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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AL CALDIA

Acuerdo de Concejo N" 008-2006-C'DB
Péagina @i’ 2

Wl

Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en cjercicio de las
facultades que la Ley Orgdnica de Municipalidades le conficre y con dispensa del tramite

de lectura y aprobacion de actas,

ACUERDA:

Articulo 1"~ Aprobar ¢l Manual de Organizacion y Funciones de las siguientes
dependencias de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo a los textos adjuntos
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Conecejo:

- Gerencia Municipal.,
- Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupuesto.

Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

Procuraduria Piblica Municipal.

Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Técnica.
Secretaria General.

Oficina de Administracion y Finanzas.

Direccion de Participacion Vecinal.

Direccion de Desarrollo Urbano.

Dircccion de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental.
Dircccion de Administracion Tributaria y Rentas.
Direccion de Scrvicios Sociales,

Direccion de Proteceion y Seguridad Ciudadana.
Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- F'ncargar a la Oficina de Planeamiento y Presupucsto la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y lunciones aprobados por el presente Acuerdo,
delegando en Ia Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos

documentos de gestion.

REGISTRESE Y COMUNIOUESE,
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CONCEJO DISTHITAL DE BELLAVISTA
Al CALDIA

Acuerdo de Concejo N" 008-2006-C' DB
Paginadl’ 2

/)

Estando a lo expuesto, con ¢l voto undanime de sus integrantes, en éjcrcicio de las
facultades que la Ley Orgdnica de Municipalidades le conficre y con dispensa del tramite
de lectura y aprobacién de actas,

ACUERDA:

Articulo 1".- Aprobar ¢l Manual de Organizacion y Funciones de las siguientes
dependencias de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo a los textos adjuntos
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Concejo:

- Gierencia Municipal.

- Oficina de Asecsoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupuesto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Pablica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Técenica.
- Secretaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

- Direccion de Servicios Comunales v Proteccion Ambiental.
- Direccion de Administracion Tributaria y Rentas.

- Direccion de Servicios Sociales.

= Direccion de Proteceion y Sepuridad Ciudadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- F'ncargar a la Oficina de Planeamiento vy Presupucsto la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y lunciones aprobados por el presente Acuerdo.
delegando en Ia Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de pestion.

REGISTRESE Y COMUNIOUESE
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Municipalidad Distrital de Byellavista
Direccion de Participacion Vecinal

;Cmm*

- Fre'sentacién

- Alcance

-Base [_egal

-'Organisrama [ _structural del Orsano

- Cuadro Orsénico de Carsoa

- Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Direccién de Participacién Vecinal, por los siguientes fundamentos:
>
- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Direccién de Participacién Vecinal.

- Proporciona informacién a los funcionarios y servidores piblicos
sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacién, asi como sobre las interrelaciones formales que
corresponda.

- Ayuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de trdmite en el flujo de
los procedimientos; y

Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo que
han sido asignados, asi como aplicar los programas de capacitacién.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacidn a todo el personal que labora en la
Direccién de Participacién Vecinal de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.




BASE LEGAL:

- Constitucién Politica del Perd 1993.
B Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972

- Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR
Normas Generales del Sistema de Racionalizacion.

- Resolucién Jefatural No. 095-95-INAP/DNR
Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y
Funciones.

- Ordenanza N° 017-2003-CDB - 17-10-03, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

- Cuadro de Asignacidén de Personal de la Municipalidad Distrital de
Bellavista, aprobado el dia 27/02/04 mediante Acuerdo de
Concejo N° 022-2004-CDB




Municipalidad Distrital de Pyeflaviata
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Mwidpalldad Distrital de Boellavists
Direccicn de r.rﬁcipndon Vecinal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1
11

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo IT

12  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Pastor Bojanovich Renato
1.3 UNIDAD ORGANICA
Direccion de Participacion Vecinal
DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
A Reunién y coordinacién de trabajo con el personal de la oficina en la mafiana 15
2 |Despacho 10
3 _|Atencidn a juntas directivas citadas segdn la agenda del dia, 20
4 |Atencién a personas que visitan la Direccién. 10
5 |Reuniones y coordinaciones con otras dreas 10
6 |Reunién y coordinacién con el personal de la oficina por la tarde. 15
7 |Despacho 10
> - 10
8 |y las que le asigne el Gerente Municipal
9
10
11
12




Municipalided Distrital de Bellavista

Dir

de Participacion \/ecinal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Anual

1 |Programar el Plan Operative Institucional de la Oficina

2 |Evaluar el Plan Operativo Trimestral
3 [Reuniones con las Juntas Vecinales Semanal
4 |Reunidén de Directorio Semanal
5 unién en Martes Ciudadano Semanal
6 |Eventos y Ceremonias segin la agenda Semanal
7 |Presentacién del Manual de Organizacién y Funciones Anual

8 |Visitas a las Juntas Directivas Interdiario
9 |Sostenimiento de Base Semanal

10 |y las que le asigne el Gerente Municipal




| Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

' 3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' 3.1 EJERCIDAS
Promotor Social IT

| Promotor Social T

| Secretaria ITI

3.2 RECIBIDA
Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4,11 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de la especialidad, Capacitacion especializada en
el Area

4.1.2 EXPERIENCIA

I'g(periencia en programas relacionados con el Area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

IMTAL 5 oy
.\‘ \\Cl'lg,“
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tare, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
- ‘0‘1 PARTICIPACION VECINAL
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Municipalided Distritel de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

13

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Promotor Social II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor ejecutada por 4 Contratados

UNIDAD ORGANICA
Direccion de Participacion Vecinal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reunidn con el Director por la mafiana, plan de trabajo del dia.

Visitas y coordinaciones a las Juntas Directivas ,segiin plan de trabajo. 15
Sostenimiento de base 15
Comisiones segin requerimiento del Director 10
Invitar y convocar a los vecinos a organizarse como Junta Vecinal. 20
Reunién con el Director, informe del trabajo del dia, por la tarde. 15
Las que le asigne el Director 10




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Presentar un informe de requerimientos de las Juntas Vecinales Mensual
Presentar relacién de reuniénes programadas con Juntas Vecinales Semanal
Entrega de invitaciones, segln agenda de eventos y ceremonias . Semanal
Realizar trabajo de volanteo y perifoneo. Quincenal
Coordinar las Ceremonias de Juramentacién, Inauguraciénetc. con Juntas Vec. Semanal
Evaluar conjuntamente con el Director el Plan Operativo, Trimestral
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de Participacion Vecinal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

[Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de promocion social

4.2 OMITIO

.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
PARTICIPACIGN VECINAL

=P W) e Y

--------------------------------------------------

RENATO PASTOR BOJANOVICH
DIRECTOR

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(1]




—

T —— e ————

Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

1

12

1.3

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Promotor Social I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor ejecutada por 3 Contratados

UNIDAD ORGANICA
Direccion de Participacion Vecinal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reunién con el Director plan de trabajo del dia, por la mafiana 15
Visitas y coordinaciones a las Juntas Directivas ,segiin plan de trabajo. 15
Sostenimiento de base 15
Comisiones segln requerimiento del Director 10
Invitar y convocar a los vecinos a organizarse como Junta Vecinal. 20
Reunidn con el Director, informe del trabajo del dia, por la tarde. 15
Las que le asigne el Director 10

112




Municipalidad Distritol de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Presentar un informe de requerimientos de las Juntas Vecinales

Mensual

Presentar relacién de reuniénes programadas con Juntas Vecinales Semanal
Entrega de invitaciones, segdn agenda de eventos y ceremonias . Semanal
Realizar trabajo de volanteo y perifoneo. Quincenal
Coordinar las Ceremonias de J uramentacién, Inauguracién.etc. con Juntas Vec. Semanal
Evaluar conjuntamente con el Director el Plan Operativo. Trimestral
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| Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
I Director de Participacion Vecinal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

[Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

| 4.1.2 EXPERIENCIA

’ Experiencia en labores de promocion social

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

swe, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
' '!,5"* PARTICIPACION VECINAL

| Sl . —~

RENATO PASTOR EDJANDVICH
DIRECTOD

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contratado)
13 UNIDAD ORGANICA
Direccion de Participacion Vecinal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

1 _|Reunién con el Director y promotoras de la oficina por la mafana 15
k 2 |Realizar despacho 10
3 [Registrar la documentacidn que ingresa a esta direccidn. 5
4 |Registrar el ingreso , salida y actividad que realizan las promotoras 5
5 |Coordinar con logistica los requerimientos . 20
6 |Realizar el trdmite administratiivo . 10
7 |Llevar agenda de actividades, reuniones, ceremonias y eventos. 5
8 |Reunidn con el Director al finalizar el dia. 15
9 |Realizar despacho si el Director lo requiere. 10
10 |Los que asigne el Director 5
11
12

15]




_ Municipalided Distrital de Bellavista
Direccion de Participacion Vecinal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Las que asigne el Director

1 |Trabajar conjuntamente con el Director el POI Anual

2 |Trabajar conjuntamente con el Director el MOF Anulal

3 |Evaluar conjuntamente con el Director el Plan Operativo Trimestral
4 |Desarrollar y actualizar el Padrdn de las Juntas Vecinales de Bellavista Mensual
5 |Realizar la agenda de actividades , eventos, ceremonias etc. Anual

6 |Participar de eventos y ceremonias que realiza la Municipalidad Quincenal
7 |Visita a Juntas Vecinales si el Director lo requiere. semanal
8

9

10

[16]
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Municipalided Distrital de Bellavista
t Direccion de Participacion Vecinal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de Participacion Vecinal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

B 4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa, Titulo de Secretariado Ejecutivo
Capacitacion en procesador de texto y Hoja de calculo

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores administrativas de oficina
Experiencia en interpretacion de Ingles

4.2 OMITIO

<

-~ .3 CONSIDERO DEMAS

| 4.4 FECHA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLATISTA

' \ I’ARTICIPACION VECINAL
i . .\ \IL\ 3

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(7]
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista. 10 de Febrero de 2006.

EL CONCEJO DISTRITAL DE BEITLAVISTA

VISTO:

En la Sesion Ordinoria celebrada en In fecha, el dictamen de Ia Comision Permanente de
Administracion y Rentas;

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri. establece que  las
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los Organos
de gobierno local y tienen autonomia politica, ccondmica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que., segiin lo establece el numeral * del articulo 9° de 1a ey Organica de Municipalidades
N 27972, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar ¢l régimen de organizacion
interior vy funcionamiento del pobicino local.

Que, mediante Informe N® 041-2005-MUDIBE-OPP la Oficina de  Planeamiento y
Presupuesto eleva para su aprobncion los proyectos de Manual de Organizacion y
Funcionestle las diferentes nnidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

Que. medinnte Informe N” 108 2005/MDB.OAJ, la Oficing de Asesoria Juridica opina
favorablemente por la aprobacion del proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Bellaviaa.

0 Que, la Comision de Administracion ¥ Rentas ha efectoado la revision v evaluacion de la
opuesta de Manual de Organizacion y  Funciones presentada por la Oficing de
camicnto y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavisia, comsiderando
- pertmente y necesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal:

. Erik
AT




CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AT CALDIA

Acuerdo de Conceio N )08- ‘DB
Pagina N° 2
/i

istando a lo expuesto, con ¢l voto undnime de sus integrantes, en ejercicio de |

facultades que la Ley Organica de Municipalidades le confiere y con dispensa del tramit
de lectura y aprobacién de actas,

ACUERDA:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de las siguiente
dependencias de la Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo a los textos adjunto
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Concejo:

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Ascsoria Juridica.

- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- Oficina de Programacion e Inversiones.

- Procuraduria Pablica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econémico y Cooperacion Técnica.
- Secretaria Gieneral.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.,

- Direccion de Servicios Comunales y Proteccion Ambicntal.
- Direccion de Administracion Tributaria y Rentas.

- Direccion de Servicios Sociales,

- Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- Fncargar a la Oficina de Plancamiento y Presupuesto la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acuerdo,
delegando en Ia Gerencia Mumnicipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de gestion.

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.
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Direccion de Desarrollo (Irbane

- FPresentacion
- Alcance
~PBase cha_]
;’.?:nganig-ama E,strucharal del Organo
- Cuadro Organico de Cargos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Direccién de Desarrollo Urbano, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Direccién de Desarrollo Urbano.

- Proporciona informacién a los funcionarios y servidores publicos
sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacién, asi como sobre las interrelaciones formales que
corresponda.

b v Al i N e

- Ayuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacidn
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de trdmite en el flujo de
los procedimientos; y

- Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo que
han sido asignados, asi como aplicar los programas de capacitacion.

T Yo Y

¥

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Direccién de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

I e MR A R B . . - A e i
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- Constitucién Politica del Perd 1993.

- Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972

- Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR
Normas Generales del Sistema de Racionalizacién.

- Resolucién Jefatural No. 095-95-INAP/DNR

Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién vy
Funciones.

- Ordenanza N° 017-2003-CDB - 17-10-03, que aprueba el

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.
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| Muﬁelpalldad Distrital de Bellavista
Direccion de Desarrollo Lirbano

1

11

1.2

13

FUNCIONES ESPECIFICAS

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Felix Enrique Morales Ubillus.

UNIDAD ORGANICA

Direccion de Desarrollo Urbano

DESCRIPCION DE FUNCIONES

mar, autorizar y conolor la ejecion de obas publi y privadas y

Nor

1 |correcta utilizacion de las mismas 40
Regular actividades relativas a 10s anuncios y propaganda que no atente

2 |contra el ornato de la ciudad. 5

3 |Emitir opinion sobre la instalacion de anuncios y publicidad extrior, 5
valorizaciones de terrenos.
Oforgar permisos para uso de veniculos menores, fales como carretillas|

4 |triciclos y analogos 5
Realizar acciones relacionadas con transporte competencia de la

5 |Municipalidad Distrital de Bellavista. 10
Resolver 65 y reclamaciones que presenten [0S vecinos en asunto de su|

6 |competencia. 15
Resolver Ta imposicion de sanciones por infracciones y reclamaciones que

7 |contra ella se formule. 10%

8 |Resolver recursos de reconsideracion planteados contra sus resoluciones 5%

9 |Supervisar la actualizacion de los registros estadisticos 5

10 |Otras que se adigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia.

11

(6]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Desarrollo (rbane

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 direci de l c.lai'r y esuf Anual
2 |Realizar y mantener actualizado el catastro de propiedades urbanas Semanal
3 'Urb. Y Obras de Serv.Publicos. Semanal
Emitir pronunciamiento sobre la lic.de obra, demoliciones y otros asuntos de

4 |competencia Semanal
5 |faroles y carteleras ' Semanal
6

7

8

9

10




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Desarrcllo (rbano

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Secretaria IIT
Tecnico Administratico I

3.2 RECIBIDA
Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo profesional, capacitacion en el area

Experecnia en programacion a su area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

(3 .:x:\ L
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Monicipabidad Distrital de Boellavista

Direccion de Desarrollo (irbano

~ Division de Obras Privadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:

Secretaria III

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Gladys Elena Vera Elias

1.3 UNIDAD ORGANICA

Direccion de Desarrollo Urbano

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Trabajos Secretariales

2 |Tramite Administrativo

10%

Atencion al publico

20.00%




T

lidad Distrital de Bellavista
a de Desarrollo (irbana

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Entrega de documentos a Instituciones varias Quincenal
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d Distrital de Bellavista
MUrbano

3.2 RECIBIDA
Direccion Desarrollo Urbano

‘4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

l‘ifu'?ruccién Secundaria Completa y Titulo Secretarial,

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

Vo ALDE 8

vooldn de L‘Ju.vvdlo

TFELK ENSIGUE WORALYE OUILLUR T
DIREQTOM

[11]

=

/2

o



fad Distrital de Bellavista
e Desarrallo (irbano

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
‘Hilda Ramirez Tovar

'UNIDAD ORGANICA

Direccion de Desarrollo Urbano

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcion de documentos y envios

80.00%

Atencion al Publico

20%

(12)




2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

iado

d Distrital de Bellaviste

documentos varios

Semanal.
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