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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

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

PRESENTACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Monual de Organizacidn y Funcdiones

{{UNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUEBLO NUEVO

OGS, DE DHIMOHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

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

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

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

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

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

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

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

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

INDICE

l.- GENERALIDADES
.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Ill.- DESCRIPCION DE CARGOS A NIVEL DE ORGANOS

1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia
1.3. Gerencia Municipal

2. ORGANO DE CONTROL
2.1. Oficina de Control Institucional

3, ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
3.1. Procuraduria Publica Municipal

4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
4.1. Subgerencia de Asesoria Juridica
4.2. Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto.
4.2.1. Unidad de Programacicn e Inversiones
4.3. Unidad de Tecnologlas de la Informacion

5. ORGANOS DE AFOYOD
ORGANO DEPENDIENTE DE ALCALDIA
5.1. Secretaria General
5.1.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
5.1.2. Unidad de Registro Civil.
5.1.3. Unidad de Imagen Institucional.

Manual de Organizacion y Funclones

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUEBLO NUEVO
PROVINCIA DE CHINOHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

MUNICIPALIDAD DE PUEBLO NUEVO

LGENERALIDADES

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

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

1. Constitucién Politica del Per(

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

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

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

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

(1]

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

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

15. Lineamientos técnicos para formular los documentos de gestién en un marco de
modemizacién administrativa.

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

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

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

1.4 LEYENDA:

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

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

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

1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.2. ALCALDIA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO I
MUNICIPAL i

ALCALDIA |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA ALCALDIA

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

001. ALCALDE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Mounicipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

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

3. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Civil.

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

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

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

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

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

19. Proponer la Agenda para las Sesiones de Concejo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

0027 ASESORI
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

a) ) mpunar proyectos de programas diversos.

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

c) Organizar el despacho del Alcalde.

d) Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

e) Preparar el material para exposiciones del Alcalde.

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

g) Formmular Proyecios de Investigacién Politica.

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

i) Elaboracion de diversos documentos protocolares.

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

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

) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

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

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

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

DO3TSECRETARIAN
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Automatizar la documentacién por medios informéticos

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

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

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

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

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

Manual de Urganizacion y Funciones
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

. Mo tiene mando sobre el Personal,

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

Manual de Urganizacion y Funciones
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Mounicipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

1.3. GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
|

GERENCIA |
_ MUNICIPAL .

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Participar con voz en las sesiones de Consejo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

20. Expedir normas y disposiciones resolutivas de caracter administrativo,

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

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

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

24. Proponer Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

" OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

007. JEFE DE LA OFICINADE COM

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

s)  Otras que establezca la Contraloria General.

RESPONSABILIDADES:
Las competencias y funciones del Auditor son de conformidad a la Ley del
Sistema Nacional de Control asi como también de las Directivas emanadas de la
Contraloria General de la Republica, siendo responsable de la ejecucién de
acciones de auditoria interna en la Municipalidad, con el objeto de supervisar la
transparente utilizacién de los recursos plblicos.

Manual de Organizacion y Funciones

MUNICIPALIDAD DISTR'TAL 11114}
FUEBLO NUEVO
PEOAAKMMIA DE CHINGHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
- Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la
Republica.
- Tiene mando sobre el personal Secretaria de su Unidad Orgénica.

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

008. SECRETARIA N
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

Entidad, en cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

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

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

i}  Llevarun control de la documentacion que generan los auditores

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

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

RESPONSABILIDADES:

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

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

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

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

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

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado

(Declaracion Jurada)
- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en gobiemos
locales o administracion pablica o privada

Manual de Urganizacion y Funciones

PUEBLO NUEVO
prraayris DE CHINGHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
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3.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENTE |
MUNICIPAL

PROCURADURIA |
_ PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

demandante o demandado, denunciante o agraviado.

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

¢) Coordinar con los 6rganos competentes para efectos del ejercicio de la defensa
de los intereses y derechos de la Municipalidad, a quien representa vy defienda.

Manual de Organizacion y Funciones

PUEBLO NUEVO
pROMAMCIS DE CHIMCHA



Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

d}  Solicitar a Alcaldia la autorizacién respectiva para proceder demandar judicial o
arbitralmente cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

h)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

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

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

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL ]

SUBGERENCIADE |
ASESORIA JURIDICA |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

itk

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

los campos de gestion, servicio y rentas.

[ENTE DE ASESORIA JURIDIC/

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

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

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

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

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

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

requeridos.

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

RESPONSABILIDADES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA §
MUNICIPAL |

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

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

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

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

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

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

establezcan, asi como el mejoramiento continuo de su organizacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

g) Formular el Plan de Acci6n.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

s)  GConciliar la ejecucion de ingresos y gastos

t)  Realizar las evaluaciones mensuales de ingresos y gatos.

u)  Realizar las afectaciones presupuestales.

v)  Hacer propuestas técnicas para las modificaciones presupuéstales.

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

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta directamente al Subgerente de Planeamiento y
Presupuesto.

- No tiene mando sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:

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

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO ¥

PRESUPUESTO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

proyectos.

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

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

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

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

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

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

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

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

017. SECRETARIA|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Atender la correspondencia y redactar documentos.

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

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

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

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

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

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

] Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

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

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

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

4.2.2. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL B

U. TECNOLOGIAS DE |
LA INFORMACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

018. JEFE DE LAUUNIDAD DE TECNOLOGIAS DE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

d) Disefar los sistemas de informacién mecanizada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

q) Administrar los programar y la documentacién instalada.

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

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

i) Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimética, utilizado
en las diferentes oficinas de las unidades.
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i) que el uso de paquetes de sistemas por parte de los usuarios, sea de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

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

m) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

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

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

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SECRETARIA "
GENERAL !

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

020. SECRETARIO GENE|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

e) Procesar los proyectos de Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones.
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f) . Ammonizar la redaccién final de proyectos de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones con estricta sujecién a las decisiones adoptadas.

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Secretario General.

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

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

d) Elaboracion y digitacién de los acuerdos del Concejo.

e) Digitacion de las Mormas Administrativas Municipales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o)  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

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

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

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo y/o estudios de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en
su especialidad.
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By =T

- Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios en la administracién
publica o privada.
- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en
equipo.
- Conducta responsable, honesta y pro activa.

5.1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Unidad de Trdmite
Documentario y Archive

SECRETARIA
GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

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

= q 1 Yl sl

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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