@E‘{gﬁkm

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de SUB )
DESARROLLO SOCIAL MALNUTRICION EN MADRES GESTANTES,

GERENTE DE | PROMOVER Y PREVENIR LA

1 Supervisa Personal a su cargo.

LACTANTES, NINOS Y NINAS HASTA LOS
12 ANOS DE EDAD, PRIORIZANDO A LOS
MENORES DE 3 ANOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD NUTRICIONAL Y
MEJORANDO SU CALIDAD DE VIDA.

%\ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en estudios
Universitarios (minimo 3 afios) en Administracion, Sociologia o
carreras afines y Estudios de Especializacién de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funcion, sin implicar
la obtencidon de un Grado Académico Post — Universitario y
tener conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Social.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

¢ Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocion del
mejoramiento de la alimentacion en la poblacién empadronada de menores recursos del
distrito.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, distribucion y atencidn a la poblacion beneficiaria del vaso de leche y
de raciones de alimentos complementarios.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y control
de los beneficiarios del apoyo alimentario del vaso de leche.

Organizar, ejecutar y controlar los recursos derivados de las transferencias nutricionales
y de asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de descentralizacion de
acuerdo a Ley.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la asistencia alimentaria
a comedores, hogares y albergues, infantes y asistencia condicionada a las familias.

— f. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la organizacion de la
comunidad para desarrollar niveles de cogestion en la distribucion del beneficio
alimentario de nutricion y complementacion alimentaria.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y control
de los beneficiarios del apoyo alimentarios de nutricion y complementacion alimentaria.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocion para la organizacién de
comedores populares, clubes de madres.

i
.
2
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Organizar, ejecutar y controlar y asesorar a las organizaciones sociales de base y demas 2
organizaciones, estableciendo y promoviendo actividades complementarias en educacion, -
salud, comunicacién e informacion a fin de obtener efectos positivos del accionar del -
programa. D
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los diferentes programas “‘i
sociales transferidos o por transferirse a la Municipalidad. "
Organizar, ejecutar y controlar los procesos de promocién y apoyo a las Organizaciones
Sociales de Base como comedores populares, comités del vaso de leche y clubes de
madres. -
Informar periddicamente sobre la distribucion de insumos alimenticios recibidos por la "‘:
Municipalidad Distrital, a los comedores populares, asimos informar sobre la distribucion L
de los insumos del Vaso de Leche, de acuerdo a las normas vigentes. #
- m. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones que regulan la B

~ Participacion de los Programas del Vaso de Leche y Comedores, Alimento por trabajo,
Hogares y Albergues.

n. Coordinar con el Comité Distrital de Administracion del Programa del Vaso de Leche, lo
concerniente a la adquisicion, distribucion y control del recurso alimentario.

s o. Elaborar el informe mensual a la Contraloria por el uso de los recursos alimentarios del
Programa del Vaso de Leche y Comedores, Alimento por trabajo, Hogares y Albergues.

p. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

~




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA S

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [073 [ CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO EN | Total Necesario 01

PARTICIPACION VECINAL,

CULTURA Y DEPORTES

CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA

\Cargo TECNICO
12 |[Estructural ADMINISTRATIVO II GRENGAMNGRL
Jofarupe SP-EJ [

Ocupacional [

CERENJACE CESARROLLO
EOONOMGO YSQOAL
Categoria STA [
Remunerativa SIBGEFECAEERNRILO
SOAL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ]

2\ Depende de SUB GERENTE DE | PROPICIAR LA GENERACION DE
f DESARROLLO SOCIAL CIUDADANIA Y CREAR LAS CONDICIONES
-Supervisa Personal a su cargo. NECESARIAS = PARA  UNA ADECUADA

g PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL,

POBLACION E INSTITUCIONES PUBLICAS,
PRIVADAS, Y/O DEMAS ORGANIZACIONES
REPRESENTATIVAS

\ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

equisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en estudios
Universitarios (minimo 3 afios) en Administracién, Sociologia o
carreras afines y Estudios de Especializacion de Nivel Superior
concluidos, en materias relacionadas con la funcion, sin implicar
la obtenciéon de un Grado Académico Post — Universitario y
tener conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Social.

« Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

« Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

« Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.

FFuarrmdGiones
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

X

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Sc VAT O

X.

=

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre los Derechos de
Participacién y Control Ciudadano.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Educacion y
Cultura.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Deportes y
Recreacion.

Elaborar el Plan Anual Deportivo y Recreativo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area.

Organizar, coordinar y ejecutar las Elecciones Juntas y/o Comités Vecinales del Distrito.
Fomentar y asesorar a la poblacién en relacién a movilizacién, organizacién y
participacion ciudadana en forma activa.

Viabilizar, canalizar, armonizar y potenciar las acciones propias dirigidas a la poblacion
del Distrito, fortaleciendo y afianzando la presencia politica del Municipio en la
Comunidad, como ente promotor del desarrollo social.

Proponer, evaluar y ejecutar planes, programas y proyectos de promocion social y obras
sociales.

Asesorar y organizar a las Agrupaciones, Grupos o Comités de cualquier orden: Social,
Cultural, Educativo, Empresarial que asi lo requieran.

Elaborar informes técnicos, asi como Reportes mensuales de las actividades ejecutadas.
Promover, programar y ejecutar actividades culturales y educativas como: exposiciones,
visitas, seminarios, conferencias, talleres, etc., y otras que contribuyan al desarrollo
cultural de la Comunidad

Impulsar y organizar a través de convenios, actividades de identidad con nuestro
patrimonio histdrico cultural.

Desarrollar y evaluar los servicios bibliotecarios, cuando existieran, permanentemente.
Supervisar al personal y evaluar el cumplimiento de actividades y servicios.

Promover e impulsar el funcionamiento y desarrollo de los colegios.

Coordinar y ejecutar las actividades educativas y culturales programadas.

Coordinar las actividades del calendario civico-patridtico.

Promover, Desarrollar y Organizar talleres educativos.

Promover y coordinar los programas de municipios escolares.

Visitar en forma programada, los centros educativos del distrito.

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades deportivas y recreacionales de la
Municipalidad, procurando la participacion de Instituciones Deportivas del Distrito y de la
comunidad en general.

Realizar programas de recreacion deportiva para la comunidad y trabajadores de la
Municipalidad mediante campeonatos y eventos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [074 [ CODIGO | 2314.06.3.4
- TITULO DEL PUESTO | GUARDIAN [ Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
- Cargo TECNICO EN
- NZ\Estructural SEGURIDAD I GEREICAMNGRL
~ |3 Erupo SP-AP [
/9 fOcupaCIonal |
- ) GREIACECEARROLLO
- EOONCMOO YSCOAL
B Categoria SAA | .
Remunerativa &B@m{gkw ,j
= //gm AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ¥
— /@ L) IW@\ Depende de SuB GERENTE DE | CUSTODIAR Y CONSERVAR EL USO §
S g \ DESARROLLO SOCIAL ADECUADO DE LOS INMUEBLES DE LA ~
- w 'Supervisa Personal a su cargo. MUNICIPALIDAD ENCARGADOS A LA SUB t
i Fanib y Abto., ! GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL. j’
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO g
- Requisitos minimos « Titulo técnico o secundaria completa. .
~ o o Capacitacién especializada en labores de seguridad vy
;”"3 : 1?15 prevencion de accidentes y/o emergencias.
T -é_fE;_xperiencia  Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
— A & i funciones similares y/o relacionadas.
- +/Ainea de Autoridad y « Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que
‘ Responsabilidad efectlie, asi como por la custodia, uso y conservacion de los
- bienes a su cargo. :
— 5 Complejidad del eNo tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo &
j trabajo limitadas y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas
N demandando la aplicacion de normas y procedimientos ?LE
-~ estandarizados sin mucha variedad. =
— 7\
_ FUNCIONES ESPECIFICAS ~
_ a. Realizar labores de vigilancia y seguridad interna y externa de los inmuebles de la jl
municipalidad. i I
~r b. Comunicar de forma inmediata cualquier circunstancia irregular que pueda poner en riesgo &
- la seguridad interna o externa. o
‘ c. Realizar labores de vigilancia de los usuarios, atendiendo toda emergencia que se presente, "
N en cuanto a accidentes u otros. 3
-~/ d. Controlar el orden y el normal comportamiento de los visitantes, velando por el W
_ cumplimiento de las normas internas. N N

e. Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad.
Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

(
o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [075 [ CODIGO | 2314.06.3.3
TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE | Total Necesario 01
o DESARROLLO ECONOMICO

CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA

- ‘Cargo DIRECTOR DE
~ " Estructural PROGRAMA SECTORIAL II GRENOAMNGRAL
~ /2o SP-DS
=/ Ocupacional | | V
- GREQACECESARROLLO o
-» EOONOMICOYSCOAL "
» Categoria SpA l ~
| Remunerativa S A
@ '\\\ 0
7N o, o
é\\\AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA i”
:’f.‘Depende de GERENTE DE DESARROLLO | PLANIFICAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS **
;§) ECONOMICO Y SOCIAL ACCIONES REFERIDAS AL DESARROLLO e
Supervisa Personal a su cargo. ECONOMICO  EMPRESARIAL  DE LA "
MEDIANA, PEQUENA'Y MICROEMPRESA; LA £
FORMALIZACION Y REGULACION DE LAS -
ACTIVIDADES COMERCIALES, *:
INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS. R

]
£

,f ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
57 Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en estudios
d Universitarios (minimo 3 afos) en Administracion, Ing. -
Comercial, Contabilidad o carreras afines y Estudios de e
Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias =
relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un -
> Grado Académico Post — Universitario y tener conocimientos o
basicos de software de oficina. ~
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de Y
~ funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de
Responsabilidad Desarrollo Econdmico y Social. e
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
- de sus funciones y en los que participe.
e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.
Complejidad del e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un o
— trabajo moderado nUmero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
» diversificados.

-

o oty &




S

\

-t

. N

(
/ &

FUNCIONES ESPECIFICAS

en el distrito.

promocién del turismo en el distrito.

S —
o~ cannng,

competitividad.

otros servicios.

de la Inversion de las Pequefias y Medianas Empresas.

competitividad.
Disefiar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de actividades.
Disefiar mecanismos de comercializacion.

productos y servicios.

marco de sus competencias.

/ a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de
la economia local, generando un ambiente adecuado para el desarrollo libre del
mercado y potenciando las actividades empresariales para aumentar la productividad

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el fomento y la

Planificar, organizar, dirigir y monitorear las actividades de promocion para el apoyo a
las capacidades empresariales propiciando su acceso a la informacion y transferencia
de tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de
la inversién privada en el desarrollo de actividades y servicios turisticos.

e. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el uso de
espacios publicos, para la instalacién de anuncios, puestos de venta y atencion de

Planificar, organizar, dirigir y controlar el ordenamiento del comercio formal e informal.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre la Promocion

Coordinar y Asesorar a los Gremios de los Pequefios y Medianos Empresarios para su
organizacion a fin de ejecutar actividades empresariales para su desarrollo economico.

Brindar apoyo en la ejecucion de actividades empresariales sobre capacitacion
tecnoldgica, informacién, acceso a mercados, financiamiento a fin de mejorar la

Gerenciar los mercados para garantizar un mejor servicio en la comercializacion de

Disefiar mecanismos de promocion y difusién de actividades industria y produccion.
Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social en el
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*# DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [076 [ CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO EN SERVICIOS | Total Necesario 01
EMPRESARIALES
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Jzh Cargo TECNICO
<\ |Estructural ADMINISTRATIVO II GRENAMNGFRL
. /5 /Grupo 5
_/<}/ Ocupacional aFEl I |
CGERE\JACECESARROLLO
EOCNCMOO YSOOAL
Categoria SPF I
Remunerativa S‘Bm‘ﬂo?mo
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
'&‘Depende de SUB GERENTE DE | PROMOVER EL DESARROLLO
b DESARROLLO ECONOMICO | EMPRESARIAL DE MANERA INTEGRAL A
Supervisa Personal a su cargo. PARTIR DE LAS INICIATIVAS DE
, NEGOCIOS, Y  REFORZANDO  EL
DESARROLLO DE  LAS  ACTIVIDADES
ECONOMICAS EN SU CONJUNTO.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

© | Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en estudios
Universitarios (minimo 3 afios) en Administracion, Sociologia o
carreras afines y tener conocimientos basicos de software de

oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Econdmico.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nUmero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y

diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Promover el desarrollo econdmico sostenible del distrito en funcién de los recursos
disponibles y de las necesidades del distrito.

b. Proponer iniciativas, propuestas y alternativas de desarrollo para el distrito.

c. Brindar la informacién econdmica necesaria a la poblacidn, sobre la actividad
empresarial y comercial del distrito.

d. Fomentar la asociacidén de las empresas para mejorar su competitividad e incursion a
nuevos mercados

e. Crear, organizar y mantener actualizado el directorio empresarial y demas actividades
econdmicas del distrito, que cuenten con autorizacion municipal de funcionamiento.

f. Fomentar y regular estandares de calidad respecto de los bienes y servicios que los 2
consumidores demandan. A
g. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informativo con que cuente la f
Unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones Y
h. Informar mensualmente al Sub Gerente de Desarrollo Econdmico, sobre el desarrollo R
de los proyectos, programa y actividades a su cargo. =
: 9
. 1. Apoyar las actividades empresariales del distrito brindando informacién econdmica, -
."‘, capacitacién técnica o especializada que facilite el acceso al mercado y a la tecnologia =
2 y otros campos, a fin de mejorar la competitividad, en alianza con otros agentes del wd
=/ mercado de servicios empresariales. b
/ j. Coordinar y concertar con organismos del sector publico (industria, agricultura,
: turismo, trabajo, etc.) y del sector privado, la formulacién y ejecucién de programas y P
proyectos para la promocién del empleo y del desarrollo econdmico del distrito. -
Fomentar la formalizacién de las empresas y prestar servicios de orientacion para la -
constitucion y formacién empresarial 0
Fomentar y organizar en coordinacién y financiamiento con las empresas todo tipo de PN
ferias, exposiciones y campafias que propicien la participacion masiva de la poblacion. ‘j
Mejorar y facilitar las posibilidades de insercidn en el mercado laboral existente, a la W
poblacion del distrito. 2
Programar, ejecutar, controlar y supervisar el correcto desarrollo de la Panaderia -
Municipal, controlando la produccién, ingresos y egresos e informar mensualmente al .
— ' Sub Gerente de Desarrollo Econdémico.
0. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico en el marco de #
- sus competencias. e
- 0
}
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA RN

’4 ? (S L
\,3‘5,,’, </ TITULO DEL PUESTO

= ,
"/DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [077 [ CODIGO | 2314.06.3.4
RESPONSABLE DE | Total Necesario 01

COMERCIALIZACION

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

Cargo ASISTENTE
Estructural ADMINISTRATIVO II CEENOAMNCERL
2y Grupo SP-EJ
\Ocupacmnal |
| GERENDACE CESARROLLO
EOONOMOO YSOOAL
Categoria SPF [
Remunerativa RS
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de SUB GERENTE DE | EFECTUAR LOS  OPERATIVOS  PARA
: DESARROLLO ECONOMICO | FISCALIZAR Y CAUTELAR EL
“Supervisa Personal a su cargo. CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
£ MUNICIPALES  ADMINISTRATIVAS;  ASI
COMO EL DETECTAR E IMPONER LAS
i SANCIONES POR LAS INFRACCIONES
COMETIDAS.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o

%] Requisitos minimos

e

e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o su
equivalente en estudios universitarios (tres afos), en materias
relacionadas con la Administracion, Ing. Comercial o afines o
Estudios de Especializacion de Nivel Superior concluidos, en
materias relacionadas, tener conocimientos basicos de software
de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Economico.

¢ Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre
ellas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.
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Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a inspecciones basicas de
seguridad para establecimientos que ejercen actividades comerciales, industriales o
profesionales sean personas naturales o juridicas.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con fiscalizacion y control.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades de control a través de la deteccion e
imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones municipales.

Organizar, ejecutar y controlar y evaluar las acciones de la Policia Municipal.

Organizar, ejecutar y controlar los tributos captados, seglin sea el caso de
comerciantes, ambulantes, mercados y otros, peso, calidad y salubridad de los
productos que se expenden en coordinacion con el ente rector.

Controlar el buen estado y la procedencia de los productos que se comercializan
ambulatoriamente en coordinacion con la Direccidn Regional de Salud, DIGESA, PNP y
Fiscalia.

Proponer y proyectar los contratos de alquiler de tiendas, exteriores de los mercados
municipales dentro de los limites y/o coordinaciones efectuadas por el Concejo
Municipal.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.

Vi O

i
i ¥

o

5 4

..

%

&y

g‘%)!



GERENGIA
S ADMINI

¢ /sS/DESCRIPCION DEL PUESTO

| N° CAP

[078 | CODIGO | 2314.06.3.6

4 TITULO DEL PUESTO

TECNICO
COMERCIALIZACION

EN | Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

4 Requisitos minimos

Cargo TECNICO

Estructural ADMINISTRATIVO II GFENOAMINGRL
 Srupo SP-AP
| Ocupacional [

CGEA\JACEEARROLLO
EOONOMCO YSQOAL
Categoria STC [
Remunerativa ssmm:gzgamm

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de SUB

DESARROLLO ECONOMICO

GERENTE DE

LA g

)‘Eupervisa Personal

U

a Su cargo.

APOYAR EN FISCALIZAR Y CAUTELAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
MUNICIPALES ADMINISTRATIVAS;  ASI
COMO EL DETECTAR E IMPONER LAS
SANCIONES POR LAS INFRACCIONES
COMETIDAS.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1
I
i
/¥
v

e El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o su
equivalente en estudios universitarios (tres afnos), en materias

relacionadas con la

Administracion, Ing. Comercial o afines o

Estudios de Especializacion de Nivel Superior concluidos, en
materias relacionadas, tener conocimientos basicos de software

de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 1

afos de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de
Desarrollo Econdmico.
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte

de sus funciones y e

n los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre

ellas. Son de cierta

dificultad, implicando la consideracién de

normas Yy/o procedimientos moderadamente complejos vy

diversificados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades propias del comercio en
general.

Velar por el cumplimiento de todas las disposiciones administrativas y legales
referentes a mercados y comercio.

Mantener el Padrén de Comerciantes debidamente actualizado.

Inspeccionar el local del mercado, tiendas y puestos, para controlar el cumplimiento de
las normas de seguridad, abastecimiento, salubridad, higiene, etc., por los
comerciantes y sobre los alimentos y productos en general que se expenden.
Recepcionar, verificar, controlar y registrar las guias o facturas de los productos de
primera necesidad.

Recepcionar y registrar los Expedientes de Licencia de Funcionamiento y otros.

Llevar un Registro de Expedientes en forma cronolégica y ordenada.

Verificar los documentos de los expedientes recibidos.

Proyectar informes de los expedientes y emitir las Licencias de Funcionamiento para la
visacién del Sub Gerente y Gerente del area y firma del Sefior Alcalde.

Atender e informar al publico sobre asuntos del area.

Llevar el control de los expedientes de Licencias de Funcionamiento concedidas, previo
procesamiento de datos.

Proyectar Resoluciones de los expedientes con informes definitivos.

l.
m. Efectuar las verificaciones oculares respectivas.
n. Girar los recibos por pagos de derechos.
o. Llevar el archivo de copias de las Licencias otorgadas.
- ; p. Elaborar Partes Diarios de las labores realizadas.
- _,xg\’gi. TR, >;\& g. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

IDESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [079 [ CODIGO | 2314.06.3.6
TITULO DEL PUESTO | POLICIA MUNICIPAL | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo
Estructiral POLICIA MUNICIPAL ————
il SP-AP
Ocupacional ﬁ
EnAST ECONOMICOYSOOAL
; /éategoria SAB | !
~“| Remunerativa SRS
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA >
Depende de SUB GERENTE DE | APOYAR EN FISCALIZAR Y CAUTELAR EL S
DESARROLLO ECONOMICO | CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES -~
Supervisa Personal a su cargo. MUNICIPALES = ADMINISTRATIVAS;  ASI i
\‘ COMO EL DETECTAR E IMPONER LAS =~
A i SANCIONES POR LAS INFRACCIONES .
COMETIDAS. :
. {‘ Tacnas
W, e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
; Requisitos minimos e Secundaria Completa. ,
- e Cursos de capacitacion técnica por un periodo lectivo de seis
meses 0 mas. f
,\xperiencia e Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de 2
S\ funciones similares y/o relacionadas.
';,%nea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de e
\:" esponsabilidad Desarrollo Econémico. -
J >4 e Es responsable de las actividades administrativas que son parte W
7 de sus funciones y en los que participe. .
</ ! e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. =
2 Complejidad del e Complejidad baja. El puesto se caracteriza por tener un Y
; trabajo moderado numero de funciones, medianamente variadas, las *,
-~ mismas que presentan una relativa interdependencia entre
- ellas.




FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- b. Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el otorgamiento de
licencias y autorizaciones.

c. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la

adulteracion de productos, higiene y otras de competencia municipal.

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

“/e. Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares,
deportivas, culturales y sociales.

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

g. Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segin sea designado por el jefe inmediato
superior.

-/ h. Ejercer labores de fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones municipales,
dando inicio a los procedimientos sancionadores que correspondan.

i. Informar segln el orden regular establecido y en el mas breve plazo, de todas las

infracciones que ha detectado, para que sean evaluados y conduzcan a la sancion

correspondiente contenida en el Reglamento de Aplicacion de Multas y Sanciones.

Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [080 [ CODIGO | 2314.06.3.3

TITULO DEL PUESTO SUB GERENTE DE GESTION | Total Necesario 01
AMBIENTAL Y
MANTENIMIENTO

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

5 Cargo DIRECTOR DE PROGRAMA
' Estructural SECTORIAL II GRENGAMNGRL
7
Grupy SP-DS [
Ocupacional |
GERBA\IACE CEARROLLO
EOONOMCO YSCOAL
Categoria SPA |
Remunerativa A;’:B?fmtfeﬁ"a‘g‘m
N\AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ]
’E:\Depende de GERENTE DE DESARROLLO | BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS
£ ECONOMICO Y SOCIAL LOCALES DE LIMPIEZA PUBLICA EN SUS
;,zSupervisa Personal a su cargo. DIFERENTES FASES, EL MANTENIMIENTO

Y LA CONSERVACION DE LAS AREAS
VERDES: PARQUES Y JARDINES Y EL
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL DISTRITO.

:::”i-,,ESPECIFICACION ES DEL PUESTO

7/

=
-

W

I i
=
e
/4
v

=

Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en

Agronomia o afines y Estudios de Especializacion de Nivel
Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcion, sin
implicar la obtenciéon de un Grado Académico Post — Universitario
y tener conocimientos basicos de software de oficina.

Responsabilidad

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de

Desarrollo Econédmico y Social.

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, medianamente variadas, las
mismas que presentan una relativa interdependencia entre ellas.
Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de normas
y/o procedimientos moderadamente complejos vy diversificados.

o e



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sk iE

FUNCIONES ESPECIFICAS

L
brfh 2 e

UL

a.

V.
W.

X.

Y.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades Técnico-Administrativas en Programas de
linea asignados al area de su competencia.

Estudiar y Aprobar Normas y Directivas para la ejecucion de los Programas de Salud
Publica y Saneamiento Ambiental.

Coordinar las actividades del drea con otras dependencias y sectores, conduciendo la
atencién de salud, Saneamiento Ambiental de Control de la Contaminacion Ambiental y
la Proteccién de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente.

Supervisar y evaluar la aplicacion y cumplimiento de la Normatividad sobre Salud
Publica y Saneamiento Ambiental.

Coordinar y controlar las actividades sobre prevencién, promocién y mejoramiento de
la Salud.

Proponer alternativas de politica de su actividad, los planes y programas para su
desarrollo.

Promover, programar y ejecutar acciones de participacion ciudadana en la Gestion de
Servicios de Salud

Programa, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades de recoleccion,
transporte y disposicion final de desperdicios y residuos solidos.

Fiscaliza los servicios prestados por empresas particulares de limpieza publica y el
servicio de recojo de desmontes y puntos criticos del distrito.

Coordina con la Municipalidad Provincial y/u otras municipalidades la disposicién de
desmontes y residuos solidos.

Participa en estudios técnicos referidos: Normatividad, Recaudacion y caracterizacion de
los residuos sdlidos.

Dirige y supervisa el manejo de los residuos sélidos y el relleno sanitario.

Dirige el proyecto de sensibilizacion y Educacion Urbana.

Programar dirigir, supervisar y evaluar actividades concernientes a la creacion,
habilitacion, mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.

Elaborar Normas y Directivas para el buen desarrollo de los Programas concernientes a
la Sub Gerencia.

Inspeccionar, evaluar el desarrollo de los programas sobre areas verdes, emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Dirigir el levantamiento de un diagndstico para el conocimiento del estado situacional de
la infraestructura publica municipal en lo relacionado a instalaciones y mobiliario.
Requerir a la Gerencia de Ingenieria la elaboracion de los Planes de Mantenimiento de la
Infraestructura Publica Municipal.

Planificar, ejecutar y controlar las actividades y programas de mantenimiento preventivo
y correctivo de la Infraestructura Municipal.

Ejecutar el plan operativo y presupuesto municipal correspondiente al mantenimiento de
la Infraestructura Publica Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la limpieza publica, el
mantenimiento de parques y jardines, escenarios deportivos y recreativos, asi como el
mantenimiento de ferias y mercados.

Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del ornato del distrito.
Aplicar la normatividad que regula la ejecucién de las actividades y programas de
mantenimiento de la Infraestructura Publica Municipal.

Emitir opinidn técnica sobre los reajustes y reprogramacion de los planes de
mantenimiento dentro de sus competencias.

Otras que se le asigne en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

CUDADNUERY

| No CAP

(081 [ CODIGO | 2314.06.3.6

TITULO DEL PUESTO

[ TRABAJADOR DE SERVICIO | Total Necesario

} 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

Cargo TRABAJADOR DE
Estructural SERVICIOS II GRENIAMUNGPAL
Grupo ) T
Ocupacional i B l
GERANOACE CESARROLLO
EXONOVICO YSCOAL
Categoria SE, ]
Remunerativa mfac?f\mtee"'sunag:o

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

SUB GERENTE DE GESTION
AMBIENTAL Y
MANTENIMIENTO

APOYAR ADMINISTRATIVAMENTE EN LOS
SERVICIOS = PUBLICOS LOCALES DE
LIMPIEZA PUBLICA EN SUS DIFERENTES

/2 oSThITy ‘\\Supervisa
/o Bo A\

Personal a su cargo.

FASES, EL MANTENIMIENTO Y LA
CONSERVACION DE LAS AREAS VERDES:
PARQUES Y JARDINES.

=

/ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

completa.

e El puesto requiere instruccién primaria o secundaria comuin

e Requiere mas de

2 afos de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares y/o relacionadas.

N

—
/. “%Linea de Autoridad y
#acion EResponsabilidad

L]

i

i
|
i

N

/]

Gestion Ambiental
e Es responsable de

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de

y Mantenimiento.
las actividades administrativas que son parte

de sus funciones y en los que participe.
¢ Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

trabajo

Complejidad del

demandando la
estandarizados sin

e No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas

aplicacion de normas y procedimientos
mucha variedad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

NCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Colaborar en la programacion de las actividades técnico administrativos de area.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Ejecutar y/o supervisar el desarrollo de actividades como preparacion de los suelos,
seleccién de semillas, riego, siembra, transplante deshierbo, cultivos y otros.

Orientar e instruir a los trabajadores de jardineria en la prevencion y control de plagas
y enfermedades en los cultivos agronémicos ornamentales.

Controlar el mantenimiento y utilizacién de equipos, maquinas y herramientas de
jardineria.

Otras funciones que se le asigne.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO [ N°cAP | 082 CODIGO | 2314.06.3.6
TITULO DEL PUESTO | CHOFER Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo CHOFER I
Estructural GFRENGAMINGRAL
7N Grupo
~\Ocupacional ekl r [
thniﬁg:fativa =AB |
SIBGREANJACEGSTN
AVEENTAL YNANTENMENTO &
B AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA >
~ Depende de SUB GERENTE DE | CONDUCIR Y CONSERVAR ADECUADAMENTE EL ~
_ GESTION VEHICULO ASIGNADO E INFORMAR 7
AMBIENTAL Y | CONSTANTEMENTE SOBRE LAS OCURRENCIAS Z
- MANTENIMIENTO DURANTE EL SERVICIO. CUMPLIENDO CON LOS -y
— Supervision No ejerce | REQUERIMIENTOS DEL AREA A LA CUAL PRESTA 2
4 ;\\\ supervisién. SERVICIO. i
G‘
- a/ fESPECIFICACIONES DEL PUESTO b
- ;\‘%;’Requisitos minimos « El puesto requiere instruccion secundaria completa. -
e Brevete profesional. -
- o Certificado de capacitacién en mecanica automotriz. Y
| Experiencia  Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de 2
) funciones similares y/o relacionadas. W
</'linea de Autoridad y e Depende directamente del Alcalde.
Responsabilidad e Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de A
> sus funciones. p
‘| Complejidad del Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas _}.g
| trabajo y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
- : demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA gf@mm%

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando las
normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacién y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitécora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios
para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del
vehiculo.

Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

Colaborar con el &rea a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones de
la municipalidad.

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

CuoAoNUER ©

Y DESCRIPCION DEL PUESTO | N°eCAP | 083 CODIGO | 2314.06.3.4
TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE DE | Total Necesario 01
PARQUES Y JARDINES

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Cargo TECNICO
-~ Estructural ADMINISTRATIVO I GRIAMNGRAL
| }‘C;)::lpgcional =Bl |
—=cup —
CGERANJACE CESAROULO
Categoria BN
. STF T
Remunerativa
SIBEFRENIACEGESTON
AVBEENAL YMANTENMENTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de | SUB  GERENTE  DE | PLANIFICAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y SUPERVISAR
GESTION AMBIENTAL Y | LAS LABORES DE CONSERVACION,
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO Y PROTECCION DE LAS AREAS

‘a\S{upervisién No ejerce supervision. VERDES.
2\

?;ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

: g,iequisitos minimos

A

e Técnico agropecuario, Bachiller en Ing. Agricola o Agronémica o
afines, o su equivalencia en experiencia no menor de 3 anos,
en manejo de sistemas administrativos en la materia.

o Capacitacion especializada en la materia.

» Conocimientos basicos en computacion.

:
:ﬁcﬁg(periencia

=1 4
=1

e Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Einea de Autoridad y
fﬂ?’esponsabilidad
R

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

e Depende directamente del encargado de la Sub Gerencia de
Gestion Ambiental y Mantenimiento.

 Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Complejidad del
trabajo

¢ Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas vy procedimientos

estandarizados de cierta variedad.

e




FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar la estadistica mensual y anual de la generacion de malezas, regadio, y

plantaciones efectuadas.

Mantener actualizada las hojas de ruta de los vehiculos cisternas, que prestan servicio en

el mantenimiento de areas verdes.

Conformar Comités Pro Parques y los Inspectores Vecinales, en defensa de las areas

verdes.

Coordinar la atencion de reclamos de los vecinos sobre asuntos de su competencia.

Supervisar el buen servicio de mantenimiento de las areas verdes que presta la

municipalidad.

f. Ejecutar las politicas y procedimientos para el desarrollo de las actividades de areas
verdes en el distrito.

g. Emitir informes sobre el desarrollo de las actividades encomendadas.

h. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

, =ESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 084-088 | CODIGO | 2314.06.3.6
LY SSAITULO DEL PUESTO | TRABAJADOR DE SERVICIOS | Total Necesario | 05
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo TRABAJADOR DE
Estructural SERVICIOS GRENGANMINGRAL
Grupo ) RE T
Ocupacional I
GERENJACECESARROLLO
ategoria De acuerdo a, b
emunerativa _relr?c.o rperacn |
judicial. SIBERUAEGSIN vl
AVBENIAL YNANTENMENTO @
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ] -
Depende de SUB GERENTE DE | APOYAR EN LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES {
3 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA EN SUS DIFERENTES ',13
“\\\ AMBIENTAL Y | FASES, EL MANTENIMIENTO Y LA CONSERVACION :;
"‘ MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES: PARQUES Y JARDINES. b
. E8upervision No ejerce =
3 supervision. 8
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO A
Requisitos minimos ¢ El puesto requiere instruccion primaria o secundaria comin o
e N completa. N
G );\;éExperiencia ¢ Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de >
/ég f,,-}i funciones similares y/o relacionadas. f
4 < : S jnea de Autoridad y » Depende directamente del Sub Gerente de Gestion Ambiental y a1
[ il “Responsabilidad Mantenimiento.
e Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de o
sus funciones. e
Complejidad del No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
trabajo y similares, guardando cierta interrelaciéon entre ellas
demandando la aplicacion de normas y procedimientos i
estandarizados sin mucha variedad. :“
FUNCIONES ESPECIFICAS -
Lk
a. Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen. O -
b. Cultivar y mantener en buen estado las areas verdes del distrito. Sl
c. Ejecutar la recuperacion de las éreas verdes del distrito. “
d. Ejecutar el regadio y mantenimiento de las plazas, parques, jardines en horarios 1
establecidos. ~ -
e. Otras que le asignen las instancias superiores. v
S 3




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &UDADN’&/E‘VJAL

DESCRIPCION DEL PUESTO [ N°oCAP | 089 CODIGO | 2314.06.3.6
TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE DEL EQUIPO | Total Necesario 01
FUNCIONAL DE LIMPIEZA
PUBLICA
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo AUXILIAR
<\, Estructural ADMINISTRATIVO I CRARNEE.
O ¥
Grupo }
/ 510cupacional SP-AP i
CGFENJACE CESARROLLO
EOONOMICOYSCOAL
Categoria ERA |
Remunerativa oasiiopicitias o

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

# Supervision

]
)
T

:‘E\!Depende de

SUB GERENTE DE GESTION | PLANIFICAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y
AMBIENTAL Y | SUPERVISAR LAS LABORES DE LIMPIEZA
}) MANTENIMIENTO PUBLICA.

No ejerce supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en estudios
Universitarios (minimo 3 afnos) en materias relacionadas con la
funciéon y Estudios de Especializacién de Nivel Superior
concluidos.

e Capacitacion especializada de 6 meses o mas en temas
relacionados con la materia.

o Conocimientos basicos en computacion.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

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

e Depende directamente del encargado de la Sub Gerencia de
Gestion Ambiental y Mantenimiento.

e Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Complejidad del
trabajo

e Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas vy procedimientos
estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA S

| FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir los servicios de limpieza publica, mejoramiento y conservacion de pistas, bermas,
veredas, parques y similares, a fin de mantener y mejorar permanentemente el ornato
de la ciudad.

Ejecutar y coordinar los programas de limpieza publica en el @mbito jurisdiccional de la
Municipalidad.

Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica,
mejoramiento y conservacion del ornato del distrito de Ciudad Nueva.

Conducir la supervision de la limpieza del distrito en sus etapas de recoleccion,
transporte y disposicion final de la basura y otros residuos similares.

Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del ornato del distrito.

Otras funciones que dispongan las instancias superiores.
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N - /$/DESCRIPCION DEL PUESTO [N°CAP | 090 | CODIGO | 2314.06.3.6
N\ 7i7hn~/| TITULO DEL PUESTO TECNICO DE LIMPIEZA | Total Necesario 01
PUBLICA

3]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Cargo TECNICO
\ Estructural ADMINISTRATIVO I GRECAMNGRL
£Grupo
¢ .‘fécupacional wr-Ap l
GERENJACECESARROULO
EOONOMIQOYSCOAL
Categoria |
. SPF
Remunerativa SIBEEIAEGSIN
AVBENTAL YVANTENMENTO

i AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
/.;;ﬁ\“'“' 4‘f}§\\Depende de SUB GERENTE DE | APOYAR EN LAS LABORES DE PLANIFICACION,
S N cé\\ RESPONSABLE DE | DE EJECUCION Y SUPERVISION LAS LABORES
= ‘~=§\ LIMPIEZA PUBLICA | DE LIMPIEZA PUBLICA.
7% .$.=/$upervisién No ejerce
\Z, 0/ .

% , supervision.

p s

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

{
H

e El puesto requiere Titulo Técnico o su equivalente en
estudios Universitarios (minimo 3 afos) en materias
relacionadas con la funcion.

» Conocimientos basicos en computacion.

“Experiencia
7

e Requiere mas de 1 afo de experiencia en el cumplimiento
de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

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

e Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Complejidad del
trabajo

e Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacién entre
ellas, demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Apoyar en la direccién de los servicios de limpieza pUblica, mejoramiento y conservacion
de pistas, bermas, veredas, parques y similares, a fin de mantener y mejorar
permanentemente el ornato de la ciudad.

Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica,
mejoramiento y conservacién del ornato del distrito de Ciudad Nueva.

Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Colaborar en la programacion de las actividades técnico administrativos de area.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Ejecutar y/o supervisar el desarrollo de actividades como preparacion de los planes y
otros.

Controlar el mantenimiento y utilizacion de los equipos, maquinas y herramientas
asignadas al area.

Otras funciones que se le asigne.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO [ N° CAP [ 091-092 [ CODIGO | 2314.06.3.6
TITULO DEL PUESTO [ CONDUCTOR DE VEHICULO | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo CHOFER I
Estructural GRB\OAMNGRAL
T, Grupo SP-AP
| ‘Ocupacional |
% GRNIACECEARROLLO
. s E EXONOMICOYSQOAL
\\%ategorla ) STD [
Remunerativa SUBGERENJALEGESTION
AVBENTAL YMANTENMENTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de RESPONSABLE DE LIMPIEZA | CONDUCIR VEHICULOS QUE SE LE
2 PUBLICA ASIGNE.
*é\ SUB GERENTE DE GESTION

il AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO.

"/Supervision No ejerce supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e Chofer profesional.
e Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Conducta responsable, honesta y pro activa.

ol{Experiencia

]

e Requiere mas de 2 afio de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

=/ Linea de Autoridad y
Responsabilidad

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

Complejidad del
trabajo

¢ Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

presente.

dicho documento.

a. Conducir de manera adecuada y responsable el o los vehiculos que se le asignen.

b. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico que se

c. Anotar en la bitédcora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan en

d. Otras funciones que dispongan sus superiores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA &gm_ﬁ{;gvég

EPESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 093-094 | CODIGO | 2314.06.3.7
/TITULO DEL PUESTO | TRABAJADOR DE SERVICIOS | Total Necesario | 05

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo TRABAJADOR DE L
Estructural SERVICIOS CEPERCRAL
Grupo ) RE |
NOcupacional [
GERENDACECESARROLLO

BEXONOMICO YSCQOAL
De acuerdo a T

reincorporacion SBGFENIACEGSIQV i
judicial. RGBT WREIETD 4

/Categoria
Remunerativa

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ) v
Depende de SUB GERENTE DE GESTION | APOYAR EN LA LIMPIEZA PUBLICA EN
AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO | SUS DIFERENTES FASES, EL
\ RESPONSABLE DE LIMPIEZA | MANTENIMIENTO Y LA

| PUBLICA CONSERVACION. -
Supervision No ejerce supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO s
Requisitos minimos e El puesto requiere instruccion primaria o secundaria comun o
completa. -
Experiencia * Requiere mas de 1 afo de experiencia en el cumplimiento de L
\ B/ bt funciones similares y/o relacionadas.
_ et e \?}_inea de Autoridad y * Depende directamente del Sub Gerente de Gestién Ambiental y *
\Z SJ/Responsabilidad Mantenimiento.
: » Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de -
sus funciones. a
Complejidad del No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas o
trabajo y similares, guardando cierta interrelacién entre ellas o
- demandando la aplicacion de normas y procedimientos 7
estandarizados sin mucha variedad.

-~ FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar el trabajo de la flota de camiones recolectores.

Planificar los trabajos diarios de recoleccidn.

Cumplir con los turnos y horarios de trabajos establecidos.

Supervisar la labor de sus ayudantes, en el recojo de residuos sdlidos.
Recolectar los residuos sélidos en la zona de trabajo asignada. £
Guardar el vehiculo en el lugar establecido. o W
Realizar la limpieza, conservacién y mantenimiento de la unidad vehicular a su cargo. %
Efectuar reparaciones mecénicas menores del vehiculo a su cargo.
Rendir informes diarios de los vales de gasolina, lubricantes y carburantes.
Cuidar de sus implementos de trabajo.

Otras funciones que le asigne su Sub Gerente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA sl'ilDAD'ﬂU_EVVA«

T S//DESCRIPCION DEL PUESTO | NoCAP | 095 CODIGO | 2314.06.3.6
— N\ / TITULO DEL PUESTO | OPERADOR CISTERNA Total Necesario | 01
N CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo CHOFER I
- Estructural GFREOAMNGRAL
~ \ Grupo SP-AP |
zk Ocupacional I
) / . EOONOMICO YSOOAL
-~ ¢/ Categoria ) STD I
; Remunerativa o
SUBGERNJALEGESTON
AVEENTAL YNANIENMENTO
- AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
: Depende de SUB GERENTE DE GESTION | OPERAR Y CONSERVAR LA CISTERNA. v
AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO
RESPONSABLE DE LIMPIEZA b4
PUBLICA : -
Supervision No ejerce supervision. o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO N
Requisitos minimos ¢ Chofer profesional categoria A3 s

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion. '

¢ Conducta responsable, honesta y pro activa. -

Experiencia » Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de >

i .E.,s _funciones similares y/o relacionadas. 1

» "o@ Q-\é:. Linea de Autoridad y » Depende directamente del Sub Gerente de Gestidn Ambiental y 3
- STACN Responsabilidad Mantenimiento.
- ! Complejidad del e No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo BN
trabajo limitadas y similares, guardando cierta interrelacién entre ellas -~

- demandando la aplicacion de normas y procedimientos
- estandarizados sin mucha variedad.
3y FUNCIONES ESPECIFICAS
~ a. Conducir de manera adecuada y responsable los vehiculos cisternas de la Municipalidad QS
- b. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto T
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico que se LS

- presente. ' D -
- c. Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consighan en il
) dicho documento. :
- d. Otras funciones que dispongan sus superiores. E o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

'§/DESCRIPCION DEL PUESTO | NoCAP | 096 CODIGO | 2314.06.3.6
/| TITULO DEL PUESTO | OPERADOR COMPACTADORA | Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo CHOFER I
| Estructural GFREMIANLNGPAL
\g\Grupo SP-AP
! & jOcupacional | —
GERADACE CESARROLLO
Z BEXONOMCO YSQOAL
Categoria ) STD |
Remunerativa
SIBCGRANOALCEGESTON
AVBENTAL YMANTENMENTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

SUB GERENTE DE GESTION
AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO
RESPONSABLE DE  LIMPIEZA
PUBLICA

OPERAR Y CONSERVAR EN BUENAS
CONDICIONES LA MAQUINA
COMPACTADORA QUE SE LE ASIGNE.

Supervision

No ejerce supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Y, Requisitos minimos

£
‘211
i

e Chofer profesional categoria A3
* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn.
e Conducta responsable, honesta y pro activa.

jExperiencia

* Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Responsabilidad

Linea de Autoridad y

* Depende directamente del Sub Gerente de Gestién Ambiental y
Mantenimiento.

Complejidad del
trabajo

e No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacién entre ellas
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados sin mucha variedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

municipalidad

presente.

a. Conducir de manera adecuada y responsable los vehiculos compactadores de la

b. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico que se

C. Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan en
dicho documento.
d. Otras funciones que dispongan sus superiores.




_ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sfﬂb}\DNUEVA
- GERENCIA DE INGENIERIA
| DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP | 097 | CODIGO | 2314.06.2.2
- TITULO DEL PUESTO | GERENTE DE INGENIERIA | Total Necesario | 01
o CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
5 Cargo DIRECTOR DE
: § PROGRAMA SECTORIAL GFRENAMNGRAL
_ :%structural I
B l /gzltllzgcional EC [
i CGERENQADEINENERA 5
Categoria F1
= Remunerativa i
> NAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA K
, “Edepende de GERENTE MUNICIPAL PROGRAMAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y 0
- }Jpervisa Personal a su cargo. CONTROLAR LA INVERSION MUNICIPAL EN -
- LAS FASES DE PREINVERSION E -t
- INVERSION MUNICIPAL. :
.. /\ | ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
’ Requisitos minimos e EIl puesto requiere Titulo Profesional de Ingeniero, e
Arquitecto o afines, con Estudios de Especializacion, en o~
materias relacionadas con la funcidn, sin implicar la obtencién M
de un Grado Académico Post — Universitario. =
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de S
funciones similares y/o relacionadas. 8
) . Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente
~ Responsabilidad Municipal. -
_ e Es responsable de las actividades administrativas que son parte -
de sus funciones y en los que participe. 3
= » Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. ;\:
- Complejidad del  Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mdltiples y muy :’
trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de .
- ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que o
- su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras N
N capacidades mentales.
-
~ oY
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

NCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar la evaluacion de los planes de obras de
servicios, ejecutados por los organismos estatales y privados, que afecten y utilicen
los bienes de uso publico o zonas aéreas.

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de elaboracion de proyectos y
ejecucion de las inversiones publicas municipales.

c. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecucién
del Plan de inversiones de la Municipalidad.

d. Coordinar las actividades del area y presentar el informe anual de actividades
desarrolladas.

e. Supervisar la Ejecucion Presupuestal de los programas a su cargo. 4
f. Estudiar y aprobar Normas y Directivas para la ejecucion de los programas de su 2
Jurisdiccion. :’:
/ g. Representar a la Municipalidad en comisiones Multisectoriales y’aﬁnels. “j
?;;\ M\ h. Supervisar el cumplimiento de planes, normas de zonificacion, vias, habilitaciones ~
hE 5‘) urbanas, tramites de licencias para construccion, remodelacion, demolicion. "
;‘,:; ‘ 7 1. Emitir opinién técnica en todos los asuntos de su competencia para resolucion =
\{\\ 14 Superior. ) =
N j.  Emitir opinidn, promoviendo, tramitando, dictaminado en los procesos de adquisicion w
de inmuebles para ser destinados a obras o servicios publicos. i

=== k. Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

, DN
%\ SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
w 2N
)
- & s/ )
» \0‘\ L “SPESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 098 CODIGO | 2314.06.2.2
AR A TITULO DEL PUESTO | SUB GERENTE DE FORMULACION | Total 01
- i DE PROYECTOS Necesario
N
CCLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
12 argo SUPERVISOR DE
/& PROGRAMA SECTORIAL GERENOAMNGPAL
~/gstructural I I
Grupo SP-DS | A
Ocupacional R — v
Categoria I &
. SPA SUBGERANGA CEFORVLLACION ;
Remunerativa CEFROECTOS 3
,:;;
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA =
Depende de GERENTE DE INGENIERIA FORMULACION DE PROYECTOS DE PRE =
2% . Supervisa Personal a su cargo. INVERSION EN EL MARCO DEL SISTEMA 8
\ NACIONAL DE INVERSION PUBLICA EN EL .
i GOBIERNO LOCAL. ”
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 2
3 Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario y Estudios de e
= / Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias s
w» relacionadas con la funcidn, sin implicar la obtencion de un
Grado Académico Post — Universitario. o
- o Estudios especializados de software para proyectos. -
— o Estudios Especializados en SNIP. r
_ Experiencia o Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas en el sector publico. :
Bt Linea de Autoridad y o Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Gerente de 0
_ Responsabilidad Ingenieria. .,:
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte .
- de sus funciones y en los que participe. .
- « Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. v
_ Complejidad del « Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy )
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ) e
- ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que ol
_ su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras e
capacidades mentales. -

-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sy

B

T

"ﬁUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion, siendo responsable del contenido de
dichos estudios.

Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por el
Sector responsable de la Funcién, Programa o Subprograma en el que se enmarca el
Proyecto de Inversién Publica, el Programa Multianual de Inversion Publica, el Plan
Estratégico Sectorial de caracter Multianual y los Planes de Desarrollo Regionales o Locales.
Planificar, desarrollar y supervisar estudios de evaluacion economico, financiero de
proyectos de inversién, en coordinacion con los profesionales a cargo de la ingenieria del
proyecto y disefio de las obras civiles y arquitectonicas.

Elaborar planes y programas relativos a aspectos diversos de gestion, a desarrollar bajo el
marco de convenios de cooperacion externa, técnica y financiera.

Proponer y gestionar las suscripcién, adhesion, prorroga modificacion y denuncia de los
convenios de cooperacién internacional en aspectos relacionados con la Municipalidad.
Dirigir el desarrollo de perfiles y estudios factibilidad técnico econdémico de los proyectos
encomendados por la Gerencia de Desarrollo urbano rural.

Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacion de resultados de estudios y proyectos
desarrollados por administracién directa o por consultores externos en el ambito de su
competencia

Administrar y formular propuestas y desarrollar estudios de pre inversion y post inversion
de proyectos en beneficio para la comunidad, que cuenten con la aprobacién
correspondiente, asi como la gestion de programas dentro del marco de los convenios de
cooperacion local, nacional e internacional, que suscriba la Municipalidad.

Programar, supervisar y asesorar las labores para el desarrollo y evaluacion de los
proyectos de inversién corporativos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo y formulacion de proyectos de inversion
de caracter relevante para la comunidad.

Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo del perfil y los estudios de Factibilidad,
correspondientes a la etapa de pre inversion de los proyectos a su cargo.

Coordinar la aprobacién del proyecto y la asignacion de los recursos econdmicos requeridos
para su desarrollo, ante las instancias correspondientes.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la puesta en operacién correspondiente a la etapa
de post-inversion de los proyectos a su cargo.

Establecer y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulacion y ejecucion de
proyectos de inversion.

Coordinar con los drganos competentes las gestiones relativas al financiamiento de
proyectos ante organismos del mercado financiero local, nacional e internacional.

Informar mensualmente al jefe inmediato y las areas superiores que asi lo requieran, el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Formular, revisar y coordinar los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado del Distrito.

Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente, para
el mejor cumplimiento de sus funciones.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de
gestion.

Disefiar y apoyar el desarrollar de métodos cuantitativos y econométricos que se estimen
necesarios para la sistematizacion de la informacion que maneja el area.

Revisar y emitir opinién respecto a los estudios de pre inversion elaborados por terceros.
Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [098 | CODIGO | 2314.06.2.2
TITULO DEL PUESTO | SUB GERENTE DE ESTUDIOS | Total Necesario | 01
) CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
V214 SUPERVISOR DE
Cargo
PROGRAMA SECTORIAL GRENOAMLNGRAL
Estructural I
Grupo
Ocupacional SP-DS [
GRENJACEINGNERA "
Categoria ! J
. SPA SUBGERENOA DEFCRVLLACION ,:»
Remunerativa EESTDGS 2
P
\ .
| 0
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA o
'| Depende de GERENTE DE INGENIERIA FORMULAR Y ELABORAR LOS i’:
Supervisa Personal a su cargo. EXPEDIENTES TECNICOS EN EL MARCO L
DEL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION
X PUBLICA.
Y 7t
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ~
Eﬁequisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Ingeniero Civil, Arquitecto -
/ o afines y Estudios de Especializacién en materias relacionadas ¥
con la funcién, sin implicar la obtencion de un Grado Academico 0
Post — Universitario.
o Estudios especializados-de software para proyectos.
e e Estudios Especializados en SNIP. -
- ° .
Experiencia  Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de B
- funciones similares y/o relacionadas. ?
~ Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente ‘“”"
B Responsabilidad Municipal. ~
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte P
- de sus funciones y en los que participe.
- o Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.
Complejidad del e Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son
- trabajo multiples y muy variadas existiendo una alta interrelacion entre
— cada una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad,
_ por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.




-

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

a.

Elaborar los estudios definitivos o expedientes técnicos del PIP autorizado por el Organo
Resolutivo.

Formular, reformular, elaborar o supervisar la elaboracion de los expediente técnicos para
la ejecucién de obra y/o proyectos considerados dentro del programa de inversion
municipal.

Elaborar expedientes técnicos solicitados por instituciones organizadas, con el visto bueno
de Alcaldia y Gerencia Municipal.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas, Reglamentos y demas Disposiciones sobre
Construccion de Obras Publicas.

Formular los Expedientes Técnicos de Proyectos de Inversion Publica.

Identificar, establecer, priorizar y programar la ejecucion de obras.

Planificar, programar, supervisar y controlar las actividades del personal del area.

Revisar y emitir opinién de los expedientes técnicos elaborados por terceros.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Ingenieria, en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
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\% \wD’ESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 100 | CODIGO | 2314.06.3.7
~ \\QLV TITULO DEL PUESTO | TOPOGRAFO [ Total Necesario | 01
‘ CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- Cargo
~ 4 Estructural TOFQGRARC L GFENGAMNORL
A Grupo T
~ LYAY 3
{;/ i «‘\,Ocupacional RE |
%‘;g}_‘: y / CGERE\NOACEINENERA
- Categoria O-III I
- Remunerativa AT R )
- J
— | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA fd
o - SUB GERENTE D ESTUDIOS | REALIZAR LABORES DE LEVANTAMIENTO $
No ejerce supervision. TOPOGRAFICO. a
~ &{ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
" Requisitos minimos e El puesto requiere estudios de nivel técnico o universitario en s
topografia o afines. -
e Capacitacion en Dibujo topogréfico, Lectura de planos. -
Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de m
funciones similares y/o relacionadas. s
%//| Linea de Autoridad y ¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub Gerente de 0
Responsabilidad Estudios.
e Es responsable de las actividades administrativas que son parte 3
de sus funciones y en los que participe. o
- » Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite. L
_ Complejidad del « Complejidad baja. Las funciones del puesto son multiples y muy 3
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de yz._a;
~ ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que =
- su desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras ry
capacidades mentales. i
- -7
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA i

i

| FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.
C.
d.
e.
f.

g.
h.
i

Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
Efectda calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.

Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
EfectUa nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

Elabora dibujos de los levantamientos topograficos.

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.

Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.

Asiste técnicamente, en el area de su competencia a los supervisores de obras.

Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones
pertinentes.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE OBRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO | N CAP

[101 [ CODIGO | 2314.06.3.3

TITULO DEL PUESTO [ SUB GERENTE DE OBRAS | Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

SUPERVISOR DE

GEEOAMINGPAL

)\ Cargo PROGRAMA SECTORIAL
\‘Estructural I
/5 Grupo SP-DS
Ocupacional
Categoria SPA

Remunerativa

GFRENOACEINGENERA

S BERNELECERS

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de GERENTE DE INGENIERIA

GERENCIAR ACCIONES PARA LA

Supervisa Personal a su cargo.

EJECUCION DE  OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES; ASI COMO VELAR POR EL
CONTROL DE OBRAS DESARROLLADAS
POR ENTIDADES PUBLICAS; VERIFICANDO
Y SUPERVISANDO LOS  PROCESOS
TECNICOS, ASEGURANDO QUE ESTOS
SEAN LLEVADOS CON UN ADECUADO
CONTROL DE CALIDAD.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
Civil o Arquitecto con estudios de Especializacion, en materias
relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un
Grado Académico Post — Universitario.

e Estudios especializados de software para proyectos.

¢ Estudios Especializados en SNIP.

Experiencia

e Requiere méas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Responsabilidad Ingenieria.

Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente de

e La contribucion de las funciones del puesto es determinante en
el proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las
repercusiones que se derivan de su desarrollo.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del

e Complejidad Considerable. Las funciones del puesto son
trabajo multiples y muy variadas existiendo una alta interrelacion entre
cada una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad,
por lo que su desempefo exige el uso intenso de juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Clupad NUETR

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la gjecucion de obras de
infraestructura bésica, de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y cualquier
otro tipo de obras municipales.

b. Formular y proponer el plan operativo anual y su presupuesto.

c. Coordinar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los procesos de
seleccidn en sus diferentes modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

d. Controlar y supervisar la ejecucion de obras publicas.

e. Integrar el Comité Especial de adjudicacion de obras, asi como prestar el apoyo necesario
y velar por el buen desarrollo de los procesos de seleccion.

f.  Proponer a la instancia superior la conformacién de la Comision de Recepcion de Obras 3
Publicas. =

w \ g. Dirigir los procesos de inspeccion de ejecucién de obras hasta su respectiva recepcion y :
liquidacion final, tanto de las ejecutadas por contrata, como por administracion directa. -
Coordinar con las entidades publicas y privadas, de ser el caso, para la buena ejecucion y ¥
control de calidad en las obras de mantenimiento y reparacién de infraestructura urbana.
Brindar el apoyo técnico en el mantenimiento y reparacién en los diversos ambientes de o
la Municipalidad. =
Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia. )
Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operacién y mantenimiento del H
Sistema de Informacion de Obras publicas.

Disponer la aplicacion de multas sobre las transgresiones al Reglamento de PR
Construcciones. »
m. Proponer normas en el ambito de su competencia. -
n. Disponer la apertura o inicio de procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos 8
de su competencia.

0. Resolver, por delegacion, los asuntos encomendados dando cuenta a su superior
jerarquico.

p. Otras que le delegue el jefe inmediato superior, o que le sean dadas por las normas ]
legales. o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Hioko i

Capitulo IV: ORGANOS DESCONCENTRADOS

GRIFO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [102 [ CODIGO | 2314.07.4.4

TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE | Total Necesario 01
GRIFO MUNICIPAL

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ UBICACION ORGANICA

¢ \Cargo SUPERVISOR. DE GERENCIA MUNICIPAL
.|| Estructural PROGRAMA SECTORIAL I
i I
GHIpn SP-EJ
Ocupacional
i | |
Categorla . SPF GRIFO MUNICIPAL
Remunerativa
= AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCI()N BASICA
' Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES, GENERANDO
RECURSQOS FINANCIEROS QUE SERAN
INCORPORADOS COMO INGRESOS PROPIOS A
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL.

’ \ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2’,’}Requisitos minimos
N

e El puesto requiere Titulo Técnico o Estudios de nivel
Universitario Incompleto en Administracién, Ing. Comercial o
carreras afines.

Experiencia

¢ Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende directamente del Gerente Municipal.

e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
su cargo y otras que le encargue el Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

Complejidad moderada. Las funciones del puesto son multiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA iAo,

UNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos municipales.
Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracion y gestion
del Grifo Municipal.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-
administrativa-comercial del Grifo Municipal en coordinacién con la Gerencia de
Municipal.

Programar la compra, recepcion, almacenamiento vy comercializacion de los
combustibles ofertados por el grifo, efectuando un efectivo control de los mismos.
Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de seguridad
interna contra incendios y desastres, asi como verificar la vigencia de los seguros
contratados.

Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso de
comercializacién y control de calidad del combustible y lubricantes.

Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion del grifo,
informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre su movimiento y resultados.
Formular y proponer metodologias para mejorar los niveles de los procedimientos
administrativos y de eficacia.

Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo, evacuando a la
Gerencia de Administracion los informes pertinentes.

Cumplir con las normas y directivas municipales internas

Coordinar con los sistemas de control del estado OSINERG, Energia y Minas, y otras en
el marco de sus fines.

Otras funciones que le asigne la Alta Direccion en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

: DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [103 | CODIGO | 2314.07.4.6
= TITULO DEL PUESTO TECNICO Total Necesario 01
— ADMINISTRATIVO
- CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
S~ Cargo TECNICO
_ i) Estructural ADMINISTRATIVO III CERENCIAIUNICIPAL
_ ) Grupo SP-AP :
e Ocupacional
_ )§/j I - 7 |
_ B , .
JICN AT ? Categoria . STA GRIFO MUNICIPAL W
- Remunerativa 9
_ 5
i «
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA f
Depende de ADMINISTRADOR DE GRIFO | EFECTUAR LABORES DE APOYO EN EL GRIFO o
MUNICIPAL MUNICIPAL. »
‘Supervisa Personal a su cargo. 2

NS H

/ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos e El puesto requiere estudios de nivel Técnico o Universitario, en P

materias relacionadas con la funcién y tener conocimientos "

basicos de software de oficina. .

Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de 0

\ funciones similares y/o relacionadas. e

l il Linea de Autoridad y e Depende directamente del Gerente Municipal. “:

>/| Responsabilidad « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a

su cargo y otras que le encargue el Gerente Municipal. ,;

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias

gue su cargo lo amerite. .

Complejidad del Complejidad Baja. Las funciones del puesto son multiples y muy ‘

- trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. !
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su N

i desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras 0
i capacidades mentales. )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Sivioi

FUNCIONES ESPECIFICAS

- a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacion registros y control de las
operaciones del Grifo Municipal.

b. Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad y exactitud de los documentos

— que respaldan las operaciones financieras del Grifo Municipal.

Programar, dirigir y controlar el registro oportuno y eficiente de las operaciones.

Controlar el pago oportuno de los tributos.

Supervisar se mantenga permanentemente ordenados, clasificados y actualizados los

archivos de la documentacién y actividades relacionadas por el area, velando por su

seguridad y conservacion.

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los

documentos en los que tenga interés.

a. Atender el pago de acreedores de la municipalidad, impuestos (AFP, SUNAT), asi como

N = N remuneraciones del personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO | NO CAP [104 | CODIGO | 2314.07.4.6

TITULO DEL PUESTO | RECAUDADOR [ Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo CAJERO I GERENCIA MUNICIPAL
.| Estructural
Grupo SP-AP '
Ocupacional
[ I
"Categoria GRIFO MUNICIPAL
Remunerativa =AF
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
= DOR DE GRIFO | PREPARAR EFECTUAR  PAGOS Y
(m Depende de ADMINISTRA ,

S o ZEN MUNICIPAL RECEPCIONAR LAS COBRANZAS, REALIZAR
N Zjupervisa Personal a su cargo. ARQUEOS Y LIQUIDACIONES DIARIAS DE
P B
\e =) CAJA
‘}\% ;/

\\\

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos e El puesto requiere instruccion secundaria comdn completa y

adicionalmente Formacion Técnica de Nivel Béasico en la

especialidad, por un periodo lectivo de seis meses 0 mas.

-Experiencia » Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de

&l funciones similares y/o relacionadas.

“Linea de Autoridad y e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Administrador

Responsabilidad del Grifo Municipal

e Es responsable de las actividades administrativas que son parte
de sus funciones y en los que participe por encargo del
Administrador.

Complejidad del ¢ Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas

trabajo y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas

demandando la aplicacion de normas y procedimientos

estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA Cluop KB

i
/ FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cautelar los fondos de caja.

b. Preparar diariamente las planillas de cobranzas, registrando las cantidades por los
diferentes servicios prestados.

c. Efectuar la entrega del dinero recaudado, asi como la liquidacion de caja y documentos

) sustentatorios al administrador.

‘;:\d. Efectuar el arqueo vy liquidacion diario del dinero ingresado con los documentos que

sustentan las diferentes operaciones.

Realizar el depdsito en veinticuatro (24) horas del dinero captado.

Preparar la relacién de cheques recepcionados para su depdsito bancario.

Elaborar, revisar e imprimir el cuadro General de Recaudacion.

Elaborar partes diarios de ingresos de fondos.
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Preparar boletas para efectuar los depdsitos bancarios por ingresos recibidos. Z

Custodiar los documentos valorados e informar con anticipacion la fecha de vencimiento. Ly

Archivar y custodiar toda la documentacion referente a su area. o

/’éM\SIﬁl,tg“\\ Realizar otras func_iones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas 0

A & por su Jefe Inmediato. :
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO [N°CAP [105 | CODIGO | 2314.07.4.6
TITULO DEL PUESTO | CHOFER Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo CHOFER 1 GERENCIA MUNICIPAL
.. | Estructural
S arupe SP-AP ;

‘Qcupacional

¥ Categoria — | |
Remunerativa GRIFO MUNICIPAL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de Administrador de | CONDUCIR Y CONSERVAR ADECUADAMENTE EL
grifo municipal. VEHICULO ASIGNADO E INFORMAR
< Supervision No ejerce | CONSTANTEMENTE SOBRE LAS OCURRENCIAS
,\:\ supervision. DURANTE EL SERVICIO. CUMPLIENDO CON LOS
fo) REQUERIMIENTOS DEL AREA A LA CUAL PRESTA
Sl SERVICIO.
>
N/

AwZESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

e El puesto requiere instruccion secundaria completa.
¢ Brevete profesional.
o Certificado de capacitacion en mecanica automotriz.

Y. Experiencia
L\

e Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

o

=Responsabilidad

nea de Autoridad y

e Depende directamente del Alcalde.
e Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de
sus funciones.

| Complejidad del
trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas
y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas vy procedimientos
estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA ClupAD N
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando las

normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el

vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que

disponga los servicios mencionados.

g. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios
para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del
vehiculo.

h.  Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

i.  Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones

de la municipalidad.

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

EQUIPO MECANICO

DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [106 | CODIGO | 2314.07.4.4

TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE | Total Necesario 01

EQUIPO MECANICO

) _ [ CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
- 2, Cargo SUPERVISOR DE GERENCIA MUNICIPAL
— 2 \’LEstructural PROGRAMA SECTORIAL I
" ‘ "i’g"“” : SP-EJ '
. /E@cupacional

Categoria

. SPF EQUIPO MECANICO
s Remunerativa
— | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
\Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR
= .‘Supervisa Persona[ a su Cargo_ Y SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS
;/ VEHICULOS Y MAQUINARIA DE LA
- MUNICIPALIDAD.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o Estudios de Nivel
Universitarios minimo de 3 afos en materias relacionadas con
la funcion.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende directamente del Gerente Municipal.

e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
su cargo y otras que le encargue el Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
que su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

Complejidad moderada. Las funciones del puesto son mdltiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeiio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de gestion interna para la
operatividad del servicio del equipo mecanico.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativo del
servicio de equipo mecanico.

Participar en la formulacion del Presupuesto correspondiente en la parte concerniente
la adquisicidn, mantenimiento y reparacion del equipo mecanico.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las reparaciones mayores
de las unidades que conforman el equipo mecénico.

Efectuar el control de las actividades de operacidn, mantenimiento y reparacion, que
permita conocer las respectivas historias de las unidades que conforman el equipo
mecanico

Prestar servicios a terceros, de acuerdo a las normas que se establezcan para tal fin.
Administrar adecuadamente los recursos recaudados por la prestacion de servicios de
alquiler de magquinaria, informando oportunamente a la administracién municipal sobre
su resultado, a fin de coadyuvar el normal funcionamiento de la unidad de equipo
mecanico.

Emitir reportes periddicos dando a conocer la disponibilidad de maquinaria, gastos de
operacién, mantenimiento y reparacion de las unidades de equipo mecanico.

Controlar la asistencia, permanencia y produccion laboral del personal a su cargo,
evacuando a la Gerencia de Administracién, los informes pertinentes.

Mantener la maquinaria de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva en buen estado
de conservacion y mantenimiento.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y sean de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [107 [ CODIGO | 2314.07.4.4
b TITULO DEL PUESTO TECNICO Total Necesario 01
_ ADMINISTRATIVO
- CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
- 3 Carge TECHIZ0 GERENCIA MUNICIPAL
_ "~\Estructural ADMINISTRATIVO III
— gpruPo SP-EJ :
cupacional
o / :
; ] | [
- Categoria . STB EQUIPO MECANICO “
> Remunerativa )
A
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA 2y
- Depende de ADMINISTRADOR DE | APOYO EN LABORES CONTABLES Y v
~ L EQUIPO MECANICO ADMINISTRATIVAS DE SERVICIO Y EQUIPO -
_ R\Supervisa Personal a su cargo. MECANICO. -
3 ,,*j/" o8
- ';w; ' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO Pl
: e Requisitos minimos * El puesto requiere estudios de nivel Técnico o Universitario, en
- materias relacionadas con la funciéon y tener conocimientos
- basicos de software de oficina. a
% | Experiencia e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de -
' funciones similares y/o relacionadas. M
| Linea de Autoridad y e Depende directamente del Administrador de Equipo Mecénico. v
Responsabilidad e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a i
su cargo y otras que le encargue el Administrador. -
Complejidad del Complejidad Baja. Las funciones del puesto son multiples y muy -
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. W
_ \ Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su ¥
desempeio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras e
- capacidades mentales. ‘;}




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desempenar funciones de Supervisor, haciendo cumplir las disposiciones vigentes.
Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar documentos del area.

Coordinar las actividades de seguridad con el personal.

Informar sobre las ocurrencias y/o irregularidades en el servicio.

Custodiar los materiales, accesorios y equipos del area.

Coordina con el Administrador las compras de repuestos y servicios necesarios para
que las unidades vehiculares retornen su condicion de operativas.

Velar que las compras de repuestos y/o servicios (que superen al monto establecido)
no podran efectuarse, por tanto, debera informar de inmediato para que a su vez
coordine con la Sub Gerencia de Logistica.

Efectuar las compras de repuestos, y los servicios que necesitan las unidades
vehiculares cumpliendo a cabalidad la normatividad vigente que rigen los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar su rendicion del Fondo Fijo Renovable de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria.

Otras funciones que le asigne el Administrador en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA CluAD NUET

A s
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [108 | CODIGO | 2314.07.4.5
TITULO DEL PUESTO | MECANICO [ Total Necesario | 01
CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
arge MECANICO I GERENCIA MUNICIPAL
Estructural
Gnaps SP-ES :
Ocupacional
3 , | I
£ Categoria . STF EQUIPO MECANICO
Remunerativa
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de ADMINISTRADOR DE | MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES
EQUIPO MECANICO VEHICULARES Y MAQUINARIA DE LA
/%Supervisa Personal a su cargo. MUNICIPALIDAD.

A,

7@37/ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

SN . — ——
~ *‘%;C’i;;'ﬁ// Requisitos minimos

e El puesto requiere estudios de nivel Técnico o Universitario, en
materias relacionadas con la funcién y tener conocimientos
basicos de software de oficina.

Experiencia

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende directamente del Administrador de Equipo Mecanico.
e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
su cargo y otras que le encargue el Administrador.

Complejidad del

Complejidad Baja. Las funciones del puesto son multiples y muy

trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
- Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
-/ desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
o FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tiene a su cargo especificamente el arreglo de las unidades vehiculares de acuerdo a

- los trabajos establecidos en la orden de servicio, el cual debera ser: al menor costo (sin

descuidar la calidad) y en el menor tiempo posible.
b. Informar de los problemas técnico-mecanicos que tengan las unidades vehiculares para

t su inmediata solucién o posterior programacion, segin sea el caso, incluyendo el
- requerimiento completo de repuestos.

-~ funciones.

c. Responsable de cuidar las instalaciones, equipos, materiales y herramientas de
propiedad municipal que se les ha proporcionado para el buen desempefo de sus

d. Otras funciones que se le asigne su jefe.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA iAo NUETA
‘%&y
DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [ 109-112 | CODIGO | 2314.07.4.5
TITULO DEL PUESTO OPERADOR DE | Total Necesario 01
MAQUINARIA PESADA
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Carga CHOFER I GERENCIA MUNICIPAL
Estructural
Ny rup SP-ES :
1% Ocupacional
. STF, STD | |
Categorla . EQUIPO MECANICO
Remunerativa Nota: de acuerdo a
reincorporacion judicial.
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de ADMINISTRADOR DE | OPERAR Y VELAR POR EL
EQUIPO MECANICO MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA DE
Supervisa Personal a su cargo. LA MUNICIPALIDAD.

" [ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e Chofer profesional categoria A3
« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion.
e Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia

¢ Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende directamente del Administrador de Equipo Mecanico.
e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
su cargo y otras que le encargue el Administrador.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Baja. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeno exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir de manera adecuada y responsable los vehiculos volquete, cisterna, cargador
frontal, retroexcavadora u otros de la Municipalidad

b. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecénico que se

presente.

c. Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan en

dicho documento.

d. Otras funciones que dispongan sus superiores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

| N° CAP [113 [ cODIGO

| 2314.07.4.4

TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE | Total Necesario

SERVICIOS MUNICIPALES

01

CLASIFICACION DEL PUESTO

| UBICACION ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

\ Cargo SUPERVISOR DE
\¢Estructural PROGRAMA SECTORIAL I
?gr”‘m . SP-EJ '
=Pcupacional
) [ [
Categoria SPF ADMINISTRACION DE
Remunerativa EQUIPO MECANICO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

NUEVA.

Depende de GERENTE MUNICIPAL PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR
l/Supervisa Personal a su cargo. Y SUPERVISAR LA CORRECTA
ADMINISTRACION DE LOS  COMPLEJOS

DEPORTIVOS Y CULTURALES DE PROPIEDAD
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

A . ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Técnico o Estudios

carreras afines.

de nivel

Universitario Incompleto en Administracion, Ing. Comercial o

Experiencia

funciones similares y/o relacionadas.

e Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de

Responsabilidad

Linea de Autoridad y

e Depende directamente del Gerente Municipal.

e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a
su cargo y otras que le encargue el Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras dependencias
gue su cargo lo amerite.

Complejidad del
trabajo

Complejidad moderada. Las funciones del puesto son multiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de
ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su
desempeio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

- a. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de gestion interna para la
! operatividad de la Administracién de Servicios Municipales.

- b. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativo de la

-/ Administracion de Servicios Municipales.

Participar en la formulacion del Presupuesto correspondiente en la parte concerniente a
la adquisicién y mantenimiento de la infraestructura deportiva y centros culturales de

propiedad de la MDCN.
D Prestar servicios a terceros, de acuerdo a las normas que se establezcan para tal fin.
. Administrar adecuadamente los recursos recaudados por la prestacion de servicios de
- alquiler de la infraestructura deportiva y centros culturales de propiedad de la MDCN,
_ informando oportunamente a la administracién municipal sobre su resultado.

T ER

Organizar y operar el sistema operativo y administrativo de la infraestructura deportiva
y centros culturales de propiedad de la MDCN.

g. Organizar al personal de la infraestructura deportiva y centros culturales de propiedad
de la MDCN, en razén a los turnos, coberturando en todo momento la atencién

b

i

1

oportuna y eficiente. i
h. Informar periddicamente a las instancias superiores sobre la recaudacion, manejo =
administrativo y operativo de la infraestructura deportiva y centros culturales de !
S propiedad de la MDCN. 3
N ACNAS > | i. Cautelar la provision periddica de todo el material operativo necesario para el
-/ ST adecuado funcionamiento de la infraestructura deportiva y centros culturales de 2
propiedad de la MDCN.
j.  Prever el mantenimiento periddico y adecuado de la infraestructura deportiva y centros -
culturales de propiedad de la MDCN. 4
k. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y sean de su competencia. g
o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP [114 [cCODIGO | 2314.07.4.4
TITULO DEL PUESTO TECNICO Total Necesario 01
ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
—= | €arge TECNICO GERENCIA MUNICIPAL
2N Estructural ADMINISTRATIVO I
S3rupo SP-EJ '
Z0Ocupacional
=
i |
Categoria ADMINISTRACION DE )
Remunerativa STF SERVICIOS MUNICIPALES L
;
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA o
| Depende de ADMINISTRADOR DE | APOYO EN LABORES  CONTABLES Y ;
SERVICIOS MUNICIPALES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION DE -
',f Supervisa Personal a su cargo. SERVICIOS MUNICIPALES. %
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO PN
Requisitos minimos e El puesto requiere estudios de nivel Técnico o Universitario, en -
materias relacionadas con la funcién y tener conocimientos o
basicos de software de oficina. s
' Experiencia e Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de -~
funciones similares y/o relacionadas. ""
Linea de Autoridad y « Depende directamente del Administrador de Equipo Mecénico.
Responsabilidad e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a g
_ su cargo y otras que le encargue el Administrador. -
- ' Complejidad del Complejidad Baja. Las funciones del puesto son mdultiples y muy “§
- trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas.
Se presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su )
- desempeifo exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras -
- capacidades mentales. f;,
. FUNCIONES ESPECIFICAS ™ J
» a. Desempenar funciones de Supervisor, haciendo cumplir las disposiciones vigentes. p
b. Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar documentos del area. v “;
= c. Coordinar las actividades de seguridad con el personal. o
o d. Informar sobre las ocurrencias y/o irregularidades en el servicio. -5
e. Custodiar los materiales, accesorios y equipos del area. .x
= f. Coordina con el Administrador las compras y servicios necesarios para que el érgano - o
> tenga un correcto funcionamiento. i
_ g. Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica, las compras y la adquisicion de servicios.
h. Elaborar su rendicion del Fondo Fijo Renovable de acuerdo a los procedimientos
~ establecidos por la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria.
_ i. Otras funciones que le asigne el Administrador en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

222 [ DESCRIPCION DEL PUESTO | No CAP [115 | CODIGO | 2314.07.4.4 ]

[ TITULO DEL PUESTO | TECNICO EN SEGURIDAD | Total Necesario | 01

CLASIFICACION DEL PUESTO [ UBICACION ORGANICA
Cargo TECNICO EN
Estructural SEGURIDAD 1
Grupo SP-AP ' =
Ocupacional

GERENCIA MUNICIPAL

2l , r [
/ Categoria STE ADMINISTRACION DE
i SERVICIOS MUNICIPALES ;
7 Remunerativa %

)
@

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA 4
Depende de ADMINISTRADOR DE | BRINDAR SEGURIDAD A LOS DIFERENTES
SERVICIOS MUNICIPALES LOCALES DEPORTIVOS Y CULTURALES. J

A\ Supervisa l Personal a su cargo.
<

L3

IESPECIFICACIONES DEL PUESTO 38
&l Requisitos minimos e El puesto requiere instruccion secundaria comin completa.
NI i hp S . i .
Tag ‘h’g\.\,& o Ad|c10.na.lmente Formac_lon Teqnlca de. Nivel BaSIcp en la A
N ACNAZA especialidad, por un periodo lectivo de seis meses 0 mas.
« Condicidn fisica adecuada para el desempefo de sus funciones.
Experiencia e Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de %
A funciones similares y/o relacionadas. A
z %Linea de Autoridad y « Depende directamente del Jefe de Seguridad Ciudadana.

| Responsabilidad « Cierta Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de s
{ medidas elementales para evitar afectar los servicios 'y
operaciones. Las funciones del puesto exigen la realizacion de
operaciones sencillas.

Complejidad del Baja Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y
trabajo similares, guardando cierta interrelacién entre ellas demandando
la aplicacién de normas y procedimientos estandarizados de cierta
L variedad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Seguridad.

b. Ejecutar acciones de guardiania a los locales deportivos y culturales bajo la
administracion de la municipalidad.

c. Confeccionar los Cronogramas del Plan de Trabajo.

d. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Ciudad Nueva, Noviembre 2011




