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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
Direccion de Famdpadon Vecinal

Organo de Gobierno

!
|
f
|
f
|
| . ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
|
|
|
| Alcaldia

|

!

Organo de |_inea

Direccion de Farticfpacion Vecinal

|
|
|
I
|
|

4 (P Y
\[~




| e
- ]

owﬂwo:m:ﬂ:n_ oN=JN
owﬂnu:n_:nu._n_ -d

841 [|| eueip0aC v
dN Ll =Gk ¢ | [e20G 1ojowou J| ¢
dN Tl =141 7 || [er20C so30wm01 d 2

d OF| l Il oagesiuiwp\/ manm_W 2p-032241(] I

SOV AAODINYOYO O¥AVYND Al

[euao uopedirie | op uorasac]
eismelpq] 9p e pepgedeiniy



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]
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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

B



- 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
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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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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Desarvallo (Irbano

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de Desarrollo Urbano

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccidn Secundaria Completa y Titulo Secretarial, curso basico de informatica

4,12 EXPERIENCIA

Instrucciéon Secundaruia

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

(14]




Municipalidad Distrital de Bellavista

Milanual de

© rganizacion Y

F unciones

Direccidn de Desarrollo Urbano
Divisién de Obras Publicas




IX. PR NTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Obras Publicas, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Obras Publicas.

- 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.

- 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;

> - Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
Nz) 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 capacitacidn.

ALCANCE

- La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Obras Publicas. de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

2

/18| 69




BASE LEGAL:

- 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 y
Funciones.

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

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

P/ /O)s

\2 [y




AESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Direccién
Gerencia Munidpa|

Organo de Linea
Direccién de Desarrollo (rbano
Divisién de Obras Publicas

-







'ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
~ IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

2  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Flores Gomez, Micaela Beatriz

UNIDAD ORGANICA

Divisién de Obras Pdblicas

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Inspeccion de Obras (Trabajo de Campo) 60

| 2 |Tramites adminsitrativos (Respuesta a documentaciom a diferentes area 40

trabajo de gabinete

22 ¢ (')




2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |Formulacion del Plan Operativo de la Division Anual

2 |Evaluacion del Plan Operativo de la Division Trimestral
3 |Elaboracion de Expedientes tecnicos de obras Bimestral
4 |Preparacion de procesos de seleccién y adjudicacion de obras Trimestral
5 |Valorizacion de Obras Quincenal
6 |Recepcion de Obras Bimestral
7 |Liquidacion de Obras Trimestral
8 |Presidir Comision de Calificacion de Proyectos de Cosntruccion Semanal
9 |Programacion de obras a ejecutarse Semestral




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Ingeniero Civil IT
Arquitecto IT

Tecnico en Ingenieria IT

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
‘4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

N




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

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:
Secretaria II

12  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABATADOR
Vera Elias, Linda Rosa

13 UNIDAD ORGANICA
Divisién de Obras Pdblicas

‘2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tipes de documentacion, informes, memorandums, actas y cartas

10
Remision de documentos a otras areas 10

Archivo de documentos

2 |Recepcion y registro de documentos de ingresos a la division de obras

10

. () O}
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2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

i Jefe de Divison de Obras Publicas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS
4.1.1 EDUCACION

completa y titulo secret: , experiencia en interpretacion omas,
cut basico de informatica

4.1.2 EXPERIENCIA

| —

4.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(1]




Municipalidad Distrital de Bellavista

Mianual ce
O rganizacion Y

F unciones

Divisidén de Obras Priwvadas




Municipabidad Distrital de Bellaviata
. Direccion de Desarrollo {_irbano
Division de Obras Privadas

inigrama [~ structural del Organo
dro Organico de Cargos
' “Pcibn de Funciones E_spcciFicas a Nivel de Carsos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Obras Privadas, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Obras Privadas.

- Proporciona informacion 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 aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Obras Privadas de la Municipalidad Distrital de Bellavista.




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 y
Funciones.

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

/4]



Organo de Direccion
(erencia Municipal

Orsano de Linea

Direccion de Desarrollo (rbane
Division de Obras Privadas
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palidad Distrital de Bellavista

. Direceion de Desamollo Lrbane

~ Diision de Obras Privadas

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

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Benigno Eduardo Tramarria Hernandez
UNIDAD ORGANICA

Division de Obras Privadas

11
1.3

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Liquidaciones de Obras Privadas

Orientacion y Atencion al Publico 40%
Inspecciones Oculares 30%
30%

(6]




ipalidad Distrital de Pellavista
-cion de Desarrollo {rbana

division de Obras Privadas

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |Remitir los Proyectos a la Comision Calificadora Semanal
2 |Emitir Licencias de Obras Semanal
| 3 |Formular Plan Operativo de la Division Anual
4 |Elaboracion de Registro de Estadistica Semanal
Emitir Resoluciones Directorales Semanal
7
9
10




Direccion de Desarrollo (irbano
on de Obras Privadas

3.1 EJTERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Direccion Desarrollo Urbano

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Titulo profesional, capacitacion en el area

Experecnia en programacion a su area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

'FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]
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palidad Distrital de Pellavista
dieccion de Desarrollo rbana
 Division de Obras Privadas
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Gloria Arroyo Montenegro
13 UNIDAD ORGANICA
Division de Obras Privadas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Atencion y Orientacion al Contribuyente 10.00%
Efectuar Trabajos Administrativo Secretarial 40%
~  |Emitir Resoluciones por diferentes conceptos 30.00%
Ingreso y Salida de Documentos de la Division de Obras Privadas 20
kel de Foallav
ksl
] P 1005




Division de Obras Privadas
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Trabajos encomendados por la Division Quincenal

4
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Obras Privadas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa, Titulo de Secretaria Ejecutiva

4.1.2 EXPERIENCIA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(11




PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

- TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo IT

2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
1 3‘!!!7 Felipe Alvarez Paucar

. UNIDAD ORGANICA

Division de Obras Privadas

e

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ecciones Oculares de Expedientes de Revision de Planos, CCU, Quejas

20

on al Publico 10
ntar al Contribuyente 10
tuar las Liquidadciones de Obras 30
orar Informes Tecnicos 30

(12)
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- i
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ion xpediente con la Comision Calificadora Semanal.
idaciones de Obras Privadas Diaria
acciones encomendadas por la Direccion

(13]




Jefe Division de Obras Privadas
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

1?«»«5&\ Secundaria Completa , estudios tecnicos de la especialidad

MUNICIPALIDAD DE BELLAVISTA
2 URBANO

[14]
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: Distrital de PBellaviata
wiaion de Obras Privadas
CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo I
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Carlos Javier Barrantes Plaza
UNIDAD ORGANICA
Division de Obras Privadas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Efectuar Inspecciones Oculares 30
2 |Emitir Informe a los Certificado de Comp.de Uso 30
3 |Atencion al Publico 40

(18]




od Distrital de Bellavista
de Desarrollo Urbano
nbsegs de Obras Privadas

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 mitir Certificados de Compatibili e Uso con Informe Tecnico Diaria
Ra izar acciones encomendadas por la Direccion Trimestral
=l ificacion a los Contribuyentes que no cumplan con los requesitos Semanal
4 establecidos en el TUPA Trimestral

a




Distrital de Bellavista
de Desarrollo Urbano

| Division de Obras Privadas
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Obras Privadas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa , estudios tecnicos relacionadas con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Ikbom tecnicos relacionadas con el area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(7272 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

BENIGNO_EFRAMARR
OWVISION DE 58
HJEFE
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glidod Distrital de Bellavista
eccion de Desarrolio Urbano
Division de Obras Privadas

:SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

O DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Artemio Jesus Garcia Lopez

UNIDAD ORGANICA

Division de Obras Privadas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Elaboracion de Multas con Partes 20
2 Orientacion y Atencion al Contribuyente 20
3 |Efectuar Inspecciones Oculares 30
4 |Emitir Informe Tecnicos - Certificados de Parametros 30

(18]
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Distrital de Bellavista
clon de Desarrolle Urbano
sion de Obras Privadas
FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Se nos apro por la Comision Calificadora Semanal.

acciones encomendadas por la Direccion Trimestral
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St
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Jefe division de Obras Privadas

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

I‘{nﬂ’m«l&\ Secundaria Completa , estudios tecnicos relacionadas con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Em tecnicos relacionadas con el area
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F unciones

P Direccidén de Desarrollo Urbano
ivisién de Infraestructura Urbana y Catastro
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3L, PR NTACTIO

te documento normativo, es de vital importancia para la
de Infraestructura Urbana y Catastro, por los siguientes
amentos:

ermina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de

A%

|a Divisién de Infraestructura Urbana y Catastro.

- 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.

- Ayuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacion
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:

acilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles
ocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo que

QS

than sido asignados, asf como aplicar los programas de capacitacién.

R siaa
Eal ._‘.L;d

_ La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Infraestructura Urbana y Catastro. de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

Py 103
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Constitucion Politica del Perd 1993.

Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972
Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR
Normas Generales del Sistema de Racionalizacidn.

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.
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Organo de Direccidn
(erencia Munidpa‘

Organo de Linea
Direccién de Desarrollo (_rbane
Divisién de |nfraestructura (Irbana y Catastro
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palidad Distrital de Boellaviata
m ollo (it
o T Lirt y Catastro

[PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
IULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Montes Cuestas, Jorge Antonio

'UNIDAD ORGANICA

Divisién de Infraestructura Urbana y Catastro

'DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

ga autorizaciones y controla la ejecucion de obras en la via publica 10
lve imposicion de sanciones por infracciones a disposiciones legales en
os urbanos y reclamaciones 5
recursos de reconsideracion planteadas contra sus resoluciones B
ga permisos para uso de vehiculos menores (Mototaxis) 5
a la actualizacion de los registros estadisticos 5
3 Regula las actividades relativas a anuncios y propagandas de deversa indole|
& |sin otentar contra el ornato 10
|Se plantea y controla el desarrollo fisico, manteniento de la infraestructural
' |urbana y ornato 10
. |Realizar y mantener actualizado el catastro de las propiedades urbanas 5
|Se realiza acciones relacionados con el transporte de competencia de|
a jurisdiccion 5
ar inspecciones oculares varias 20
acion y atencion al publico 20

[6]
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X

Diistrital de Bellavista

én de Infraestructura (Irbana y Catastro

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |Formulacion del Plan Operativo de la Division

Anual
2 |Evnluaclon del Plan Operativo de la Division Trimestral
)3 |Mw operativos para erradicar mototaxis que laboran en forma ilegal Trimestral
'4 lhlimr operativos para detectar anuncios sin autorizacion municipal Semestral
.. 5 |Realizar Opeartivos para erradicar automoviles en desuso en la via publica Semestral
:?',




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

'EJERCIDAS
Ingeniero Civil IT
Tecnico en Ingenieria IT

Auxilior de Sistema Administrativo I
3.2 RECIBIDA

Direccion de Desarrollo Urbano

CION DEL JEFE INMEDIATO

5ITOS MINIMOS

ario que incluiya estudios relacionados con la esp

alidad, capacitacion

 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8l




beccién de Desarrollo Lirbano
b do lnfrazstructura (lrbane y Catastro
ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Rojas pachas, juan Sabino

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Infraestructura Urbana y Catastro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

' FUNCIONES ESPECIFICAS

M] Inspecciones oculares varias 70

acion y atencion al publico 20

~ |Trabajo de gabinete 10

(9]
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Jidad Distrital de Prelaviata
‘FMUM”
I Urbana y Catastro

.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

S pa en operativos para eradicar mototaxis que laboran en forma ilegal
ol | Trimestral
pa en operativos para detectar anuncios sin autorizacion municipal Semestral

Participa en operativos para erradicar autoviles en desuso ubicados en la via
O Semestral

(10]
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

JERCIDAS

DEL JEFE INMEDIATO

0S5 MINIMOS

411 EDUCACION

LT

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la especialidad

ores tecnicas de la especialidad.

>, MUNICIPALIDAD DISTR ummu

- . wAIRE DES URBANO
&M%LE S\CUESTAS
3 o R ¥ CATASTRO

(1]
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de PBellavista
Urbano
(rbans y Catastro
IPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Infraestructura Urbana y Catastro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

oculares varias

. 60
de gabinete 30
y atencion al publico 10

(12]




alidad Distrital de Bocllavista
e Desarrollo (rbano
1 ! Urbana y Catastro

) 2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

pa en operativos para eradicar mototaxis que laboran en forma ilegal

Trimestral

pa en operativos para detectar anuncios sin autorizacion municipal Semestral
en operativos para erradicar autoviles en desuso ubicados en la via

Semestral

[13]




seatructuran (irbana y Catastro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RCIDAS

efe de Divison de Infraestructura Urbana y Catastro

CION DEL JEFE INMEDIATO

OS MINIMOS

\A ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

o Py 10




de Bellavista

 Urbana y Catastro

ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

\RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

CION DEL CARGO

FULO DEL CARGO:
ret II

Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

o Cespedes, Pilar

IDAD ORGANICA

de Infraestructura Urbana y Catastro

RN,

ON DE FUNCIONES

=S ESPECIFICAS

80

y atencion al publico

10

f:‘_..dcgabinﬂe

10

(18]
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'(Q i Distrival de Pocllavista
Intr Urbana y Catastro

.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

. |Apoyo Secretarial a la Direccion




AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

de Infraestructura Urbana y Catastro

DEL JEFE INMEDIATO

aria completa y titulo secretarial, experiencia en interpretacion de idiomas y

\&o[22




. Urbana y Catastro

CRIPCTON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
DRMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

' TITULO DEL CARGO:
Auxiliar Sistema Administrativo I

WMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

' Huayllahuaman Lozano, Pablo

Rios Perez, Daniel Ezequiel

UNIDAD ORGANICA

on de Infraestructura Urbana y Catastro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ecciones oculares varias

da de documentacion en archivo 10

ntacion y atencion al publico 10

(18]




ENTUALES O PERIORIDICAS

ativos para eradicar mototaxis que laboran en forma ilegal

Trimestral

fivos para detectar anuncios sin autorizacion municipal Semestral
ivos para erradicar autoviles en desuso ubicados en la via

Semestral

(9]




cturs Urbana y Catastro

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EJERCIDAS

DA
de Divison de Infraestructura Urbanay Catastro

NFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

DL

EQUISITOS MINIMOS

h cién Secundaria completa

[N
1.2 EXPERIENC]

bores variadas de oficina

A Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]
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O DISTRITAI DE BELLAVISTA
ALCALPIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.

INCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA

IDFRANDO:

el articulo 1947 de la Constitucion  Politica del Pert, establece que  las
salidades provinciales v distritales y las delegadas conforme a ley. son los drganos
mo local v tienen autonomin politica. econdmica y administrativa en los asuntos
mpetencia;

i lo establece el numeral 3 del articulo 97 de la Ley Orginica de Mnmupulud.ulcs
2. son atribuciones del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
or y luncionamicento del gpobicino local.

diante Informe N 041-2005-MUDIBE-OPP la Oficina de Plancamiento v
o eleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
sle las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

ediante Informe N° 108-2005/MDRB.OAL la Oficing de Ascsoria Juridica opina
te por la aprobacion del proyvecto de Manual de Organizacion v Funciones de
alidad Distrital de Bellaviota,

Comision de Administracion v Rentas ha efectuado la revision v evaluacion de la
de Manual de Organizacion y Funciones presentada por la Oficina de
y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavisia, considerando
necesario sn aprobacion por parte del Concejo Municipal:




CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
ATCALDIA

rd ‘onceio N 008-2006-CDB
Pagina N°2

]
Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en ejercicio de las

facultades que la Ley Orgénica de Municipalidades le confiere 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 la Municipalidad Distrital de Bellavista. de acuerdo a los textos adjuntos
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Concejo:

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupucsto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Pablica Municipal.

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

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

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

- Direccion de Scrvicios Sociales.

- Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- I'ncargar a la Olicina de Plancamiento y Presupuesto la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acuerdo.
delegando en Ia Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de gestion.

REGISTRESE ¥ COMUNIOUESE.
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Direccién de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental, 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 Servicios Comunales y Proteccién Ambiental.

- 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.

- 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.

_presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Direccién de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

2 )
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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 y
Funciones.

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




dad Distrital do Bellavista
viclos Comunales y Protecclon Ambi

GRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Linea
Direccion de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental
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e

DE DESCRIPCION DEL CARGO

. IDENTIFICACION DEL CARGO:

{. TITULO DEL CARGO:

' NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR:

" SR GINO CARLO SOLARI MENDIZABAL

UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

RIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION
DE TIEMPO
rc . y controlar recojo transporte y disposicion final de residuos 22
os del Distrito.
rdi . controlar y supervisar mantenimiento de areas verdes del 22
y supervisar acciones de Proteccién Ambiental 17
sar, y visar los documentos elaborados por el personal a su cargo. 15
y revisar informes técnicos de gestion de la Gerencia. 10
ir y revisar documentos de gestion municipal solicitados por otras 7
3 de la Municipalidad.
con la Oficina a cargo de la Direc. la elaboracion de informes 7
itan elaborar estadisticas a fin de mejorar la gestion municipal.
TOTAL 100




_ FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

stica y Reporte de Disposicion final en Relleno Sanitario Mensual

cion en Comisiones en Mitinci y en Conan. Bimensual

TITS R IO G
DA X[ & 3




tal de Bellavista

= : .ll
senvicios (omunales y Proteccion Ambiental

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Técnico Administrativo IIT
1 écnico Administrativo IT
‘ scretaria ITT
Oficinista T

ECIBIDA

Gerencia Municipal

A\CION DEL JEFE INMEDIATO
EQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

on la especialidad; capacitacion

Tu!

pecializada en el area

1.2 EXPERIENCIA

n conduccion de programas de un sistema administrativo

AITIO

AV

ONSIDERO DEMAS

MA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

1.1, TITULO DEL CARGO:

1.2. NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR:
CLENI PEZO GARCIA

'1.3. UNIDAD ORGANICA:

'2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

'2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

DIRECCION DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION

DE TIEMPO
acion de Memorandums, Oficios, Cartas, Informes y otros. 40
acion de proveidos de expedientes diversos. 20
6n de Resoluciones Directorales, creados por los Partes Diarios 10
al publico usuario y otros encomendados por el Director. 10
Selecciono los documentos que ingresan al Despacho del Director. 10
6n de quejas de los contribuyentes por diversos conceptos.
cibn de archivos de partes diarios del personal obrero.
TOTAL 100




RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
1.1. TITULO DEL CARGO:
1.2. NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR:
~ GRACIELA ADAN RIOS
1.3. UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION |

DE TIEMPO
Istribucion de documentos 60
aaliza foliados de los documentos que son remitidos al archivo central. 30
0 de documentos varios. 10
TOTAL 100

N

W
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RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

1.1. TITULO DEL CARGO:

1.2. NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR:

~ LUIS HERRERA CADENILLAS

1.3. UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION |
DE TIEMPO
a labor de Mesa de Parte de la Direcciéon de expedientes diversos. 50
e informacion al publico en general. 30
tra y descarga los documentos que se remitan a las diferentes 10
gva el control de archivo de registros de expedientes de afios anterio- 10
TOTAL 100
F Vi / }) /]
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ILARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:
1.1, TITULO DEL CARGO:

2. NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR:
~ ORLANDO DANIEL BALLON RELAYZE

1.3. UNIDAD ORGANICA:

2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

~ DIRECCION DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

—————————————————————
ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION

DE TIEMPO
vision y apoyo al control del recojo de residuos soélidos y disposi- 30
én final en el Distrito.

sion y apoyo al control de mantenimiento de las areas verdes del 30

cion y elaboracion de informacion estadistica para la elaboracion 25

nes de apoyo a la gestién municipal.

i6n de informes técnicos 10

sion de documentos de gestion de la Gerencia 5
100

TOTAL
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Divisién de Limpieza Publica




 Municipalidad Distrital de Bellavista
i Senvicios Comunales y Proteccion Arbiental

| Divisién do L impieza Publica

grama Estructural del Orsano

. -V,orynico de Cargos
seripcion de Funciones [ specificas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Limpieza Publica, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Limpieza Publica.

- 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.

- 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 aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Limpieza Publica de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

2
el




Constitucién Politica del Perd 1993.

Ley Orgédnica 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 y

Funciones.

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

Distrital de Bellavista.




cipalidad Distrital de Bellavists
e Servicios Comunales y Proteccion Ambiental
sidn de |_impieza Publica

SANIGRAMA E.STRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Direccion

Gierencia Municipa|

Orsano de |inea

Direccién de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental
Divisién de |_impicza Publica
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_ d Distrital de Pellavista
i de Servcios Comunales y Proteccién Ambiental

Dhisién de Limpieza Publica
SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

SN

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Sotero aguirre Juan Carlos
UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

- DESCRIPCION DE FUNCIONES
_ FUNCTIONES ESPECIFICAS

Controlar los focos infecciosos de contaminacion 15
l' Supervisar la Limpieza y recoleccion de Residuos Solidos 20
/i U
] ordinar y controlar el transporte y disposicion de residuos solidos 15
~|coordinar y controlar la distribucion y operatividad de las unidades moviles de la
cipalidad para un servicio oportuno, 10
rvisar y/o controlar el abastecimiento de combustible y lubricantes a las
moviles 30
Emision de Resoluciones Jefaturales 5
-
Las demas que le asigne el Director 5

[6]




dad Distrital de Ballavista
w Co les y Prateccion Ambicntal
laian JC Lillpleu Fublica
i NCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

la participacion de la poblacion y del sector privado en el proceso

x

limpieza y recoleccion de residuos solidos Semanal
J 2 olar la efectiva ejecucion de los contratos de limpieza, recoleccion,
transporte, almacenaje y tratamiento de basura Semanal
‘ ]‘ lizar campafias de educacion y difusion de la Limpieza Publica Mensual
& Tos focos de confaminacion de basura y aplicar sanciones a los
1 ores de las Normas de Limpieza Publica Semanal
los registros estadisticos del area Semanal
el Plan Operativo de la Oficina Anual
Trimestral

ar el Plan Operativo del Area

P.
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tipalidad Distrital de Bellavista
(? e Henvicios Comunales y Proteccion Ambiental
Divisién de Limpieza Publica

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Asistente Administrativo IT
Supervisor de conservac. Y Servicios IT
Trabajador de Servicio ITT
' Trabajador de Servicio IT
Oficinista T
Trabajador de Servicio T

~ Auxiliar de Mecanica T

RECIBIDA

rector de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental

g

INFORMACION DEL J EFE INMEDIATO

1 REQUISITOS MINIMOS

1.1 EDUCACION

ofesional universitario que inc uya estud 105 relacionados con ic especialiaa a, cnpacutaclon

ecializada en el area

EXPERIENCIA

Experiencia en la conduccion de programas del area

SIDERO DEMAS

TRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]




| Distrital de Pellovists

o5 Ci les y Proteceid Ambiental

N, Divisién de Limpieza Publica

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Supervisor de Conservacion y Servicios II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Rojas Rojas Victor

‘Mamani Mamani Santiago

UNIDAD ORGANICA

Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

sar las zonas de servicio, el recojo de residuos solidos domiciliarios
turno que le corresponde

20

rolar al personal que labora en diferentes zonas como en los camiones
slectores y barrido de calles

70

informes diarios de supervision de puntos criticos acumulados en todo
to

10

(8]




 Municipalidad Distrital de Bellavista

Serviclos Co les y Proteccio Ambiental

de |_impieza Publica

? FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[10]




salided Distrital de Bellavista
108 Comunales y Proteccian Ambiental

Divisién de Limpieza Publica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

~ Jefe Division de Limpieza Publica
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

0S MINIMOS

412 EXPERTENCIA

v
4
o
'y
A
/

mplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios

NSIDERO DEMAS

FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

E ¥C




lad Distrital de Pellavista
cios Comunales g Prateccion Anbiental

~ Divisién de Limpieza Publica

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
3 Mador de Servcio III
' NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Choferes (Ver hoja Adjunta)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(T

'FUNCIONES ESPECIFICAS

antizar el mantenimiento de las unidades 10

ar las zonas de recorrido 80

en supervision de los Residuos Solidos en la Via Publica 10

(2]
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ad Distrital de Bellavista
" . al 5?#" ién Ambiental
de Limpieza Publica
 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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§ Distrital de Bellavista
Comunales y Proteccian Ambiental

| Divisién de Limpiexa Publica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 EJERCIDAS

MA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]




palidad Distrital de Pellavists

i de Senvicios (Comunales y Proteccidn Ambiontal

Divisién de Limpieza Publica

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Trabajador de Servicio IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
‘Huanatico Ingaluque Raymundo

‘Huanca Luque Juan

Machaca Sancho Remigio

Quispe Mamani Genaro

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ar vigilancia permanente de la Maestranza 100

el P4 "6




od Distrital de Bellavista
der Comunales y Proteccién Ambiental
inidn de Limpieza Publica

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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didad Distrital de Bellavista
vicios Comunales 4 Proteccisn Amblental

Divisién de Limpieza Publica

3.1 EJERCIDAS

-‘;J'.'.efe Division de Limpieza Publica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(7]
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de Pellavista
vicios Comunales y Proteccisn Ambiental
Divisién de Limpleza Publica
SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

....

DRMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Oficinista I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
" Yauri Mauricio Valentina

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

_ FUNCIONES ESPECIFICAS

i) 1 |
s

as que le asigne el Jefe de Limpieza Publica

N j gld:omion de documentacion administrativa 30
1
5 J Apoya al area de Parques y Jardines respecto a lo Administrativo 5
LB:eepcion de quejas de vecinos en la Maestranza 10
|Recpcion de documentacion 10
5 | Traslado de documentos al Palacio Municipal 15
7
aboracion de Ingreso Diario de las Boletas por el uso del Relleno Sanitario 10
' aboracion de cuadros de descanso rotativos del personal obrero 5
| Archivo de la documentacion 5
i
|La 10

]

i
il

_:‘ ;
|

L

|

(18]




dad Distrital de Bellavista
Sention Comunals  Froteccisn Anbinta

v de |impleza Publica
ui:FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Jpalidad © | de Bellavist
in de Seordcios Comunales y Proteccién Ambiental

Divisién de Limpleza Publica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

2 RECIBIDA
Jefe Division de Limpieza Publica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

%
1.1 EDUCACION

.
1 om

|Instruccién secundaria completa

412 EXPERIENCIA

r oeriencia en labores sencillas de oficina

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]
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Jidad Distrital de Bollavista
Servicio Comunales y Protoccian Aumbiental
Divisién de Limpieza Publica
PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
ID FICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Trabajador de Servicio I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

y_«- Anexo

UNIDAD ORGANICA

Divisién de Limpieza Publica

'DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

o0s residuos solidos en la via publica de acuerdo a la zona
100




d Distrital de Bellavista
. Comunales y Proteccian Ambiental
de Limpieza Publica
FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

-

N




jpalidad Distrital de Bellavista
\de Senvicios Comunsles y Proteccian Ambiental

Divisién de Limpieza Publica

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Limpieza Publica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(23]




r« , Distrital de Bellaviata
de Servicio Comunales y Proteccién Ambiental
Divisién de Limpieza Publica

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Trabajador de Servicio I

§NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ver anexo barrenderos

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Al

FUNCIONES ESPECIFICAS

ém'um:cr la limpieza total del barrido de calles

100

|

[24]
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ac | Distrital de Bellavista
._.;“. 3 C. los y Proteccién Ambiental
"_ nde |impieza Publica

 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[25] @




Divisién de Limpieza Publica

3.1 EJERCIDAS

=

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[26]




strital de Poellavista
os Comunales y Proteccién Ambiantal
Divisién de Limpieza Publica

SMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Awdlicr de Mecanica

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Ver anexo

|UNIDAD ORGANICA
Divisién de Limpieza Publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ONES ESPECIFICAS

ar reparaciones y mantenimiento de las unidades

QIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

100

(271

w




al de Bellavista

s Comunales y Proteccion Ambiental

de Limpieza Fublica

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

% e




jpalidod Distritel de Bellavista
- os Comunales y Proteccion Ambiontal

Divisién de Limpieza Publica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

32 RECIBIDA
Jefe Division de Limpieza Publica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[29]
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lidad Diatrital de Bellavista
Servicios Comunales y Proteccion Ambiental
islsn de Fuqueo y Jardines

a | structural del Organo
snico de Cargos
de Funciones E,spcci‘icas a Nivel de Cargos
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ITI. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Parques y Jardines, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad vy
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de

la Divisién de Parques y Jardines.

~ Proporciona informacién 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.

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
hhan sido asignados, asi como aplicar los programas de capacitacion.

presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
n de Parques y Jardines de la Municipalidad Distrital de




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 y

Funciones.

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

757 MUNICIPALIDAD DIST

* DIRECCION DE SERY,
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tdad Distrital de Bellavista
os Comunales y Froteccion Ambiental
6n de Parques y Jardines

ANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

orsano de Direccion

C;crcncia Municipal

Otgano de Linea

Direccién de Senn’cios Comuna|cs Y Frotcccién Ambiental
Divisién de Parques y Jardines

7 MUNIClPALIUAD DIST AL DE BELLAVISTS
c‘u:) * DIRECCION DE IE10S COMUNALES

C AMBIENTAL
e CESAR}ALOMINO HUlNAl

QUES Y JARDINE

(ov 13



dN
dN
dN

7

\/_3
._f-

&

SINIOMYT A SINO¥Na 'AQ =330
YNINH Oz.so.zw\m%wo ONI

WiNBEY 010031084 F.MW
| STWNIOD SOHIAS3S 30 NOID03H0 /4 \

SIAVTIE 30 TYHELSIO QVONYaiINii

o_vﬁmu:n_:o&n_ oZ - A_Z
0133&:3#_ - n_

08T~ 191 (o4 | oG 2p Jopeleqes [ | g
097-£47 9 If ouenoadosB\/ oowda | ¥
#41 [ | mm_..mso&o._m{ senua(”) ud ﬂm__m_uommm_ ¢
144 | i mmtm:oome.m/\ geudl) us Em__m_uomwu 2
44! | | [eu032oC eweifos | spsopau | 1




d Distrital de Bellavista

viclos Comunales y Proteecian Ambiental

én de Parques y Jardines

ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
ino Huifiac Cesar Roman
NIDAD ORGANICA
Divisién de Parques y Jardines

RIPCION DE FUNCIONES
NCTONES ESPECIFICAS

acion de propuestas, promover coordinar y realizar la instalacion y
imiento de Parques y Jardines

on de Participaciones de la poblacion en la instalacion y mantenimiento de
s y Jardines 10

nimiento de diversos especies forestales y ornamentales suministrando

20

y plantones a los programas de expansion de las areas verdes 30
on y apoyo en la reforestacion de las areas verdes, calles, avenidas y

20
ion del registro estadistico del area 10
a8 que le asigne el Director de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental 10

/‘ \\MUNI(‘ IPALIDAD DISTRIT «DE BELLAVIST/
<7 T

(6]




ad trital de Bellavista

servicios (Comunales y Proteccién Ambiental

n de Parques y Jardines

L ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

oracion del Plan Operativo de la Division de acuerdo a las Directivas impartidas

sen _Ilus slantones a los programas de expansion de las areas verdes

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Anual
uacion del Plan Operativo de la Division de acuerdo a las Directivas impartidas )
 la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral
sracion y control de trabajos de fumigacion en los Parque del distrito Trimestral
enimiento de diversas especies forestales y ornamentales suministrando
Mensual

37
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gided Distrital de Bellavista
d 5.\'\«.3:» Comunales y Proteccidn Ambiental
Divisién de Parques y Jardines

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 EJERCIDAS

Especialista en Ciencias Agropecuarias IIT
Especialista en Ciencias Agropecuarias IT

Tecnico Agropecuario ITT
Trabajador de Servicio T

32 RECTBIDA
Director de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
1 REQUISITOS MINIMOS
4,11 EDUCACION

1 profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
especializada en el area

412 EXPERIENCTA

ia en la conduccion de programas del area

CONSIDERO DEMAS

MA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

S COMUNALES Y
IENTAL

(8l




as Comunales y Proteccién Ambicntal
Divisién de Parques y Jardines
RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Especialista en Ciencias Agropecuarias ITI

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Vacante (labor efectuada por el Jefe de Parques y Jardines)

DAD ORGANICA
Divisién de Parques y Jardines

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ar y supervisar proyectos y actividades de Parques y Jardines 40
y organizar juntas vecinales para la conservacion de Parques y

40
que le asigne el Director de Servicios Comunales y Proteccion 20

~ '\MUN!CIPAUDAD DIST AL DE BELLAVISTA—

G CCION DE !
&3 ROTECC e L ALES'Y

I

) 5. CESAR PALOMINOG

/ol IES Y JARDIN




mnldpdsded Distrital de Bellavista
P les 4 Proteccidn Ambiental

. de Parques y Jardines
"UNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

£ MUN!C!PALIDAD DISTRIT DE BELLAVISTA
SERVIC

OFCOMUNALES Y
s MBIENTAL

Py resmy:él.omwo HUINAC
UES Y IARDINES
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palidad Distrital de Bellavista
. on C. les y Proteccién Ambiental
Divisién de Parques y Jardines
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios de Parques yﬁJcrdines

D

IDERO DEMAS

JMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

¢ MUNICIPALIDAD AL DE BELLAVIS
<. ORECCRGS SRS COAES
™G, CESA =
- 3%586%’\@'7%%0?5”
i 2
[11] P A/ ’//\:'




lad Distrital de Pellaviots

vicios Comunales y Proteccidn Ambiental

Divisién de Parques y Jardines

_CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Especialista en Ciencias Agropecuarias IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

ﬁlccan?e (labor efectuada por el Jefe de Parques y Jardines)

JNIDAD ORGANICA
Divisién de Parques y Jardines

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ONES ESPECIFICAS

Elabora proyectos de experimentacion en el vivero municipal 40

star asistencia tecnica a los vecinos en mantenimiento de Parques y
s 40

que le asigne el Director de Servicios Comunales y Proteccion 20
ental

ON DE SE

(2]

P \MUN!C!PAUDAD DISTR

S 4, RO]ECCH

L DE BELLAVIS®
OGS COMUNALES ¥
AMBIENTAL




iod Distrital de Bellavista

OOC | _l’r- t idn Aﬂlb‘enhl

de Parques y Jardines

UNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

= '\MUNIC!PALIDAD DlSTHI L DE BELLAVISTA
) ERVIFIOS COMUNALES

S }:CCIO AMBIENTAL

NG, CESAR PALOMING HUlN
== MV PARQUES Y JARDIN

3
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4 Distrital de Bellavista
on Comunales y Proteccion Ambiental

Divisién de Parques y Jardines
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 EJERCIDAS

olo profesional Universitario en Ciencias Agropecuarias

4.1.2 EXPERIENCIA

ExF eriencia en el mantenimiento de Parques yu Jardines

IRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]

LOMING HUINAC
QUES ¥ JARDINES




ldad Distrital de Bellavista

e Senviclos Comunales y Proteccidn Ambiental

© Divisién de Parques y Jardines

SCRIPCTON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

add

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:
Tecnico Agropecuario III
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante, Labor realizada por el Jefe de Parques y Jardines

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Parques y Jardines

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ar asistencia tecnica a los Srs. Jardineros 80

que le asigne el Jefe de Parques y Jardines 20

:
g

(MMEEADAO 0%
PROTEC

AMBIENTAL

AL DE BELLAV!

A0S COMUNALE S
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Distrital de Bellavista
rvicics Camunales Y Proteccion Ambiental
ién de Parques y Jardines

FUNCIONES EVENTUALES O PERTORIDICAS

ﬂ-’\MUNIClPAUDAD DISTRIZAY' DE BELLAVISTA
DIRECCION DE SERV Y
S5 PROTECGIO

&/

G, CESAR?\LOMWO HUINAC
LEEER SARQOUES Y JARDINES
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ital de Bellavista
Comunales y Proteccian Ambiental

Divisién de Parques y Jardines

EJERCIDAS

e Division de Parques y Jardines
CION DEL JEFE INMEDIATO

EQUISITOS MINIMOS

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Universitarios en Ciencias Agropecuarias

piencia en labores similares

ERO DEMAS

SELLO DEL JEFE INMEDIATO

7

f‘ \MUNlC|PAL|DAD DISTH

R CC!ON DE
DIRE e

DE BELLAVISTA

COMUNALES Y

7

LOMING HUIRA.
UES Y JARDINES




fod Distrital de Pocllavista
Servi uComunalelgrro!euﬂon Ambiental

Divisidn de Parques y Jardines
RIP ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:

Trabajador de Servicio T
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Ver Anexo de trabajadores

'UNIDAD ORGANICA
Divisién de Parques y Jardines

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ONES ESPECIFICAS

ado y deshierbado 50

do de Areas Verdes 20

z0jo de malesa 30

X DlRECC\ON DE

\;'f%"y TECCION

s \MUN\CIPAUDAD DlSTRlTA DE BELLAVISTA

COMUNALES Y
IENTAL

[18] L CESAR/‘G;: 3 J\RD ":'!QL
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d Distrital de Bellavista
5.'«&. Comunales y Proteccion Ambiental
de r.rqucs 4 Jardh\u

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

/o SELLA\HSTA
COMUNALES Y
BIENTAL

< ~ MUNICIPALIDAD DISTRIT
" DIREGCION DE SERV
PROTECCIO
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lidod Distrital de Bellavista
e Senicioa Comunales y Proteceién Aumbsiental

Divisién de Parques y Jardines
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Parques y Jardines

'CONSIDERO DEMAS

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

L OE BELLAV!STA
OF COMUNALES Y
I AABENTAL

R \MUNlCIPAUDAD DISTR

'.»5-.|

' NO HUlNAC
NG. CES/ B]Ze{-g% e
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II. PRESENTACTION

I presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Proteccién Ambiental, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Proteccién Ambiental.

Proporciona informacién a los funcionarios vy servidores publicos
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 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:

.~ 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

f!\qn sido asignados, asf como aplicar los programas de capacitacién.

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
la Divisién de Proteccidn Ambiental. de la Municipalidad Distrital de

11/

1O

/"y



BASE LEGAL:

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 vy Funciones de la Municipalidad

Distrital de Bellavista.




Organo de Direccion
(Gerencia Municipa'

Organo de |inea
Direcciéon de Scwicio Comunalacs Yy Frotcc.c,ién Ambicntal
Divisién de Proteccién Ambiental
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ital de Poellavista
icics Comunales g Proteccion Ambiental
an Ambiental

PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
JLARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
fQumoms Villajuan Carmen Rosa

UNIDAD ORGANICA

Divisién de Proteccién Ambiental

DESCRIPCION DE FUNCIONES
[FUNCIONES ESPECIFICAS

: dn y Proposicién de convenios con Instituciones Publicas y/o
adas sin dnimo de lucro, cuyo objetivo sea la defensa y proteccién del

A

y'

:) dio Ambiente 20%
Ana izar, Evaluar y Resolver Expedientes Técnicos de la Divisién 25%
Realizar Inspecciones Oculares de Quejas de Vecinos, Control de la 20%
proliferacién de focos infecciosos Oculares
Emitir Informes Técnicos de la Inspecciones Oculares 10%
Control de Industrias en el Distrito 5%

boracién de Material Didédctico para la ejecuccién de Programas d
tacién y Educacién Ambiental 5%
ar Estudios o Investigacién sobre nuevas Normas Técnicas en Medio
5%
Elaboracién de Proyectos que promueven la Proteccién del Medio Ambiente 5%
5%

imitir Resoluciones Jefaturales

DA w;::,z‘. . DE BELLAVISTA

Soson sarSeniicipd Comunalea




strital de Sellavista
Comunales y Proteccién Ambiental
cldn Ambiental

ONES EVENTUALES O PERTORIDICAS

Brindar Charla Educativas que promueven la Proteccién del Medio Ambiente Semestral
articipacién Activa en la Comisién Ambiental Regional del Callao Mensual
ficipacion en Comisiones de Trabajo en el Ministerio de la Produccio y el
JAM Bimestral
Parti ipacién en Reuniones de Coordinacién con las diferentes Instituciones
Plblicas y/o Privadas para mejor resolver los temas aambientales Mensual
mulacién del Plan Operativo Institucional Anual
acién Trimestral de la Divisién Trimestral
istencia a Seminarios, Forum y/o Congresos en relacién al medio Ambiente Trimestral

7]
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v Comunales y Proteccian Ambiental
ceidn Ambiental

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
31 ETERCIDAS
ialista en Medio Ambiente IT

Inspector Sanitario IT
‘Secretaria IT

2 RECIBIDA
‘Direccién de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental

ACION DEL JEFE INMEDIATO
0S MINIMOS

411 EDUCACION

STesional universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad: capacitacion
alizada en el area

412 EXPERTENCIA

amduccidn de programas administrativos y en conduccién de personal

ISIDERO DEMAS

' \ A Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]
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M de Bellavista
: Comunales y Proteccion Ambiental
Ambiontal
TPCTION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

O DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

or Sanitario IT

N ‘MBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Iderén Cari, Rosa

DAD ORGANICA
<ién de Proteccién Ambiental

CION DE FUNCIONES

UNCIONES ESPECIFICAS

ién de Licencia y Certificados extendidos por la Divisién 20%
“ zar, Evaluar Expedientes Técnicos Sencillos y emitir Informe 30%
alizar Inspecciones ulares ejas ecinos, y Comercios en &
lstrit 20%
trito
ir Informes Técnicos de la Inspecciones Oculares 10%
aboracién de Memorandums, Informes, Oficios y Cartas de la Divisién 5%
epcién, Clasificacién, Registro, Archivo y Distribucién de los documentos
de la Divisién 5%
sncién al Publico en referencia a las atribuciones de la Divisién 5%
ganizar onirol y seguimienfo de 1o ien que ingresan a
isién 5%
DE BELLAVISTA
ios Comu =

.« =

e LA IUAN

(el




as Comunales y Protecclon Ambiental
in Ambiental

22 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

\ 1 Participacién y colaboracién en las Actividades Programadas por la Divisién

; Asistencia a Seminarios, Forum y/o Congresos en relacién al medio Ambiente Trimestral
) EthM:ién de la documentacién para el Archivo Central Anual
Semestral

AT BIATRITA)/DE BELLAVISTA

" Duecof
9772 eV
St i

[10]




Comunales y Proteccian Ambiental
an Anl,iant‘l

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

2 RECIBIDA
Jefe Divisién de Proteccién Ambiental

CONSIDERO DEMAS

'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[11]
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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 BELLAVISTA

VISTO:

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

CONSIDERANDO:

Que, cl articulo 194" de la Constitucion Politica del Perii.  establece que las
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los Grganos
de gobierno local y tienen autonomia politica. economica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, segan lo establece el numeral 3 del articulo 9° de la | ey Organica de Municipalidades
N? 27972 son atribuciones del Coneejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
interior y [incionamicnto del gobicrmo local.

Que, mediante Informe N 041-2005-MUDIBE-OPP Ia Oficina de  Planeamicnto ¥
Presupuesto eleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion vy
Funcionestde las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Bellavistas

Que. mediante Tnforme N® 108 2005/MDB.OAJ. la Oficing de Asesoria Juridica opina
favorablemente por la aprobacion del provecto de Manual de ¢ rganizacion v Funciones de
la Municipalidad Distrital de Bellavi da,
.

Que, la Comision de Administracion v Rentas ha efectuado In revision v evaluacion de la
propuesta de Manual de Organizacion y  Funciones presentada por la Oficina de
Rldneamicnto y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavista. considerando
pert mente v necesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal;



CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AL CALDIA

Acuerdo de Conceio N" 008-2006-CDB
Pagina N° 2

/i

Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en cjercicio de las

facultades que la Ley Orgénica de Municipalidades le confiere y con dispensa del tramite
de lectura y aprobacion de actas.

ACUERDA:

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

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Plancamicnto y Presupuesto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Publica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Téenica.
- Seccretaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzas,

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccién de Desarrollo Urbano.

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

- Direccion de Servicios Sociales,

- Direccidn de Proteccion y Seguridad Cindadana,

- Programa Vaso de leche.

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

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.
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IT. PRESENTACION

“prese.nfe. documento normativo, es de vital importancia para la
eccién de Administracién Tributaria y Rentas, por los siguientes
fundamentos: b

‘:Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Direccién de Administracién Tributaria y Rentas.

‘Proporciona informacién a los funcionarios y servidores publicos
sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la

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 capacitacién.

sresente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
eccién de Administracién Tributaria y Rentas de la Municipalidad
strital de Bellavista.




Constitucién Politica del Perd 1993.

Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972
Resolucién Jefasural 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 vy
Funciones.

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




> : ‘ d Distrital de Bellaviata
\dministracion T ributaria y Rentas

GANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Direccion
(Gerencia MuniciPal

Orsano de | inca
Direccion de Administracion T ributaria y Rentas
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dad Distrital de >ellavista
i ‘ clon T ributaria y Rentas

N DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
YENTIFICACION DEL CARGO

'ULO DEL CARGO:

de Programa Sectorial II

Y APELLIDO DEL TRA{\J ADOR
Andres Urday Mendoza (

AD ORGANICA \

ccion de Administracion Tributaria y Rentas

ESCRIPCION DE FUNCIONES
INCIONES ESPECIFICAS

os expedientes que presentan los contribuyentes por diferentes

y realizar la derivacion a la Division que le compete e
propuestas de solucion y emitir Resoluciones Directorales resolviendo
hes y reclamaciones de contribuyentes sobre asuntos de la 20
tracion tributaria
ar atencion y orientacion personalizada a los contribuyentes para resolver 20
s y reclamaciones concernientes a la administracion tributaria
sar las labores y evaluar los resultados de las Divisiones que conforman la
on de Administracion Tributaria y Rentas e
y rvaluar los planes operativos de la Direccion de Administracion|
riay Rentas =
sar las acciones de Orientacion y Registro tributario que se brindan a los
entes. 9
con las jefaturas de la Direccion y la Unidad de Informatica la
mentacion de los nuevos programas informatizados 5
sar las acciones de Fiscalizacion Tributaria que se realizan a los
il tes 5
o e implementacion de politicas que propensan a la modernizacion y
cia de la Administracion Tributaria 3
r las laboresinherentes al mantenimiento del sistema de archivo de la 5

de Administracion Tributaria y Rentas

(6)




CIONES EVENTUALES O PERTIORIDICAS

visar la emision y distribucion de Las Declaraciones Juradas del Impuesto

al y de los Estados de Cuenta de los Arbitrios Municipales el
Ta programacion de los Estados de Ingresos y Evaluar periodicamente los
sultados - mensual
la elaboracion de documentos resultado de ingresos para que infegren a
ados presupuestarios y financieros a nivel de la Institucion mensual
dinar la elaboracion del calendario de obligaciones tributarias y su
cion para conocimiento oportuno de los contribuyentes mensual
par en las reuniones de Trabajo que convoca la Gerencia, Alcaldia, Alta
eccion mensual
rficipar en las reuniones de frabajo que convocan las Comisiones de Regidores
 Conc: 2 jo Municipal mensual
semestral

Participar en comisiones de trabajo que determinen la Gerenciay o Alcaldia

(7)
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Tributaria g Kentas
DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

JERCIDAS

Municipal
RMACION DEL JEFE INMEDIATO
UISITOS MINIMOS

EDUCACION 7

rofesional universitario que incluya esfuduos relacionados con la especialidad; capacitacion
izada en el area Agr— var =~ Slepel o

s

.2 EXPERIENCIA

reccion de programas delarea - v o7 -

NSIDERO DEMAS

4 }gﬂﬁdw 2RMEDIATO

(8)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Administracion Tributaria y Rentas

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
CACION DEL CARGO

LO DEL CARGO:

taria III -

BRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
‘Augusta Jara Bartra

DAD ORGANICA
cion de Administracion Tributaria y Rentas

“RIPCION DE FUNCIONES

UNCIONES ESPECIFICAS

on, Registro y Distribucion de los expedientes y/o documentacion que

y egresa de la Oficina 25
r el archivamiento de los documentos atentidos y mantener actualizado el
 de la Direccion 20
r acciones protocolares al contribuyente y/o persona para el ingreso al
o del director par la atencion respectiva in
ion de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del
) 10
r el telefono de la direccion y anotar los asuntos dando cuenta al director 10
los expedientes y/o documentos y, su derivacion al archivo central de la
alidad 5
y coordinar las reuniones de trabajo que le sefiale el director 5
los requerimientos de bienes y servicios de acuerdo a la programacion y
d de la direccion 5
por el buen uso y custodia de los equipos de la direccion 5

(9)




ar en la elboracion del cuadro de bienes y servicios de la direccion anual
con las secretarias de las divisones sobre la implementacion de las
vas administrativas expresa{ semanal
ar por el mantenimiento de la limpieza de la oficina semanal
los documentos que registran la entrega y recepcion de los utiles de la
: mensual

(10)
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d Distrital de Bellavista

on Tributaria y Rentas

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.1 EDUCACION

-

tor de Administracion Tributaria y Rentas
CION DEL JEFE INMEDIATO

ITOS MINIMOS

{

on estudios de secretariado computarizado, y con cursos

RIENCIA

iencia en labores especiales u analogas

[DERO DEMAS

'DIRECTOR

- Slle 8 LISTA

Fefta
= e! ~1Jn 5ZNMEDIATO
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Mlanual c@

O rganizacion Y

F unciones

Divisidén de Recaudacidn




10 Distrital de Bellavista
inistracion T ributaria y Rentas

E_structura‘ del Orsano
nico de (Cargos
. Funciones Espccigicas a Nivel de Cargos
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IT. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Recaudacién, por los siguientes fundamentos:

cificas, responsabilidades, autoridad y

Determina las funciones espe
de la estructura orgdnica de

requisitos minimos de los cargos dentro
la Divisién de Recaudacion.

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.

= 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 capacitacion.

a presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
visién de Recaudacién de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

2
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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.



ldad Distrital de Boellovieta
B Tcomcin  Rurces
Division de Recaudacion

Organo de Direccion
Caerencia Municipal

Organo de Linea

Direccion de Administracion | ributaria y Rentas

Division de Recaudacion
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middad Distrital de Bellavista
sion | ributaria y Rentas

(PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
'FICACION DEL CARGO

O DEL CARGO:

or de Programa Sectorial I
BRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Rosario Lira Cacho
NIDAD ORGANICA

de Recaudacion
ESCRIPCION DE FUNCIONES
UNCIONES ESPECIFICAS

a emison de Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y

ones de Perdida de Fraccionamiento / *
r la notificacion de los valores de acuerdo a las normas legales
R idlos 10
informes y proyectos de Resoluciones de Reclamos Tributarios,
aciones Tributarias y Prescripciones 2
Tos Mulfas administrativas de las Direcciones y Oficinas de la
idad ~ / 2
Jas Besoluciones de Determinacion y las Resoluciones de Multas
por la Division de Recaudacion -
y organizar los Programas de Cobranza ordinaria 10
a la DATR programas y politicas que correspondan al ambifo de su 5
cia
r y controlar el proceso de recepcion, registro, distribucion y archivo 10
- tos de la Division
valore emitidos por la Division de R >caudacion, de Fiscalizacion y las 15

ministrativas notificadas a la Unidad de E jecutoria Coactiva

enfacion, atendiendo los reclamos de los contribuyentes que lo

10

(6)




 Municipalidad Distrital de Bellavista
! istracion T ributaria y Rentas
& Recaudacion
NCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

rticipar en las Comisiones de Trabajo que se le asigne

Trimestral

soner Normas Tributarias

Semestral

(7)




’ f._' en Tributacion ITT
Tributacion T
a IT

de Administracion Tributaria y Rentas

‘esional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
a en el area

RIENCTA

cion de programas del area

1EAEAD DISTRITAL b RELLAVISTA
8 g y Rentas
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Municipalidad Distrital de Bellavista
on Tributaria y Rentas
e

LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
'FICACION DEL CARGO

O DEL CARGO:

taria I —TKCM;W _t,u._';.__‘\,u. P\ =
BRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

V?llcvicenclo Ronceros

na Goyzueta Cabrera

Paiva Castro

Murillo Palomino

IDAD ORGANICA
ion de Recaudacion

ZSCRIPCION DE FUNCIONES
INCIONES ESPECIFICAS

informes de reclamos confra Ordenes de Pago, Resoluciones de
rinaciones y Resoluciones de Quebre de Fraccionamiento -

y verificacion de los valores emitidos por el area 20
cion de los valores y multas administrativas 20
de fraccionamientos - 10

n de documentacion derivada a la Unidad de E jecutoria Coactiva - 10
‘de valores notificados en el modulo de valores 15
r el reparto de losvalores emitidos por el area. 5




3d Distrital de Bellavista
.X,Tﬂhuﬂuﬂnva.nNu

INES EVENTUALES O PERIORIDICAS

orientacion a los contribuyentes sobre el estado de sus reclamos.

semanal

(10)
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walidad Distrital de Bellavista

S DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

de la Division de Recaudacion
CION DEL JEFE INMEDIATO

EQUISITOS MINIMOS

ad

universitario relacionado con la especialidad. Alguna experiencia en la

RIENCIA

iencia en labores especiales u analogas

/k -,,/ AL Ry (O

ERO DEMAS

ALBEAELLAVISTA
O DELA EFE FRIMEDIATO

(1)




Hunicipalidad Distrital de Bellavista
cion Tributaria y Rentas
R

ARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
[FICACION DEL CARGO
TULO DEL CARGO:
aia IIT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
lly Castro Ordinola

NIDAD ORGANICA

RIPCION DE FUNCIONES

UNCIONES ESPECIFICAS

onar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que
v sale de la division

ctuar el pedido de bienes requerido por la Division y efectuar su distribucion

r Memorandums y Oficios 10
ener organizada la documentacion de la division 25
5

(12)




Distrital de Bellavista
Tributaria y Rentas

NES EVENTUALES O PERTIORIDICAS




dad Distrital de Bellavista

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DAS

ﬁ.nA
> la Division de Recaudacion
FOR!/ ACION DEL JEFE INMEDIATO

[IN

ITOS MINIMOS

INSIDERO DEMAS

" DIRECTOR

(14)
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ad Distrital de Bellavista
ninistracion Tributaria y Rentas
on al Contribuyente y Registro

1a Estructural del Organo
nico de Cargos
n de Funciones Especificas a Nivel de Cargos
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IZ. PRESENTACION

"pr"esente documento normativo, es de vital importancia para la
sion de Orientacion al Contribuyente y Registro, por los siguientes
fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
_requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Division de Orientacion al Contribuyente y Registro.

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

=

o

corresponda.

Ayuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al
par los cargos que constituyen los puntos de trdamite en el flujo de
os 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
n sido asignados, asi como aplicar los programas de capacitacion.

ente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
de Orientacion al Contribuyente y Registro de la Municipalidad

nstitucién Politica del Perd 1993.
Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972




Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR

Normas Generales del Sistema de Racionalizacidn.

Resolucién Jefatural No. 095-95-TNAP/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.




ficipalidad Distrital de Bellavista
gecidn de Administracion Tributaria y Rentas
i de Orlentacion al Contribuyente y Registro

JRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

0 de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccién
Gerencia Municipal

Organo de Linea
Direccion de Administracion Tributaria y Rentas
Division de Orientacion al Contribuyente y Registro
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al de Bellavista
on Tributaria y Rentas
;ion al Contribuyente y Registro

RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
ID FICACION DEL CARGO

‘TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial I

MBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

jas Calixto Raul

DAD ORGANICA

sién de Orientacion al Contribuyente y Registro

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

ar y corm'ol o recelon de las dcaclo jur elrlroy

lizacion de datos de contribuiyentes y predios respectivamente 15
visar la aplicacién de las normas y dispositives relacionados con el registro y
5
y coordinar la elaboracion de los informes tecnico legales y proyectos de
ion que resuelven los reclamos planteados por los contribuyentes 25
indae atencién personalizada a los contribuyentes en su diferentes tramites 25
Vi i6n y Despacho de documentos, Memorandums, Informes y Proyectos de
relacionados con el area, 20
Controlar y evaluar el desarrollo de las funciones de cada érea de trabajo 10
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al de Bellavista
stracion Tributaria y Rentas
al Contribuyente y Reglstro
ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

VIDADES

‘ormular y evaluar el pla operativo de la Divisiién de acuerdo a las

rar los registros estadisticos del drea

vas emanadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral
ar y proponer el Plan Anual de Actividades de la Divisién y presentar el
te de los avances mensuales a la Direcccion de Administracion Mensual
ar y proponer normas y procedimientos que correspondan en los
¢ de su competencia Mensual
zar y dirigir la emision anual de las declraciones juradas del Impuesto
il y Arbitrios de Limpieza Publica Anual
Cony ocar a reuniones de trabajo al personal de la Divisién Mensual
por en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién Mensual
Mensual

71
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ol de Bellavista

\dministracion Tributaria y Rentas
ion al Contribuyente y Registro

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
31 ETERCIDAS
cialista en Tributacion IT
nico en Tributacion T
Tecnico en Tributacion I
Tecnico en Tributacion T

ico en Tributacion I
chico Administrativo IT

ctor de Administracion Tributaria y Rentas

ACION DEL JEFE INMEDIATO
ITOS MINIMOS

411 EDUCACION

alizada en el area

profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion

cion de programas del area

JONSIDERO DEMAS

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]




istrital de Bellavista

ninistracion Tributaria y Rentas

acion ol Contribuyente y Registro

CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

MULARTO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

I LO DEL CARGO:

" Especialista en Tributacion IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
] Jose Almeyda Rojas -

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

[FUNCIONES ESPECIFICAS

=S ) ACTLIVIDADES

ar orientacion tributaria y atencion personalizada a los contribuyentes 10

de expedientes de reclamo tributario relacionados al drea,

do los informes correspondientes 30

los proyectos de resolucién con sus respectivos informes 60

&)




dod Distrital de Bellavisto
ministracion Tributaria y Rentas
on &l Contribuyente y Registro
NCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

l c
{'- 2ntar el reporte de los avances mensuales a la Direcccion de
g : .

y Arbitrios de Limpieza Publica

QDO » ol «l |8le - viQQoes de 1 DIV

a]lel [« wid - QS Ot . - ONesS L aoas O UES D P

Trimestral
Y
Mensual
Anual

o

i

N
|
IS

‘A|]

o

[10]




fidod Distrital de Bellavista
nistraclon Tributaria y Rentas
on al Contribuyente y Registro

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

''''

ONSIDERO DEMAS

MA 'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(11]




alidad Distrital de Bellavista

de Administracion Tributaria y Rentas

Orlentacion al Contribuyente y Registro

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

JRMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

=

IDENTIFICACION DEL CARGO

‘TITULO DEL CARGO:

Tecnico en Tributacion I

'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABATADOR
jg_ Rubina Rivera

'UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

CRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Al S 0O

itacion y fienfe en el llenado de la Declaracion

del Imp o Predial 40
y recepcion de las declaraciones juradas del Impuesto Predia,
te sustentadasl 30
inar y liquidar la multa tributaria que corresponda de acuerdo a las 20
gales establecidas, para los caso de omisos, subvaluadores y
eriva las declaraciones juradas para su registro en la data 10

[12]




ihdad Distrital de Bellavista
Adm ion Tributaria y Rentas
on al Contribuyente y Registro

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

--- 3

rNIES 7
INEC - V)

T T T S T O T S S T AT s e TS O T e IO T s T2 e e T s
‘ allandose los motivos de las mismas semanal
Beincicn 00 —_—
;< :mitir las declaraciones juradas al Archivo Mensual
élhir reportes estadisticos de las declaraciones juradas trimestral

[13]




palidad Distrital de Bellavista
de Administracion Tributaria y Rentas

acion al Contribuyente y Registro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

' Titulo no universitario de un centro de estudios superiores menor de 6 semestres academicos,
{relacionados con la especialidad

CONSIDERO DEMAS

2/
(14] P4 7/
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ipalidad Distrital do Bellavista

Administraclon Tributaria y Rentas

tacion al Contribuyente y Registro

PCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
~ IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

3 ' Tecnico en Tributacion I

'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por un contratado

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

4 CR
Sxch

PCION DE FUNCIONES

.IONES ESPECIFICAS

encién y orientacion a orm'n sobre su estado de ifro y
dos

15

Y registro de datos de las declaraciones juradas recepcionadas,
subvaluadores y rectificaciones en general, manteniendo actualizado 30

ualizacion de datos y recategorizaciones de usos de Arbitrios 15

go de resoluciones referidas al registro de contribuyentes y predios:
usos, recategorizaciones, rectificaciones etfc. 5

de estados de cuenta y PRINT (HR y PU copias de trabajo)

10

opias de declaraciones juradas mecanizadas del Impuesto Predial (R
5

T requeridos por la jefaftura respecto a los expedientes ¢
__,sobre el registro en la data de los contribuyentes y predios 20

(15




’ y Rentas
uye y Registro
EVENTUALES O PERIORIDICAS

srtes estadistico de las declaraciones juradas ingresa

Mensual

alizado el registro de los principales contribuyentes

Semanal

(16}




idod Distrital de Bellavista
Ad tracion Tributaria y Rentas

on al Contribuyente y Registro

3.1 EJERCIDAS

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

relacionados con la especialidad

412 EXPERTENCTA

2 experiencia en la especialidad

TIO

ONSIDERO DEMAS

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(7]




lidad Distrital de Bellavista

de Administracion Tributaria y Rentas

 Or on al Contribuyente y Registro

,1};'_;’ IPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

' TITULO DEL CARGO:

:(‘Tecnlco en Tributacion I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Fany Murillo Palomino

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

§Esmpcxon DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ML C ."...i:j;.,

-ionados al drea para su atencion 5
ion de los expedientes de reclamo y elaboracion de los informes y los
ectos de resolucion correspondiente 95

[18] @‘/\2//\}‘




‘de Bellavista
ra Tributaria y Rentas
al Contribuyente y Registro
ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

informes mensuales del avance de su trabgjo a la jefatura

Mensual

[19]




Distrital de Bellavista
nistracion Tributaria y Rentas

cion al Contribuyente y Registro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

Jefe Division de Orientacion al Contribuyente y Registro

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

| REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

[1 ulo no universitario de un centro de estudios superiores menor de 6 semestres academicos,

relacionados con la especialidad

412 EXPERIENCIA

na experiencia en la especialidad

ITIO

CONSIDERO DEMAS

[20]




lidad Distrital de Bellavista
de Admir lon Tributaria y Rentas
on al Contribuyente y Registro

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

LO DEL CARGO:

Tecnico en Tributacion I

'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por personal contratado

UNIDAD ORGANICA
Direccién de Administracion Tributaria y Rentas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

pcion, ordenamiento V ificacion de los expcdien? : amos
onados al drea para su atencion

IPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ctos de resolucion correspondiente

n de los expedientes de reclamo y elaboracion de los informes y los

95

[21]




de Bellavista
n Tributaria y Rentas
al Contribuyente y Registro

UNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

r los informes mensuales del avance de su trabajo a la jefatura

193y A

.

O,
@

[22]




al de Bellavista
tracion Tributaria y Rentas

entacion al Contribuyente y Registro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RCIDAS

Jefe Division de Orientacion al Contribuyente y Registro

t V_'_,WMACION DEL JEFE INMEDIATO
'-'-“;f'i.’ MINIMOS
411 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores menor de 6 semestres academicos,
relacionados con la especialidad

§1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en la especialidad

CONSIDERO DEMAS

RMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(23]




al de Bellavista
| lon Tributaria y Rentas
tion al Contribuyente y Registro
ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
FICACION DEL CARGO

LO DEL CARGO:

o Administrativo II

IMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
o Mestanza Solano

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Clasificar y mantener actualizado el Archivo de las declaraciones juradas

iones juradas que son materia de observacion o reclamo

70
un control estadistico de las declaraciones juradas por affos 5
er los requerimiento de la jefatura para la ubicacién y reporte de las 25

[24)




Jo Distrital de Bellavista
clon Tributaria y Rentas
n al Contribuyente y Registro
FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

rar y remitir informes periodicos del estado de los archives

Mensual

1 [

[25]




, d Distrital de Bellavista
e Administracion Tributaria y Rentas
| Orlentacion ol Contribuyents y Registro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 EJERCIDAS

Jefe Division de Orientacion al Contribuyente y Registro

' INFOR

CION DEL JEFE INMEDIATO
1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad

412 EXPERTENCTA

"}":; a experiencia en labores tecnicas de la especialidad

| OMITIO

NSIDERO DEMAS

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[26]




alidad Distrital de Bollavista
Istracion Tributaria y Reontas
aclon al Contribuyente y Registro

CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por personal contratado

'UNIDAD ORGANICA
Divisién de Orientacion al Contribuyente y Registro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ONES ESPECIFICAS

pcion de ingreso y registro de expedientes y documentos varios 20

o de salida de expedientes y documentos varios 30

Sk

Archivo clasificado de documentos recibidos y remitidos: memorandums,

lormes, cartas, oficios Resoluciones etc. 2
laborar y expedir copias y constancias certificadas 5
on al publico en la ubicacién de expedientes y documentos varios 25

\itir IB resoluciones directorales para su descargo correspondiente 5

~'f,‘:;_ : documentos varios: memorandums, informes, cartas, oficios, etc. 10

55 | 7Y




lod Distrital de Bellavista
) racion Tributaria y Rentas
clon al Contribuyente y Registro

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O

|Elaborar o relacion de los exp: dientes que hallan concluido su tramite o |
) allan sido atendidos, y que seran remitidos al archivo M I
1

38 ensua

50

ﬂ



! Tributaria y Rentas
Drientacion al Contribuyente y Registro
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 ETERCIDAS

2 RECIBIDA
Jefe Division de Orientacion al Contribuyente y Registro

cién Secundaria Completa., Titulo de Secretaria

s variadas de oficina

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[28]
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| Distrital de Bellavista
: ian Tributaria y Rentas

d de f"iocn“xacion

‘LE_structural del Organo
ico de Carsos
e Funciones [ specificas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

presente documento normativo, es de vital importancia para la
lvision de Fiscalizacién, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de

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

ipar 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
diestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles

te norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
sién de de Fiscalizacién de la Municipalidad Distrital de Bellavista.




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

ey N° 19338, Ley de la creacién del Sistema Nacional de Defensa
Civil.

D.S. N° 005-88-SGMD Reglamento de la Ley 19338

D.S. N° 013-2000-PCM

Decreto Supremo N° 059-2001-PCM - Reglamento de Organizacién y
Funciones de INDECT




inispalidad Distrital de Pyellavista
Administracién T ributaris y Rentas

i _ de Fiscalizacion

IGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Direccion
(Cierencia Municipal

Orsano de L_inca
Direccién de Administracion | ributaria y Rentas

Divisién de Fiscalizacion

4 P / 9
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unicipalidad Distrital de Bellavista

',Adminlab—acién Tributaria y Rentas

Divisién de Fiscalizacion

ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

*3 l‘

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
[FICACION DEL CARGO

O DEL CARGO:

de Programa Sectorial I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Elsa Carrion Castillo

UNIDAD ORGANICA

i Divisién de Fiscalizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Divisién

20
lar y promover a la Oficina de Administracién Tributaria planes, programas Yy
35 que correspondan al dmbito de su competencia y ejecutarias una vez
5
isar y controlar el proceso de recepcién, registro, distribucién y archivo de 5
tos que correspondan a la Unidad
ular programas y participar en las acciones orientadas a la deteccién de omisos,
sos e infractores, 30
' la atencién y/o atender las solicitudes Y/o reclamos formulado por los
intribuyentes en relacién con las notificaciones emitidas. 5
ifica los expedientes a verificar por los Técnicos Fiscalizadores. 10
la emisién de las liquidaciones correspondientes a imjpuestos, tributos
s y/o multas,. 5
I, revisar y/o visar infrmes, resoluciones y otros documentos de la Unidad. )
er informado al Direcctor de la Oficina de Administracion Tributaria sobre el
llo y grado de cumplimiento de sus actividades. 5
ar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados 5

demds funciones que le asigne el Director de la Oficina de Adm. Tributaria.

(6]




~ Municipalidad Distrital de Bellavista
inde Administracién T ributaria y Rentas
Divisién de Fiscalizacion
ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

izar inspecciones oculares a omiso, licencia, inafectacién del imp. predial etc.

Semanal




Municipalidad Distrital de Bellavista
e Administracién | ributaria y Rentas

ién de Fiscalizacion

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

“IDAS

ialista en Tributacién ITI
o en Tributacién I

>taria IT

BIDA
tor Administracionn Tributaria y Rentas

ACION DEL JEFE INMEDIATO

SITOS MINIMOS

Va esTUudios relacionados

ZEILAVISTA
T v Hentas

L OrE Y 'WDIATO
DIRECTOR e

®




ipalidad Distrital de Bellavista

| de Administracién Tributaria y Rentas
Divisién de Fiscalizacion

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

ID [FICACION DEL CARGO

O DEL CARGO:
gcnico en Tributacion I
MBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

s

~ Denis Cordova Viena
_". poldo Miguel Pinto Uceda
Armando Quispe Mendoza

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Fiscalizacion

ON DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFiCAS

iones Oculares por expedientes presentados por Inafectacién, Licencia de]

iento. 30
los informes respectivos acerca de la inspecciones efectuadas 10
¥ icar a través del sistema de computo las correspondiente declaraciones juradas 10

de los contribuyentes que son materia de algun reclamo o queja
pealizar las liquidaciones de resoluciones de determinacion y de multas 20
tamiento de Fichas de Fiscalizacién a los diferentes predios. 20
demas funciones que se le asigne al jefe 10

)]




dad Distrital de Bellavista
Administracién Tributaria y Rentas
Divisién de Fiscalizacion

ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[10] DZ/ /2/ o
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lidad Distrital de Bellavista
. Mumwn Tributaria y Rentas

Divisién de Fiscalizacion
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DAS

SIDA
e Division de Fiscalizacion

no universitario de un Centro de cstudios Deriores menor de 6 Semesires academicos

nados con la especialidad

12 EXPERTENCI A

guna experiencia en la especialidad

ISIDERO DEMAS

PISTRITAL DE BELLAVISTA
d._ m. Tributarias y §

DOZA
FE INMEDIATO

(1]




dad Distrital de Bellavista
Administracién Tributaria y Rentas
Divisiédn de Fiscalizacion

JLARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
¥ENTIFICACION DEL CARGO

O DEL CARGO:

a IT

Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

JIDAD ORGANICA
Divisién de Fiscalizacion

JESCRIPCION DE FUNCIONES

INCIONES ESPECIFICAS

epcién y Distribucién de expedientes varios 30

nacién de inspecciones oculares 20

n al contribuyente 10

cion de memorandums , informes pedidos que requiera la oficina 20

trol del archivo de la Divisidn 10

trol de las Fichas de Fiscalizacién 10

(2]




lidad Distrital de Bellavista
de Administracién Tributaria y Rentas

_ Divisién de Fiscalizacion
FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

‘edatizacién de documentos

20

[13]




icipalidad Distrital de Bellavista
\ de Administracién Tributaria y Rentas
h Divisién de Fiscalizacion
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

11 EJERCIDAS

2 RECIBIDA
Jefe de Division de Fiscalizacion

§ INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

{ REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Preferentemente con estudios de secretariado computarizado, y con cursos analogos

412 EXPERTENCIA

‘;:5' a experiencia en labores especiales u analogas

OMITIO

ONSIDERO DEMAS

MOPALIDAY DISTRITAL DE BELLAWS
e .,._)‘,: 4 SV“ /,’&

BEE JEEE INMEDIATO

[14]




id Distrital de Bellavista
Administracion Tributaria y Rentas
ion

DE DESCRIPCION DEL CARGO
ACION DEL CARGO
ULO DEL CARGO:
znico en Tributacion I
WBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Mamani Huaraya

IDAD ORGANICA

ON DE FUNCIONES

CIONES ESPECIFICAS

iones Ocu s a predio en construccion (subvaluacion)

30

srar los informes respectivos acerca de la inspecciones efectuadas 10

jeccion a mayores contribuyente ( casos especiales) 10
ficar a Través del sistema de computo las correspondiente declaraciones juradas

s contribuyentes que son materia de algun reclamo o queja 20

zar las liquidaciones de resoluciones de determinacion y de multas 20

lento de Fichas de Fiscalizacién a los diferentes predios. 10

funciones que se le asigne al jefe

[18)




dad Distrital de Bellavista

ninistracion Tributaria y Rentas

zacion

ONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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inicipalidac Distrital de Bellavista
on de Administracion Tributaria y Rentas
de Fiscalizacion
| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

Jefe de Division de Fiscalizacion
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
IREQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores menor de 6 Semestres academicos
onados con la especialidad

$12 EXPERTENCIA

Al

Mlguna experiencia en la especialidad

MITIO

ONSIDERO DEMAS

ALIDAD DISTRITAL OE BELLAWSTA
= o e

»?‘ )
‘A \‘

BRSO FEEE ZNMEDIATO

[17]




on de Administracion Tributaria y Rentas
de Fiscalizacion

\ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

'FICACION DEL CARGO
O DEL CARGO:
‘Tecnico en Tributacion I
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

‘Eduardo Sanjinez Ruiz

UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

"UNCIONES ESPECIFICAS

Fiscalizacion a los terrenos sin construir

30

orar los informes respectivos acerca de la inspecciones efectuadas 10
zacion a los omisos a la declaracin jurada de autoavaluo 10
icar a través del sistema de computo las correspondiente declaraciones juradas
confribuyentes que son materia de algun reclamo o queja 10
zar las liquidaciones de resoluciones de determinacion y de multas 20
amiento de Fichas de Fiscalizacién a los diferentes predios. 10
funciones que se le asigne al jefe 10

(8]




cipalidad Distrital de Bellavista
n de Administracion Tributaria yRentas
) de Fiscalizacion
2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Lo

-

(18]
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dad Distrital de Bellavista

on de Administracion Tributaria y Rentas

de Fiscalizacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

Jefe de Division de Fiscalizacion
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

ISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

no universitario de un Centro de Estudios Superiores menor de 6 Semestres academicos
lonados con la especialidad

2 EXPERTENCIA

DUSTRITAL OE BE

[20]




Mianual cle

© rganizacion Y

F unciones

Direccién de Servicios Sociales




-

a0 Ay

CONCEJO DISTRITAI DE BELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006,

1 la Sesion Ordinaria celebrada en Ia fecha, el dictamen de Ia Comisidon Permanente de
dministracion y Rentas:

A SIDERANDO:

el articulo 194° de Ia Constitucion  Politica del  Perd, establece que las
Apalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los arganos
iemo local y ticnen autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos
ympetencias

2pun 1o establece el numeral 1 del articulo 9° de 1a Ley Organica de Municipalidades
72, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar cl régimen de organizacion
y luncionamiento del pobicimo local.

Lmedionte  Informe N 041-2005-MUDIBE-OPP  la Oficina de Plancamicento y
ipuesto eleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
gnestde s diferentes vnidades orpanicas de Ia Municipalidad Distrital de Bellavistas

mediante Informe N® 108 2005/MDB.OAL, Ia Oficina de Asesoria Juridica opina
mhlemaente por 1a aprobacion del proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de

"ipnli«l:ul DYisteital de 1ellavian,

.
A Comision de Administeacion v Rentas ha celectuado Ia revision v evaluacion de Ia
de Maouval de Organicacion vy Funciones presentada por Ia Oficina de
ento y Presupuesto de I Muonicipalidad Distrital de Bellavista, considerando
€3 necesario sn aprobacion por parte del Concejo Municipal:
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
Al CALDIA

Acuerdo de Conceio N” 008-2006-CD1
Phgina N° 2

S

Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en cjercicio de la

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

ACUERDA:

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

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y PPresupucsto.

- Oficina de Programacion e Inversiones.

- Procuraduria Pablica Municipal.

Oficina de Desarrollo Economico y Cooperacion ‘Téenica.
- Secretaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

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

- Direccion de Servicios Sociales.

- Direccion de Proteceion v Sepuridad Cindadana.

- Programa Vaso de Leche

Articulo 2°.- I'ncargar a la Oficina de Plancamicnto v Presupuesto la permanente
de los Manuales de Organizacion y lunciones aprobados por ¢l presente A

delegando en la Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dig
documentos de gestion.

REGISTRESE Y €€ IMUNTOUESE.
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Municipalidad Distrital de Bellavista
secidn de Servicios Sociales
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Direccién de Servicios Sociales, 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 Servicios Sociales.

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.

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;

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.

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



BASE LEGAL:

- Constitucidn Politica del Perd 1993,

- Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972

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

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.

3
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h d Distrital de Bellavista
¥n de Servicios Sociales

IRCGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

no de Gobierno
A'caldia

Organo de Direccién
Gerencia Municipa|

Organo de Linea
Direccion de Servicios Sociales
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fdad Distrital de Pocllavista
h ervicios Sociales

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial II
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Barboza de Bricefio Delfina Nelly
UNIDAD ORGANICA

Direccion de Servicios Sociales

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

PU

o el s

] e

{Firma de memordndus, informes y otros 10
Atencidn al piblico, brindando soluciones a los conflitos que pudieran
suscitarse. 20
|Revisién de los expedientes de Retificaciones judiciales, notariales y 15
administrativas, disponiendo su ejecucidn
Revisién de los expedientes de Divorcios, Adopciones, Filiaciones.
Disponiendo du ejecucién 10
Revisién de solicitudes de inscripcién extemporanea de menores y mayores,
disponiendo su inscripcién 15
|Revisidn de los Oficios Policiales de Defuncidn y disponer su inscripcién 10
|
|Visacién de las Autorizaciones de Espectdculos. 10
|Visescién de toda la documentacién que remitan las diferentes dreas a cargo
|de la Direccidn 5
1‘_ sién de los documentos que son dirigidos a las dreas de la Direccién
|disponiendo su ejecucién y/o su conocimiento. 5

I

F.

s n": ot
/\'\\? "tl 1.3 N
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: Di-trit-l de beﬂnmh
8n de Servicios Sociales

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

j Visitas al Complejo Deportivo Gualberto Lizdrraga

Semanal
2 [Firmar Resoluciones Directorales Quincenal
Firmar Multas Mensual
Evaluacién de avances de metas Trimestral
Elaboracién del Plan Operativo Institucional Anual

|Elaboracién del Manual de Organizaciones y Funciones.

Anual

71




g : .. Dhunul de Bellavista
 de ' jos Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

~ Asistencia en Servicio Juridico IT
Asistente Administrativo IT
Secretaria IIT

32 RECIBIDA
Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
1F 'EQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

l @ protesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad: capacitacion
especializada en el area

412 EXPERTENCIA

tf,dll‘ecc:iél'\ en programas del area

. OMITIO

CONSIDERO DEMAS

%

IRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

..............
..............
---------

.
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‘ rital de Pellavista
RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
ID FICACION DEL CARGO

LO DEL CARGO:
Asistente Administrativo IT

'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vallejos, Anibar Gabriel

UNIDAD ORGANICA
ion de Servicios Sociales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

fencion y Orientacién al piblico 10
Elaborar Resoluciones Directorales 10
ar las Multas que por diversos conceptos se apliquen. 9
Resolver diversos Expedientes 15
poyo a las labores Administrativas 5
OYO A LA DIVISION DE REGISTROS CIVILES 5
a ‘pedientes de rectiTicaciones judicialies, novariaies Y|
10
ar y visar los expedientes de divorcios, Adopciones y filiaciones 8
/ar las anotaciones marginaies de rec il aciones judiciales, notariales
ativa 17
' las anotaciones marginales de Divorcios, Adopciones y filiaciones 10

i




ad Distrital de PSellavista
etvicios Sociales

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Elaborar Reportes Estadisticos de Hechos Vitales

Mensual
Apoyo en la elaboracién del Programa Operativo Institucional Anual
Apoyo en la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones Anual

Zoss 1R
> g = <
St 3 o"o‘o@
(3 o8
o T
52
N )

[(10]




v I. M de Bellavista
Senvicios Sociales

3.1 EJERCIDAS

 RECIBIDA
Director de Servicios Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

£n pISTRYTAL DE BELLAVISTA
io Sociales

............
..................

(1]
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' | Distrital de Poellavista
s Senvicios Soclales

CRIPCTON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

"TITULO DEL CARGO:
Secretaria III
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Vacante, (Labores realizada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Direccién de Servicios Sociales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

3
il
ol
i
I
1

|Archivo de documentos

peos de Memordndos, Informes, Oficios y Otros 40
‘_' cepcién de documentos general, 25
‘ trol y Registros de documentacién (ingreso y salida) 5
) 10

2]




‘. Dhﬁt‘l de Bellavista
! . Soda|e-

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

"|Apoyo en las actividades programadas por las diversas areas pertenecientes
Servicios Sociales

Trimestral

[13]




lidad Distrital de Bcllaviata
cios Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

412 EXPERIENCIA

CONSIDERO DEMAS

Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]
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II. PRESENTACION

:.l presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Educacién y Cultura, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Educacién y Cultura.

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.

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 capacitacion.

resente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
_|6n de Educacién y Cultura de la Municipalidad Distrital de

2
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BASE LEGAL:

- Constitucidén 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 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 Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de

Bellavista, aprobado el dia 27/02/04 mediante Acuerdo de
Concejo N° 022-2004-CDB

3
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idad Distrital de Bellaviata
802l de Servicios Sociales
pon de F ducacion Y Cultura

IRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

; de Direccion
(Gerencia Municipal
Organo de |inea

Direccion de Servicios Sociales

Division de [F_ducacion y Cultura
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dpalidad Distrital de Pellsviata
receidn de Servicios Sociales
' de t_duuclong Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Arce de Herrera Luisa
UNIDAD ORGANICA

Division de Educacion y Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y controlar el trabajo administrativo del personal a mi cargo. 15
Impulsar y ejecutar polificas de esfrategias y alianzas enfre las
| |Instituciones Educativas de menores recursos. 20
e - Promoveer y coordinar acciones de cooperacion para el desarrolic de las 20
" |acciones educativas del Distrito.
Proponer, coordinar y apoy a incorparacion y desarrollo de nuevas|
tecnologias para el me joramiento educacional del educando del Distrito. 5
Promover, organizar y apoyar la renovacion de Texfos escolares y Texfos de
~ |cultura general, acorde con los tiempos modernos. 15
Programar, coordinar y ejecufrar acciones de apoyo a las expresiones|
~ |eulturales que se realicen en el Distrito y fuera del Distrito. 15
~|Formular y evaluar el Plan Operativo de la Division de acuerdo a las
10

" |directivas de la OPP.

|

(6]




' Distrital de Bellavista
de Senvicios Sociales
Ja Educacion y Cultura
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |del derecho a la educacion Trimestral

Promover y coordinar acclones de diTusion egucarniva a Traves de 103 medios
de comunicacidén Trimestral
[PTGMOVEr, organizar y apoyar 1a renovacion de TexXTos e3colares y TexTso dae
cultura general Mensual
TTOMOVEr Yy Qpoyar 10 IeanZacion ge g niviauues rediraies, nmreranas, erc gue
refuerce el acervo nacional Mensual
PTOMOVET, organTZar y apoyar evenTos Yy CoOmpeTencias curTarares, ororganao
premios y estimulos Trimestral
[ETECTUar el eMmpadronamienTo y Negisy ro de 108 artisras y poeras aer

. |Distrito Anual
[OTFaS quUe Me asigne 1a DIreccion de Servicios Sociakes en mareria de su
competencia Mensual

)
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d Di‘triul de Bellaviata
eeidn de Servicios Sociales

1 Educacion y Cultura

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Especialista en Educacién y cultura IT
Técnico Administrativo IT

Técnico en Biblioteca IT
Auxiliar de Biblioteca I

3.2 RECIBIDA
Director de Servicios Sociales

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

|Ti1ulo profesional universitario, capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

ﬁ conduccion de programas de un sistema administrativo relacionados al area

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

(8l

Direcci

de Servicios

Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO @wmcmunm DISTRITAL DE BELLAVISTA
es




Distrital de Bellavista
de Servicios Sociales
on de Educacion y Cultura

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Murillo Palomino, Fany Edith

Sifuentes Rojas, Maria Olga

UNIDAD ORGANICA
Division de Educacion y Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Renovacion de tarjetas bibliograficas de autor, materia o asunto. 20
|Elaboracion de carne de lector y tarjeta de control. 10
i Atencion a lectores turno tarde. 20
i Codificacion de libros donados. 15
|Elaboracion de las tarjetas de libros donados 15
|
l Tipeos de informes, memorandum, oficios, cartas y otros 15
”Recepcion de documentacion turno tarde 5
T

25 | /57




Diatrital de Bellavista
nde Servicios Sociales
lil Educacion y Cultura

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Renovacion de carnet de lectores turno tarde
Mensual
¢ |Duplicado de carnet de lectores turno tarde Mensual
R
=
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ke o Distrital de Bellavista

bn de Servicios Sociales

fide Educacion y Cultura

i LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division Educacion y Cultura

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

‘ngacifacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn acciones relacionadas con el area de su competencia

42  OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVI
s Direccién de Servicios aiosSY .
p ) (e & YErrarc
uisa e deHerrdra

Jefe de Educasi
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dad Distritsl de Poellavista
de Servicios Sociales
de Educacion y Cultura

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Bibliotecario II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Castresana Ocampo, William Alfonso
Temple ascasiva, Augusto Rafael

UNIDAD ORGANICA
Division de Educacion y Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES

'FUNCIONES ESPECIFICAS

Tipeo de informes memorandum, oficios, cartas y ofros 20
|Atencion al lector en el turno mafiana. 15
Coordinacion con las diferentes entidades, publicas y privadas. 5
Recepcion de documentos turno mafiana 10
Orientacion a los nuevos lectores. 10
egistro de textos, comprados y donados. 5
Elaboracion de la signatura ?opografica o codigo de textos, (autor, y otros), 20
Codificacion de textos por materia. 3 15

[12]




_ Distrital de Bellavista
80 de Servicios Socialea
de F ducacion y Cultura

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Elaboracion de metas trimestrales. Trimestre
Elaboracion de metas realizadas semestrales. Semestre
Renovacion de carne de lectores. Trimestre
Duplicado de carne de lectores. Trimestre
mmm.
area. Trimestre
Asistencia a las diferentes actividades realizadas por el area. Trimestre
Elaboracion del Tupa Anual. Anual

. |Elaboracion del Perfil Gerencial del Area. Anual
[COOIATNACTON Y E1aboracion ag proyecTos de acTiviaades a reanzarse ener
area. Semestre
Coordinacion de trabajo de esta Division, con otras areas del municipio. Mensual

(13]




Beipalidad Distrital de Pellavista

gesidn de Servicios Sociales

fade I ducacion y Cultura

5 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division Educacion y Cultura

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

'I'ICapacitacion especializada en el area
1
)

412 EXPERIENCIA

|En acciones relacionadas con el area de su competencia

3 CONSIDERO DEMAS

Direccién de Servicios Saociales

IRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO Fﬁa MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

Lufsa Arte del Hi
Jele de Educacion y

[14]




Distrital de Bellavista
_; n de Servicios Sociales
n de Educacion y Cultura

ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Biblioteca II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Rojas Rojas, Alfonso

UNIDAD ORGANICA
Division de Educacion y Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

|Temar datos de inscripcion, removacion y duplicados de usuarios 35
Atencion al lector turno tarde 35
|Orientacion a nuevos lectores 30

[15]




Diatrital de beﬂavhta
de Senvicios Sociales
inde F ducacion y Cultura

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

REGISTRO DE LIBROS DONADOS

31 Trimestral
2 |Encuadernacion de libros Trimestral
3 |Restauracion y conservacionde libros maltratados Memsual
4 |Empaquetar por meses las normas legales del diario El Peruano Memsual
5 |Archivo de los diarios El Comercio y El Peruano Memsual
6

[16]
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dpaldad Distrital de Pellavista
i J. Servicios Sociales
"_t,_duur.ion 9 Cukurn

ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Biblioteca II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Rojas Rojas, Alfonso

UNIDAD ORGANICA
Division de Educacio y Cultura

DESCRIPCION DE FUNCIONES

 FUNCIONES ESPECIFICAS

20

: j Tomar datos de inscripcion, renovacion y duplicados de usuarios.
_ |Atencion al lector turno tarde. 60
|Orientacion a nuevos lectores, 20

|

by ety U by M |
- ~——
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" é dad Diatrital de belavitta
de Senvicios SHaciales
: JG EJuudon y Cuhvra

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |Registro de libros donados. Semanal
2 |Encuadernacion de libros. Semanal
3 |Restauracion y conservacion de libros maltratados. Semanal
4 |Empaquetar por mes las normas legales de El Diario El Peruano. Mensual
5 |Archivo de los diarios El Comercio y El Peruano. Semanal

(18]




palidad Distrital de Bellavista
nde Senvicios Sociales
on de | ducacion y Cultura
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, conocimientos de mecanografia

4.1.2 EXPERIENCIA

|En labores auxiliarescde bibliotecologia

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

i 1P,
'FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO (23 MUNICIPALIOAD DISTAITAL DE BELLAVISTA

Ltisa Arce g
Jefe de ducat\-ﬂ\

y£ilwra
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Municipalidad Distrital de Bellavista
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binicipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

DIVISION DE RECREACION Y DEFORTE

LINDICE

' 'nisrama E,structura' del Orsano
dro Organico de Cargos
:"P“cion de Funcioncs EspcciFicae a Nivcl de Cargos
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IT. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Recreacién y Deportes, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Recreacién y Deportes.

- 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.

- 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.

Py 13




BASE LEGAL:

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

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

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 Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de

Bellavista, aprobado el dia 27/02/04 mediante Acuerdo de
Concejo N° 022-2004-CDB

@J Y74




ficipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales
de Recreacion y Deportes

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

.72 o de (Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipa|

Org,ano de | inea
Direccion de Servicios sociales

Division de Recreacion y Dcportcs

%
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FALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
CION DE. SERVICIOS SOCIALE S
NDE RECREACIONY DEFORTES

SCRIPCTON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
LIZARAZO CESPEDES, JESUS MIRIAM
UNIDAD ORGANICA

DIVISION DE RECREACION Y DEPORTES

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

T
[Controlar y fiscalizar activ. Relacionadas a espect.piblicos no deportivos

‘ (1
i\dminisfrar y habilitar los campos deportivos y de recreacisén de la Mun.

]

I.

15%
Atender y orientar al pdblico usuario 10%
J I;gp"_ordinar permanentemente con el Director de Servicios Sociales 15%
|Extender auforizaciones para actividades eporTivas y para espectacu
|pdblicos no deportivos 10%
f.- ordinacién con las diferentes Areas de la Munic, E Instituciones 10%
1 dactar Informes, atender Despacho y similares 10%
Elaborar Proyectos 10%

(6]




[CIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
CCION DE. SERVICIOS SOCIALES
SION DE. RECREACION Y DEFORTLES

1 |Organizacién Programa de Vac. Utiles - Deportes

ANUAL
Organizacién de Recreacién y Esparcimiento a la Comunidad MENSUAL
Organizacién de Escuela de Formacién Deportiva MENSUAL
Campeonato de Basket Discapacitados ANUAL
Campeonato de Voley Femenino Menores ANUAL
Campeonato Interescolar Nivel Primaria ANUAL
Exhibicién de Karate, Kung Fu, Kid Boxing ANUAL
Festival Aeroton ANUAL
Concurso de Bandas ANUAL
Elaboracién de Proyectos ANUAL




cipalidad Distrital de Bellavista

ECCION DE. SERVICIOS SOCIALES
SION DE. RECREACIONY DEFORTES
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Técnico Administrativo III
Técnico en Red T
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

[Adm de Empresas, Relaciones Publicas, Secretariado Ejecutive, especializacidn en elarea por
experiencia

4.12 EXPERIENCIA

Fn conduccion de programas administrativos y en conduccion de personal

4.2 OMITIO

anizacién de Eventos Deportivos y de Recreacion

4.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]
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lidad Distrital de Poellavista

IONDE. SERVICIOS SOCIALES

INDE. RECREACIONY DEFORTES

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Vacante
UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efecfuar labores mecanogrdaficas

25%

Llevar el archivo de la oficina 5%
Colaborar en la inspeccion de actividades relacionadas a espectdculos

E publicos no deportivos 10%

‘ Efectuar la distribucién de documentos a diferentes oficinas 10%

|Llevar el registro de ingreso y salida de documentos 15%

e | Llevar registro de locales de recepcién 10%

?hﬁcr y orientar al pdblico usuario 15%

] Otras asignadas por el Jefe 10%

|
!

(9]




‘ Distrital de Bellavista
CION DE. SERVICIOS SOCIALES
ION DE. RECREACION 'Y DEFORTES

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(10]




palidad Distrital de Bellavista
ON DE SERVICIOS SOCIALLS

SION DE. RECREACION Y DEFORTE.S
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETJERCIDAS

3.2 RECIBIDA

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO .

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

nstruccion Secundaria Completa y Titulo Secretarial, expiencia en inferpretacion de idiomas,
curso basico de informatica

4.1.2 EXPERIENCIA

|Conduccion de personal

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

i XD DISTRITAL DE BELLAVIST
" ”JNccmn As Servcios Sociales
: fv. te Espgctaculos y Daepartes
\“‘:‘,:. _’,

= >‘ ----------------
u LIZABAZO CESPEDES
imre

A Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Mianual ce
O rganizacion Y/

F unciones

Divisidén de Sanidad




nieipalidad Distrital de Bellaviata
; ' L yde Servicios Sociales
{'.\ ion de Sanidad

ro Organico de Cargos
sscripcion de Funciones EspcciFicas a Nivel de Cargos
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IT. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Sanidad, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Sanidad.

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.

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, asf como aplicar los programas de capacitacién.

'_Visién de Sanidad de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

2

50 /5/




BASE LEGAL:

Constitucidén Politica del Perd 1993.

Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972
Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR
Normas Generales del Sistema de Racionalizacidn.

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.

Q




" , d Distn'tal de bdl.vitu
] 'mcdéﬂ de Servicios Sociales
aldn de Sanidad

RGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

o de Gobicrno
Alca[d(a

Organo de Direccion
Gerencia Municipal

Orsano de | inea
Direccién de Servicios Sociales
Divisién de Sanidad

(Py 9
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Distrital de Ballavista
nde Servicioc Socbies
én de Sanidad

CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I
- NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJ ADOR

Luna Segura Rogger Fernando
- UNIDAD ORGANICA

Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervision, E jecucion y Evaluacion de las actividades administrativas

25
Supervision, E jecucion y Evaluacion de las actividades asistenciales y del laboratorio 25
Programacion, ejecucion y evaluacion del Operativo de Fiscalizacion Sanitaria 25

I' Elaboracion y visacion de los documentos (Informes, Memorandum, Oficios, Carnet
|Sanitario, Pre-Nupcial y otros) 25

(6]




Distrital de Bellavista

" de Senvicios Sociales
de Sanidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTODICAS

Coordinar con diferente areas los operativos de Fiscalizacion Sanitaria en

1 Restaurantes, chifas etc. Quincenal
; Coordinar con las diferentes areas del Municipio para la ejecucion de las ;
2 campaiias de Salud dentro y fuera del Municipio Quincenal
] Coordinacion con Instituciones de Slaud Bucal para la e jecucion de campaiias
3 |de salud Bucal en los colegios del Distrito Mensual
. Coordinacion para las actividades del Comité Multisectorial de Prevencion de
. la Violencia y Consumo de Drogas en el Distrito Mensual
8 |Participacion de la Red de Duncionario Municipales en DEVIDA Mensual
") Coordinacion para las actividades del Comité Local de Salud Bellavista Mensual
Transito DISA I Callao Mensual
;:' Centro de Salud Peru Corea, Beneficencia Publica del Callao Mensual
|Coordinacion para la estrategica del programa de zoonosis Mensual
efemeresis (fechas conmemorativas de salud) Mensual

\Pisin




tipalidad Distrital de Bellavista
eccisn de Servicios Sociales
Divisién de Sanidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Medico IT
Asistente en Servicio de Salud T
Tecnico en laboratorio IT
Tecnico en laboratorio IT
Inspector Sanitario IT
Tecnico Administrativo I
Auxiliar de Sistema Administrativo I

3.2 RECIBIDA
Director de Servicios Sociales
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

tulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn conduccion de programas del area

42 OMITIO

.3 CONSIDERO DEMAS

FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




palidad Distrital de Bellavista
: b de Senicios Saciales
Divisién de Sanidad

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Medico II

2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Garcia Soto de Pachas Julia Estela

. UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades asistenciales dentro del servicio del laboratorio clinico 40
Control de medicamentos e insumos del laboratorio 20
Supervision y procesamiento de los examenes clinicos del laboratorio 40
|
9] P 6‘ /\3//0—
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Distrital de Bellavista
de Servicios Sociales

de Sarided
2 2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Coordinar con el Jefe las Campafias de Salud Mensual
Coordinar con el Jefe los operativos de Fiscalizacion Sanitaria Mensual
Coordinar con el Jefe los insumos para el laboratorio Mensual
Coordinar con el Jefe los medicamentos de las campafias de salud Mensual

@ /57




ipicipalidad Distrital de Bellavista
beccion de Servicios Soclales
~ Divisién de Sanidad

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4.1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

titulo de Medico Cirujano

4.1.2 EXPERIENCIA

Fxperlencia en actividades de la especialidad

.2 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(1]




] d Distrital de FSellavista

e Servicios Sociales

de Sanidad
CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

IMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vargas Aguirre Ana Gloria

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tipeo de Carnet, Pre-nupciales y otros

25

|Elaboracion de Cuadros y otros

25

Archivo de documentos en general

20

Atencion al Publico

20

|Otras que le asigne el Jede de Sanidad

10

[12]
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W Distrital de Bellavista
.‘- de Servicios Soclales
Inisién de Sanidad
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- 1 |Apoyo administrativo en las camparias de salud Mensual
2 |Apoyo administrativo en los Operativos de Fiscalizacion Sanitaria Mensual
3 |Apoyo en el Topico Mensual
4
5
6
8

S
10

.
VIS\N“&
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inicipalidad Distrital de Bellavista
g, de Servicios Sociales

~ Divisién de Sanidad
: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores tecnicas de la especialidad

42 OMITIO

L3 CONSIDERO DEMAS

A Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(14]




. Distrital de Bellavista
i de Servicios Sociales
Divisién de Sanidad
sCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Sistema Administrativo T
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Dominga Huanca Luque

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

|Limpieza General de los ambientes y servicios de la Division 40

Atencion al Publico 15

M archivo de fichas medicas 15

lEnwgada de la Mensajeria de la Division 20

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad 10

[15) m




Winicipalidad Distrital de Bellavista
Dreccidn de Sew‘doa So:h'eo
isién de Sanidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Mensajeria fuera del Municipio Mensual

Apoyo en el topico Mensual

[e]




Micipalidad Distrital de Bellavista
imecion de Servicios Sociales

~ Divisién de Sanidad
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA

En labores variadas de oficina

2 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

171



nicipslidad Diatrital de Bellavista
. de Servicios Socisles
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico en Laboratorio II

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor efectuada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Procesamiento de Examenes de Laboratorio

40

Toma de muestras en Topico

25

Registro de fichas Medicas en el Laboratorio

25

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad

10

(18]




ip Distrital de Bellavista
‘ de Senvicios Sociales
; #dn de Sanidad

| 2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

1 |Operativo de Fiscalizacion en los Restaurantes y Comercios Mensual
Ez Operativos de Fiscalizacion Sanitaria Mensual
'3 |[Campafias de Salud Mensual
4

5

R

[19]



nicipalidad Distrital de Bellavista
reccidn de Servicios Sociales

: Divisién de Sanidad
3  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Tecnico en Laboratorio Clinico

4.1.2 EXPERIENCTA

En labores Tecnicas de la especialidad

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]




sidad Distrital de Bellavista

it de Senicios Sociales

. de Sanidad

5C IPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Laboratorio II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor efectuada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Toma de Muestras en Topico

40

Control de Signos Vitales en el Topico

25

Atencion en el Topico

25

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad

10

f "Vtsm*‘(?
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‘ Distrital de Bellavista
»_' de Sanvicios Sociales

ivisién de Sanidad
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Operativos de Fiscalizacion en los Restaurantes y Comercios

Mensual
Operativos de Fiscalizacion Sanitaria Mensual
Campafias de Salud Mensual

"nsm“@

[22]
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palidad Distrital de Bellavista
LA de su 4.2 S o |

Divisién de Sanidad
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Tecnico en Laboratorio Clinico

4.1.2 EXPERIENCIA

E\ labores tecnicas de la especialidad

42 OMITIO

' 43 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(23]
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'PJJQJ Distrital do Bellavista
de Servicios Sociales
Divisién de Sanidad

2SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

o~

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Inspector Sanitario I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor efectuada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fiscalizacion Sanitaria en los comercios del Distrito

60

Elaboracion de Fichas de los operativos de F.S.

15

Apoyo Administrativo

15

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad

10

g|

]
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idad Distrital de Bellavista
tion de Servicios Soclales
Divisién de Sanidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Operativos de Fiscalizacion en los Restaurantes y Comercios

Mensual

Cnmpc?hs de Salud

Mensual
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funicipalidad Distrital de Bellavista
-' b1 de strvido. Sochlen

] Divisién de Sanidod

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

krofesioml Tecnico en salud, capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

[En labores tecnicas de Ia especialidad

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[26]



dad Distrital de Bellavists
‘_ i6n de Servicios Sociales
_ Divisién de Sanidad
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

.1 TITULO DEL CARGO:
Inspector Sanitario I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor efectuada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fiscalizacion Sanitaria en los comercios del Distrito 60

Elaboracion de Fichas de los Operativos de F.S. 10

Apoyo en Toma de muestras Sanguineas en el Topico 10

Apoyo Administrativo 10

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad 10
)}

[27]




idad Distrital de Bellavista
de Servicios Saciales

~ Divisién de Sanidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Operativos de Fiscalizacion en los Restaurantes Yy comercios Mensual
Campaiia de Salud Mensual
Atencion al Publico Mensual
Atencion en er?‘opico Mensual

oy

[28]




hunicipalided Distrital de Bellavista
fteccidn do Servicios Sociales
Divisién de Sanidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Tecnico en Enfermeria

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn labores tecnicas de la especialidad

.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[28]



Polidld Distrital de Bellavista
de Servicios Seociales
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1
11

12

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor efectuada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Sanidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Alimentacion de Datos, Programas y mantenimiento del equipo de computo

60

W]

Elaboracion de Cuadros, Fichas y otros

10

Archivo de documentos en general

10

Atencion al Publico

10

Las demas que le asigne el Jefe de Sanidad

10

| n‘nsm‘(?
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Distrital de Bellavista
& de Servicios Seociales
Divisién de Sanidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Participacion administrativo en las campafias de salud

B Mensual
; 2 |Participacion en los Operativos de Fiscalizacion Sanitaria Mensual
~ 3 |Apoyoenel Topico Mensual
F 4
5

6

7

8

9

10

(31]
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dod Distrital de Bellavista
Retidn de Servicios Sociales
jm‘n de Sanidad

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Sanidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no Universitario de un Centro de estudios Superiores relacionado con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Elcbores tecnicas de la especialidad

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

1°2) m
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

Demuna
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IXI. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente, por los siguientes
fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente

- Proporciona informacién a los funcionarios y servidores pablicos
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 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;

- 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.

ALCANC

- Lapresente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente. de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.




BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd 1993.

Ley Orgdnica de Municipalidades No. 27972
Resolucién Jefatural No. 182-79-INAP/DNR
Normas Generales del Sistema de Racionalizacién.

Resolucion Jefatural No. 095-95-TNAP/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.




icipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

Demuna

‘ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

igano de (Gobierno
Allcaldia

Organo de Direccion
Gcrcncia Municipal

Organo de [inea
Direccion de Servicio Sociales

Demuna
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- pn'id.d Distrital de E)n"avinta
on de Servicios Sociales

1

11

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Programa Sectorial I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ruberto Elias, Yanina

UNIDAD ORGANICA

Demuna

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover los derechos del Nifio y Adolescente de las Instituciones Pdblicas

y Privadas 10
Cordinacién con Accidn por los Nifos 5
15
Orientacién y Atencién de denuncias
Audiencia de Conciliacién y Elaboracién de Actas 30
Memorandum, Informes, Oficios, Cartas 5
Promover el fortalecimiento de los Lazos Familiares 15
Intervenir cuando se encuentren en conflictos los Derechosdel Nifo y
Adolescente para hacer prevalecer el principiio del interes superior, 10
Fomentar y fortalecer el reconocimiento voluntario de la filiacién 5
Presentar Denuncias ante las autoridades competentes por falta en agravio. 5

§F
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inicipalidad Distrital de Bellavista
iccion de Servicios Sociales

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Creacion de Promotores

Anual
Semana del Nifio Peruano Anual
Acciones Civicas en la Comunidad Trimestral
Empdadronamiento de nifios y adolescentes trabajadores Mensual
Coordinacién con COMUDENA Semanal
ﬂm@aniuxdmw de Base y publico en
general) Trimestral
Asistencia a curso y charla Bimestral
Celebracién del Dia Internacional de los Derechos del Nifio y Adolescente Anual
Velada Navidefa Anual
Elaborar los Registros Estadisticos del Area Trimestral




nicipalidad Distrital de Bellavista
pecion de Servicios Saociales

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Abogado IIT
Tecnico en Asistencia Social T

Promotor Social I
Secretaria II

3.2 RECIBIDA
Direccién de Servicios Sociales

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

itulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad: capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

IEiconduccién de programa administrativos y en conduccidén de personal

L 42 OMITTIO

43 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




nicipalidad Distrital de Fellavista
de Servicios Sociales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1
11

12

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Técnico Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJTADOR
Vargas Pujada, Armando

Paiba Castro, José Manuel

UNIDAD ORGANICA

DEMUNA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientacion al Interesado

30

Recepcion de Denuncias

15

Apertura del Expediente

15

Entrevestas a las partes implicadas en La denuncia

15

Seguimiento del caso denunciado

€cepcion, enfrega y confrol de los cuadernos de eposiTos por alimentos

(dinero y Especie)

15

10

(P



cipalidad Distrital de Bellavista

on de Servicios Sociales

e2

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 [Constatacién de denuncias anonimas Quincenal
Llenado de ficha de derivacién de caso de consultorio Juridico (JUS) y otro Semanal
Asistencia a capacitacién invitados por otras instituciones. Mensual

Convocatoria de las acciones realizadas por esta defensoria Bimestral
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ipalidad Distrital de Bellavista
7 JeServia’ou Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe DEMUNA

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

En labores técnicas de la especialidad

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

AL DE BELLAVISTA

T
icios Soclales

-------------------------
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cipalidad Distrital de Bellavista
on de Servicios Sociales

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

1 TITULO DEL CARGO:
Secretaria II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ley Rodriguez, Alicia
UNIDAD ORGANICA
DEMUNA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencién al Pdblico

Recepcién de documentos y espedientes

30

Recepcién y entrega de depositos por pensién de alimentos (dinero y viveres)

30




_Mmldpclldad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

Convocatoria para las actividades realizadas por esta defensoria

Bimestral
Apoyo Secretarial Mensual
Asistencia de Cursos de Capacitacién Bimestral




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe DEMUNA

4 INFORMACION DEL J EFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

nstruccion Secundaria ompleta y Titulo Secretarial, experiencia en iterpretacion de idiomas,
curso basico de informdtica

4.1.2 EXPERIENCIA

Conduccién de personal

42 OMITTO

AL DE BELLAVISTA

Se !clfn Sociales
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Ml anual cde

O rganizacidn Y

F uncioneas

 Divisidén de Proyeccidn Social y
APOYyO a Personas Con Discapacidad




Municipalidad Distrital de PSellavista
qiD?recdén de Servicios Sociales

livision de Proyeccion Social y Apoyo
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Proyeccién Social y Apoyo a Personas con Discapacidad, por
los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Proyeccién Social Y Apoyo a Personas con Discapacidad.

'

- Proporciona informacién a los funcionarios y servidores pdblicos
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 Pproporciona 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, asf como aplicar los programas de capacitacién.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Proyeccién Social Y Apoyo a Personas con Discapacidad de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

2
Qi /57




BASE LEGAL:

- 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 y
Funciones.

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




Municipalidad Distrital de Poellaviata
Direccian de Servicion Sociales
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picipalidad Distrital de Pellaviota
: da Senvicios Sociales

de FProgeccion Social 4 Apayo
ersons con discapacidad

DESCRIPCION DE FUNCTIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Castro Ruiton Gisset E.

13 UNIDAD ORGANICA
Division de Proyeccion Social y Apoyo

a Persona con discapacidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

21 FUNCIONES ESPECTFICAS

1 [firma de Memorandum, Informes y Oficios 10

2 Atencion a las personas con discapacidad y Publico en General, brindando apoyo

3 soclal 20

'3 |Acciones dirigidas al adulto mayor 15

4 |Realizar conferencias a los centros de rehabilitacion 15
Programacion de Ferias y Talleres 10
Visitas a Domicilio de los casos sociales 15

Visitas a Instituciones 15

(6]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Dieccion de Senvicios Sociales
Dhisio Jef'mgccdon&ochlyApogo

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

1 Visitas a las personas con discapacidad y Publico en general

Semanal
2 [|acciones con el adulto mayor trimestral
L 3 |Realizar transferencias a Centros de Rehabilitacion Mensual
4 |Programacion de Ferias yt Talleres trimestral
| 5 |Visitas a domicilio casos sociales Mensual
‘ 3 6@ Visitas a Instituciones Trimestral
k)7
/ 8
| °
10




Municipalidad Distrital de Bellavista
cidn de Servicios Sociales

Wslon de Proyeccion Social y Apoyo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Especialista en Promocion Social ITT
Promotor Social T
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Director de Servicios Sociales
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo profesional universitario; capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

F conduccion de programas del area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[8]




dad Distrital de Bellavista
teccidn de Sm'\ndoc Sodlluo
de Proyeccion Social y Apoyo
Persona con discapacidad
JESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor realizada por un contratado)

UNIDAD ORGANICA

Division de Proyeccion Social y Apoyo
a Persona con discapacidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tipeo de oficios, Memorandum e Informes

30

Registra y mantiene actualizado el Padron de Personas con discapacidad

10

Archivo de la documentacion del dia.

15

Realiza las coordinaciones de transferencia a los centros de Rehabilitacion
de las PCD

15

realiza visitas de casos sociales

10

Supervisar e informar sobre talleres que brinda la Divisionde PSAPCD, asi

como de los programas

20

(9]

05

T2



Distrital de Bellavista

: ccidn de Senvcios Sociales
tsion de Progeccion Secial Y Apoya
- 2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

pertenecientes a la Direccion de Servicios Sociales

D &) as o A A el vIOAQES programasaasns

Trimestral

[10]




palidad Distrital de Bellavista
5n de Senvicios Sociales

., on de Proyeccion Social y Apoyo

.3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Jefe Division Proyeccion Social y Apoyo a la Persona con Discapacidad

Secundaria Completa y titulo de secretaria ejecutiva

4.1.2 EXPERIENCIA

I?periencia en actividades de la especialidad

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(11]
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lidad Distrital de PBellavista
n da Servicios Sociales

islon de Proyeccion Social y Apoyo
lhnom con discapacidad
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Promotor Social I

12  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor efectuada por tres Contratados)

UNIDAD ORGANICA

Division de Proyeccion Social y Apoyo
a Persona con discapacidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina con los Centros Salud e instituciones locales la realizacion e

1 acciones civicas 20
2 |Realiza visitas y evalua los casos sociales, para la atencion correspondiente 30
8 Coordina las acciones programadas por el area 30

Coordina y promueve la participacion de la comunidad en ferias y talleres que
ofrece la Jefatura de PSAPCD 10

Otras que le asigne el Jede de Sanidad 10

[12]




ipalidad Distrital de Bellavista
ién de Servicios Sociales

D on de Proyeccion SocinlyAPoyo
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Coordinacion con los Centros de Salud

Semanal
visitas a los Casos Sociales Mensual
Coordinacion de las Acciones Programadas Mensual
Coordinaciones para ferias y talleres Semanal

[13]




Municipalidad Distrital de Bellavista
hreceion de Servicios Sociales

d.l’roycoclonswclydlpoyo
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA

Jefe Division Proyeccion Social y Apoyo a la Persona con Discapacidad
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

Iﬁeriencia en labores de promocion social

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]
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unicipalidad Distrital de Pyellavista
' Direceién de Servicios Sociales
Division de Registros Civiles
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Registros Civiles, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Divisién de Registros Civiles

- 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;

- 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, asf como aplicar los programas de capacitacidn,

ALCANCE

- La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
la Divisién de Registros Civiles. de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.




BASE LEGAL:

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 y
Funciones.

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



" no de Direccion
Gerencia Municipal

Otgano de Linea
Direccion de Senvicios Sociales
Divisién de Registros Civiles
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1

11
12

13

Hunkcipalidad Diatrital de [ellavista

Dieccion de Servicios Sociales

D ';_.ibn de Registros Civiles

| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Demartini Montes Julio Javier
UNIDAD ORGANICA

Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

algglal - - alinge Y vaiudl « L o viaddod > O

Estado Civil 25
[Formular y evaluar el Plan Operafivo de la division emanadas de Ta OFicing de

2 |Planeamiento y Presupuesto 10
Realizar las inspecciones y certificar las partidas correspondientes 0
Realizar actos de matrimonios aislados, comunitarios en el interior o exterior del 10
EXpedir cerfificados de solferia, viudez, Tiliacion y ofras solcifa me_TJ'os
inetresados 5
[RecTificacion de parfidas de inscripcion de divocios y modificciones de
nombre de conformidad con las normas legales pertinentes 5
Elaborar los registros estadisticos dela rea 10

ras que
competencia

igne la ireccion rvicios ciagies en maveria de su

(6]




 Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales
Divisian de Registros Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(71




Munl:ipal‘dad Distrital de Bellavista
Direceion de Servicios Sociales

Divisign de Registros Civiles
3 LINEAS DE AUTORIDAD VY RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Registrador Publico Municipal IT
Tecnico Registral IT

Técnico Administrativo T
Secretaria IT

Auxiliar de Sistema Administrativo I
3.2 RECIBIDA

Director de Servicios Sociales

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

e —

Titule profesional universitario, capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

,En conduccion de programas de un sistema administrativo relacionados al area

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

DIRECTOR

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]
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.'( sicipalidad Distrital de Bellavista
ecclén de Servicios Sociales

1

11

12

13

Divisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico Registral II
NOMEBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Agurto Zapata Eugenio Segundo

UNIDAD ORGANICA
Division de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Encargado de las Inscripciones de Nacimiento del Centro Medico Naval,
ini i s

80

Estadisticas de Nacimientos y Defunciones

20

(9]




Municipalidad Distrital de Poellavista
Direccisn de Servicios Sociales
Divisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Registral IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJ ADOR
Montoya Valdivia Percy

13 UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Encargado de las Inscripciones de Nacimiento del Hospital Carrion

Estadisticas de Nacimientos

20

[12]




u " idad Distrital de Bellavista
bn de Servicios Sociales
6n de Rogistros Clviles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Minicioalidad Distrital de Psellavista
Dieccion de Servicios Sociales
visidn de Registros Civiles

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn acciones relacionadas con el area de su competencia

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

[11]




Municipalidad Distrital de Pellavista

Dhccién de Servicios Sociales

Divisién de Registros Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

Divisidn de Registros Cliviles

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCTA

IEn acciones relacionadas con el area de su competencia

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

DIRECTORA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]



"_Mudeipalidad Distrital de PBellavista
Direccién de Servicioa Secociales
Divisién de Registros Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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ipalidad Distrital de Pellaviata
ibn de Servicias Sociales

ién de Registroa Civiles
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

'En acciones relacionadas con el area de su competencia

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

DIRECTORA
FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[17]



‘ d Distrital de PSellaviata
'.“‘ 'deSenlclol Sociales
.JJ. &

v de Registros Civiles

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Registral IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Suyon de Carazas Carmen

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro de Matrimonios

60

Estadisticas Mensuales

10

~ |Reconocimientos

30

:0 8
e )

-
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Municipslidad Distrital de Byellavista
Direccitn de Servicios Sociales

Divisién de Registros Civiles
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[19]




Nun-‘dpolidad Distrital de Bellavista
Dhcdéﬂ de Servicios Sociales
Divisien de Registros Cliviles

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

En acciones relacionadas con el area de su competencia

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

DIRECTORA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]




Municipalidad Distrital de Bellavista
bn de Servicios Sociales
Divisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo I

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Zevallos Palma Magda

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Rectificaciones 100




Municipalidad Distrital de Pellavista

Direccion de Senvicios Sociales

~ Direccién de Servicios Soclales

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[y

WO\IOU&UN

[22)




Mur\ldp.hdnd Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales

Divisién de Registros Civiles

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

En acciones relacionadas con el area de su competencia

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

sy MG A0 DISTRITAL T AVISTA
g >3 Servicio

p213 0 ian de

G Y

o 5%9169 X —
.......... % BOZA DE

R DIRECTORA
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palidad Distrital de Bellavists
Peaccion de Servicios Sociales
Divisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo I

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por Contratados

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion al Publico y giro de recibos

15

Seguimientos de anulaciones Y reinscripciones

15

Redaccion de partidas manuscritas

10

Resoluciones

20

Certificados

20

Estadisticas Mensual

20

[24]




ipalidad Diatrital de Bellavista
de Servicios Sociales
Divisién de Registros Cilviles
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Poellavista
Direccion de Servicios Socisles

Divisian de Registros Civiles
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

'En acciones relacionadas con el area de su competencia

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

----------
.........
..........
S b
...........

BARBO
DIRECTORA
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Municipalidad Distrital de Poellavista
Direccién de Senvicios Sociales
Divisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

1.3

2.1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Castrillon Diaz Zoila Clorinda

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recepcion de Documentos 30
2  |Responder los oficios 20
3 [Remision de Oficios a Reniec para anulaciones 20
4  |Redaccion de Constancias de No Inscripcion 15
5 |Entrega de los pedidos de comprobante de salida a la unidad de 15
W abastecimiento

6
7
8
9

10

o

[27)




{ Municipalidad Distrital de Bellavists
i Direccion de Servicios Sociales
Divisian de Registros Civiles
2.2 FUNCIONES EVENTUALEsS O PERIORIDICAS
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Muﬂicip.l‘dod Distrital de Pellavista
' Direccitn de Servicios Sociales
Divisién de Registras Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO
11 TITULO DEL CARGO:
Auxiliar de Sistema Administrativo I
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Calderon Minaya Edgar
13 UNIDAD ORGANICA
Division de Registros Civiles
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
21 FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Insertar los recibos a los libros correspondientes 70
i 2 Busqueda de Documentos Archivados 30
il 3
i
R
6
7
8
h 9
10
05 N\
ynt\:- » ",\‘;"
= §
-
p l/ 3 A
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Dlmca’én de Servicios Sociales
Divisidn de Registros Civiles
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
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Municipalidad Distrital de [Sellavista
Direccitn de Servicios Sociales
Division de Registras Civiles
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, conocimientos de mecanografia

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn labores auxiliares de registros civiles

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

o 1DAD DISTRITAL
£ MUWIGIPRRIDAD DISTRIEAL

Ly BARBOZA Of
8. NEL DIRECTORA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Municipalidad Distrital de Frellavista
Direccian de Sernvicios Sociales
Dhivisién de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

12

13

2.1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Villajuan Meneses Rosalina

UNIDAD ORGANICA
Divisiéon de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sellado de Partidas en General

100
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Municipalidad Distrital de Poellavista
plr.odén de Servicios Sociales
| Division de Registros Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

VioIN|on o] & w| | =

(33]




Mlmicipa‘ld.d Distrital de PBellavists
Direccidn de Servicios Sociales
Divisian de Registras Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

13

2.1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Sistema Administrativo I
NOMEBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Sullcaray Ipchas Elias Efrain

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Inscripcion de Nacimientos del Hospital Alberto Sabogal

Estadisticas de nacimientos

20

oloje|N|o|o|a|w|n]~
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Muricnpa‘id-d Distrital de Poellavista
Direccion de Senvicios Socinles

Divisisn de Registros Civiles

3

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, conocimientos de mecanografia

4.1.2 EXPERIENCIA

lEn labores auxiliares de registros civiles

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

[34]



ipalidad Distrital de Bellavista
de Senvicios Sociales

T —— f—
D‘vimon de Registros Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES o PERIODICAS
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p Munkipahdod Distrital de Bellavista
Direccisn de Servicios Sociales

D‘w‘u‘én de Resl.tro. Cnntea
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOsS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, conocimientos de mecanografia

4.1.2 EXPERIENCIA

En labores auxiliares de registros civiles
‘ v

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

[37]

/Y8 /5/



1

11

1.2

1.3

2.1

Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Servicios Sociales
Divisian de Registros Civiles

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Montalvo Aniceto Ruben

UNIDAD ORGANICA
Divisién de Registros Civiles

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Insertar los recibos a los libros correspondientes

Busqueda de Documentos Archivados

30

olole|N|e|ofalw/m]~
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién de Servicios Sociales

Divisicsn de Registroa Civiles

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
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Municipalidad Distrital de Boellavista
Direccidn de Sendcios Sociales

Divim‘én de Rcsistroa Cfvn‘e.
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Registros Civiles

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, conocimientos de mecanografia

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn labores auxiliares de registros civiles

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

WEiPAIDAD DISTRI{AL DE BE
irotcion de Sendclo S

...........
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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 BEILAVISTA

VISTO:

En la Sesion Oudinaria celebrada en la fecha, el dictamen de 1a

Comision Permanente de
Administracion y Rentas;

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 194" de la Constitucion Politica del  Perii.  establece quc las
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley, son los Organos

de gobierno local y tienen autonomia politica, economica v administrativa en los asuntos
de su competencia:

Que, sepan lo establece el numeral t del articulo 9° de 1a Ley Orpanica de Municipalidades
N® 27972, son atribuciones del Conccjo Municipal aprobar ¢l régimen de organizacion
interior ¥y Tincionamiento del gobicimao local.

Que, mediante Informe N” 041-7005-MUDIBE-OPP la Oficina de Plancamiento vy
Presupuesto eleva parn su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
Funcionestde las diferentes inidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

Que, medinte Informe N" 108 2005/MDIB.OAJ. Ia Oficing de Asesoria Juridica opina
f

avorablemente por la aprobacion dol provecto de Manual de ¢ rganizacion y Funciones de
Ia Municipalidad Distrital de tellaviaa

Que, Ia Comision de Administracion y Rentas ha efectuado la revision v evaluacion de la
ropuesta de Manunal de Organizacion vy Funciones presentada por la Oficina de
Idancamicnto y Presupucsto de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista, considerando

pertinente + necesario sn aprobacion por parte del Conccjo Municipal:




CONCEJO DISTRITAL DE BEL) AVISTA

ALCAYDIA
Acuerdo de Conceio N 008 2006-CDB
Pagina N* 2
W/

Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en cjercicio de las

facultades que la Ley Orgéanica de Municipalidades Ie confiere y con dispensa del tramite
de lectura y aprobacion de actas,

ACUERDA:

Articulo _1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de las siguientes
dependencias de la Municipalidad Distrital de Bellavista. de acuerdo a los textos adjuntos
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Concejo:

= Gerencia Municipal.

= Oficina de Ascsoria Juridica.

= Oficina de Plancamicnto y Presupuesto.

= Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

= Procuraduria Piiblica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Economico y Cooperacion Téenica,
- Secrctaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

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

= Dircccion de Servicios Sociales,

= Dircccion de Proteccion v Sepuridad Ciudadana

= PPrograma Vaso de Leche.

Articulo 2° - I'ncargar a la Oficina de Plancamicento y Presupuesto la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y TFunciones aprobados por ¢l presente Acuerdo,
delepando en la Gerencin Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de pestion.

REGISTRESE ¥ COMUNIOUFSFE.
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Municipalidad Distrital de ellavista
Direccitn de Proteccion y Seguridad Ciudadana

Contenida

-f’resentacién

-~ Alcance

~-Base |_cgal

'—Orsanisrama [ structural del Orsano

-Cuadro Organico de Cargos

Descripcion de Funciones E_specificas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Direccion de Proteccién y Seguridad Ciudadana, 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 Proteccién y Seguridad Ciudadana.

- Proporciona informaciéon 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.

- Ayuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefriar 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.

ALCANC

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Direccién de Proteccién y Seguridad Ciudadana de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.




BASE LEGAL:

- 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 y
Funciones.

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

3
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Municipatidad Distrital de B>clavista
| Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana

I ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Jrgano de Gobicmo

Alcaldia

Organo de Dircccién
(Gerencia Municipal

Orsano de Linca
Direccién de Proteccién y Seguridad Ciudadan:
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Desarrollo del programa de limites sin fronteras organizado por la jefatura

1 |Metropolitana de la PNP Callao Trimestral
Actividades programadas por la alfa direccion de la Municipalidad,
otorgandosele la seguridad en su Desarrollo a cargo de las Divisiones de
e ensa Civil Policia Municipal Semanal
Activi organi conformidad por las diferentes Direcciones.
Otorgandoseles la seguridad en su desarrollo a cargo de las Divisiones de
3 nsa Civil o - Policia Municipal Semanal
4 |Coordinaciones con otras Muinicipalidades sobre Seguridad Ciudadana Semanal
mm"mme
5 |Defensa Civil Semanal
I
6 |para su respectiva juramentacion Trimestral
7 |preventiva Semanal
de la Licencia otorgada por la DICSCAMEC y determinar su anulacion y baja
8 |de conformidad a la normativa vigente Semanal
9 |drogas en los Centros Educativos, Institutos y otros, Mensual
10 |Municipal, Serenazgo y Brigadistas de Defensa Civil Trimestral
11 |terremotos y otras catastrofes Trimestral
| WEB, portales, cuyos contenidas esten orientados a la exibicion o
12 |cemercializacion de pornografia infantil de conformidad a la normativa Mensual
13 |Supervision y control de los conciertos y bailes concernientes a Defensa Civil Semanal
con relacion a los pedidos y quejas presentados por los vecinos en asuntos
14 |propios de la competencia de la direccion Semanal
15 |Otras que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia Semanal

7]




Moncipalidad Diatrital de Pellavista
de f’rotecufm ) SQWJ Cludnd.m

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

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Carlos Arteta Izarnotegui

1.3 UNIDAD ORGANICA
Direccién de Proteccién y Seguridad Ciudadana

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, ejecutar y contolar la politica de desarrollo funcional de la Direccion de

Proteccion y Seguridad Ciudadana 40
2 Dirigir, ejecutar y controlar los planes de proyeccion y seguridad ciudadana 7
3 Supervisar, controlar y dirigir las actividades de los jefes de las Divisiones de

Serenazgo y Policia Municipal y Defensa Civil 20

Coordinar, dirigir, ejecutar y controlar los operatives de erradicacion del comercio
4 |ambulatorio 15

Controlar y supervisar el desarrollo de la entrega de certificados de defensa civil,
expedido por la division de Defensa Civil, de conformidad a las normas legales del
5 |sistema de Defensa Civil 3
orientar, controlar, supervisar, dirigir y ejecutar operativos en aplicacién al
reglamento de procedimiento administrativo de infracciones de la Municipalidad de

6 |Beliavista 5
Imponer sanciones por infracciones a disposiciones legales, en asuntos de seguridad

7  |ciudadana y tramitar las reclamaciones de conformidad a las normas legales 5

g |Resolver los recursos de consideracion planteados contra las resoluciones 5

9

10

11




Municipalidod Distrital de Bellavista
Difvccuén de rMecdm\ Y Sw Oud.d‘n.

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Secretaria ITII

3.2 RECIBIDA
Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION
profesional un ario que inc 0s re s con la espec ; capacitacion
especializada en el area
4.1.2 EXPERIENCIA
Fn conduccion de programas de un sistema administrativo ¥ /o TF PP - | F A

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[
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Dieccitn de Proteceion y Seguridad Ciudadana

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

1.1

1.2

1.3

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria III

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor realizada por un Contratado

UNIDAD ORGANICA
Direccién de Proteccién y Seguridad Ciudadana

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcion y Registro de Documentos

30

Tramitacion de Documentos

10

Tipeo de Memorandums

10

Tipeo de Oficios

Tipeo de Informes

Tipeo Elevaciones

Tipeo Resoluciones

Archivamiento de Documentacion

Atencion del Telefono

Control de la Agenda del Director

Atencion al Publico




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccian de Proteccidn y Seguridad Cludadana

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 [Participa en los eventos organizades por la alta direccion Semanal
2 |Participa en los eventos organizados por las diferentes Direcciones Semanal
3 Cl J Mensual
4

5

6

7

8

9
10

(10




Municipalidad Distrital de Ballavista
Direccién de Proteccian y Segurided Ciudadans

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Direccién de Proteccién y Seguridad Ciudadana

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Enstruccién-Secundaria-Completa, Titulo de secretaria ejecutiva, Capacitacién en computacién

4.1.2 EXPERIENCIA

En labores administrtativas y conduccién de personal

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO |

(1]
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direcclén y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Divislon de Defensa Civil

L. INDICE
Contenido

- Presentacion
- Alcance
- Base Legal
- Organigrama Estructural del Organo
- Cuadro Organico de Cargos
escripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Divisién de Defensa Civil, por los siguientes fundamentos:

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de

la Divisién de Defensa Civil.,

- 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.

= 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 aplicacién a todo el personal que labora en la
Divisién de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

F)/:/ Jé j/ p




BASE LEGAL:

- 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 y Funciones.
- Ordenanza N° 017-2003-CDB - 17-10-03, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.
- Ley N° 19338, Ley de la creacién del Sistema Nacional de Defensa
Civil.
- D.S.N° 005-88-SGMD Reglamento de la Ley 19338
. - D.S. N° 013-2000-PCM
Decreto Supremo N° 059-2001-PCM - Reglamento de Organizacién y
Funciones de INDECT




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Defensa Civil

lil. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Gobierno

Alcaldia
Organo de Direccién
Gerencia Municipal
Organo de Linea
Direccién y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Defensa Civil
’/\\_
C\
\
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Defensa Civil

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Reyes Castillo Luis Ricardo
1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Defensa Civil

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en todo el Distrito, 20
2 Prestar servicios técnicos de inspeccién y otros de Seguridad en Defensa Civil, que esté dentro de

nuestra capacidad. 20

Aplicar dentro de nuestra competencia, las Normas técnicas emitidas por el INDECT. 20

Efectuar la programacién de las Inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil, en nuestra
4 Jurisdiccién, de acuerdo a los establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas. 20

Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para tomar las medidas de

prevencién mds efectivas, apoydndose en todas las entidades técnico-cientificos de nuestra
5 isdiccién. 20

6] P 145




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direcclén y Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 Inventariar los recursos de su organismo aplicables a la defensa civil, Anual
2  |Ejecutar planes de prevencién, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera, Anual
3  |Promover y/o ejecutar acciones de capacitacién de Defensa Civil a todo nivel. Mensual
Suscribir y ejecutar convenio en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales o
4 extranjeros, previa la aprobacién por el INDECT. Anual
5 |Apoyar la elaboracién del Plan de Defensa Civil para su aprobacién, Anual
ener informado G5 nive € alma 1enfo y movimiento de los maferia
6 |los almacenes adelantados de nuestra jurisdiccién, Trimestral
. T.
Garantizar en la Emergencia, la continuidad operatividad del Comité reunido en el Centro
7 |de Operaciones de Emergencia respectivo (COER, COEP y COED). Anual
Ejec planeamiento, coordinacion y n o (3 vencion,
8 [involucrando a todas las entidades ejecutoras del dmbito de su competencia. Trimestral
nfener a iz 05 Inventarios de nal y material movili en To
9 |geogrdfico para la atencién de la emergencia. Trimestral
En caso de desastre, como Secretaria Técnica, mantener informado al Presidente del
Comité de Defensa Civil y a los Comités de mayor nivel Jerdrquico, sobre la evaluacién de En caso de
10 |dafios y acciones de rehabilitacién realizadas en el dmbito de nuestra jurisdiccién. emergencia
11 |desempefio. Mensual
nfor oficialmente a 1o 05 de comunicacion sobre 1as accio € ensa Civil,
12 |por delegacién del Presidente del Comité. Trimestral
13 |jurisdiccién. Mensual
Readlizar simulacros o 2 VoS y Comunales; asi como en 1o
14 |pdblicos y privados de nuestra Jurisdiccién, Semanal
iTundi nizac m € ensa Civil en fodas ag iones y
15 [organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales, comunales y otros. Semanal
16 |Llevar el Libro de Actas y el Archivo del Comité. Trimestral
17 |Informar acerca del grado y oportunidad del cumplimiento de los acuerdos. Anual
En caso de
18 |Centralizar la informacién cursada al Comité por sus miembros y ofros organismos. emergencia
Apoyar al Comité en centralizar la recepcisén y custodia de ayuda material, y ejecutar el En caso de
19 |plan de distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados en caso del desastre. emergencia
Apoyar jecucion de neamiento, coordinacion y ision de o
20 [prevencién; involucrando a todas las entidades ejecutoras del dmbito de su competencia. Mensual

. 2
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Mnyl‘rohcclonytogum Cludadana
Division de Defensa Civil

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Tecnico en Ingenieria IT
Tecnico Administrativo IT
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Defensa Civil

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

I'ﬂfulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. capacitacion especializada
en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

F conduccion de programas de un sistema adminisirative

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

] Y 14y
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direcclén y Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico en Ingenieria II
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por el director de Programa Sectorial I

1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Defensa Civil

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar Inspecciones Técnicas Bdsicas en materia de Defensa Civil a toda instalacién
cualquier tipo, con el fin de verificar las condiciones de seguridad en Defensa Civil, con el
propdsito de prevenir dafios personales y/o materiales en caso de siniestros o desastres,

Oforgar a los inferesados de las inspecciones un plazo para las observaciones encontmda:l

30

en el momento de la inspeccién a fin de que subsanen las mismas, en caso d

i limiento deberd aplicar las sanciones corr: ndientes.
Informar al Jefe inmediato superior, por escrito, de los resultados de las inspecciones

realizadas.




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Cludadana

Division de Defensa Civil
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

publicos, cuya afluencia no supere las tres mil personas, con el fin de constatar si el
1 [mismo redne las condiciones minimas de seguridad en Defensa Civil. Semanal
uenta al Jete iafo rior, icos no nan
2 |condiciones minimas de seguridad, con el fin de tomar las medidas correspondientes. Semanal
pertenecientes a la Municipalidad, a los Centros Educativos, Centros Laborales, y
3 |Comunales, con el fin de prepararios en todo lo relacionado a seguridad, Mensual

[10]




Municipalidad Distrital de Bellavista
y Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Defensa Civil

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

5 R TV
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area VAR ool & T N ;U -

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

PALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

Ll B




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direcclén y Proteccion y Seguridad Ciudadana

Division de Defensa Civil

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

1.3

2.1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Riofrio Marquina Edith

UNIDAD ORGANICA
Division de Defensa Civil

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 20
2 |Tipear la documentacién que se remite inferna y externamente. 20
3 |Efectura visititas de inspeccién a Centros Educativos, Comerciales, etc, 20
< Supervisar los simulacros de sismos en los Centros Educativos 20
5 |Absolver consultas de los contri entes sobre Defenza Civil 20

[12)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

rar el proyecto de la programacién de los cursos de capacitacion para los
Brigadistas Voluntarios de Defensa Civil, coordinando permanentemente con las
1 linstituciones involucradas con Defensa Civil para el apoyo correspondiente Anual
2 Elaborar el proyecto del Plan de Actividades del 31 de Mayo "Dia de la Reflexién Nacional
Sobre Desastres Naturales” Anual
3 |Elaborar el proyecto del Perfil de Metas anual, Anual
Asistir a reuniones de trabajo a nivel institucional o de otro sector cuando el caso lo
4
requiere Mensual

[13)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Defensa Civil

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Defensa Civil

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

,
v,
/ -

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores tecnicas de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

HALIDAL DS TRalag Ue BELLAVISTA

O MROTECCION ¥ SEGURIDAD CAOADANA
0 L4 -

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMED Q
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Municipalldad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Defensa Civil

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Secretaria II

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Sifuentes Rojas Virginia Elba

1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Defensa Civil

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Legrar el ordenamiento documentario dentro de la oficina. 14

Mantener el control administrativo de la oficina. 14

Lograr el abastecimiento de la logistica a necesaria en la oficina. 14

4 |Recepcionar toda documentacién que llegue a la oficina, 14

5 |Registrar en el Libro de Ingreso y Salida el movimiento documentario, su ruta o destino. 14

6 Distribuir la documentacién a las dreas competentes, 14

7 |Crientar a los contribuyentes en todo lo relacionado a los trémites de Defensa Civil. 16

[15]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 ingresen durante el afio vigentes.

Anual

Administrativa IT, mediante el cual se brinda informacién a los contribuyentes sobre la
2 |[tarea de Defensa Civil y/o servicios que brinda esta oficina.

(18]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccién y Protecclon y Seguridad Cludadana
Division de Defensa Civil

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Defensa Civil

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa., Titulo de Secretaria

4.1.2 EXPERIENCIA

En labores variadas de oficina

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA
PALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
O OF PRGTECOON ¥ SEGUIIOAS CROAIANA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(171
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IT. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Division de Serenazgo y Policia Municipal, por los siguientes
fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Division de Serenazgo y Policia Municipal.

- 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.

- 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 capacitacion.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Division de Serenazgo y Policia Municipal de la Municipalidad distrital de
Bellavista.

BASE LEGAL:

- Constitucidn Politica del Perd 1993.




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 vy
Funciones.

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

3 \
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palidad Distrital de Bellavista

ion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
de Serenazgo y Policia Municipal

1

11

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Programa Sectorial I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
DENISS ARTURO COCHACHI ARRIETA
1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Serenazgo y Policia Municipal
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE TIEMPO
EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA . MEDIANTE LA 8

1 |DISPOSICIONTACTICA DE LOS SERENOS Y POLICIAS EN EL DISTRITO.

> VELAR POR EL MANTENIMIENTO DE LA TRANQUILIDAD PUBLICA EN LA i
JURISDICCION DEL DISTRITO DE BELLAVISTA.

3 PRESTAR AUXILIO A LOS CIUDADANOS EN CASOS DE EMERGENCIAS O DESGRACTA. 10
CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS v ORDENANZAS
MUNICIPALES, APLICANDOLAS CORRESPONDIENTES SANCIONES ALOS 5

L 4 |INFRACTORES.
REGISTRAR LOS PARTES DIARIOS Y EXPEDIENTES , EFECTUANDO PREVIAMENTE EL

5 |SEGUIMIENTO RESPECTIVO. 8
INFORMAR A LA DIRECCION DE PROTECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA, SOBRE LOS
PARTES DIARIOS Y EXPEDIENTES, IMPUESTOS Y VERIFICADOS. 5
HACER CUMPLIR LA INSPECCION OCULAR DISPUESTA POR LA DIRECCION SOBR LOS 12

7 |EXPEDIENTES REMITIDOS POR DISTINTAS DIRECCIONES.

AYUDAR CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS LO AMERITEN , A LOS ANCIANOS, MENORES 8

8 |.INVIDENTES, DISCAPACITADOS MENTALES O MINUSVALIDOS.

8

9 |REALIZAR ACCIONES PARA PREVENIR RIESGOS Y DANOS.

10 |VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ORD, MUN. ¥ DECRETOS ALCALDTA e
ASISTIR A LA POBLACION EN CASO DE DESASTRES NACIONALES
COLABORAR EN EL MANTENIMIENTO DEL ORNATO EN EL DISTRITO.
: s 100

N2




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Cludadana
Division de Serenazgo y Policia Municipal

-

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
ITEM ACCIONES O ACTIVIDADES
OF FRECUENCIA
FORMULAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO DE LA DIVISION DE ACUERDO A LAS EMANA
1 |DIRECTIVAS EMANADAS POR LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. S L
COORDINAR T N DE LA
DELINCUENCIA EXPRESADA EN ASALTOS , ROBOS, SECUESTROS,
VIOLACIONES PANDILLAJES , VENTA DE DROGA, ALCOHOL Y PROSTITUCION
2 |CALLEJERA,Y OTROS ACTOS INSANOS DEL DISTRITO. SEMANAL
REALIZAR TN LA
DIRECCION CORRESPONDIENTE, A LOS ESTABLECMIENTOS COMERCIALES, PARA
DETERMINAR LAS INFRACCIONES A NORMAS Y DISPOSITIVOS LEGALES DE
3 |COMPETENCIA LEGAL SEMANAL
APOYAR Y COORDINAR CONUTRAS DEPENDERCIAS ENTOS OPERATIVOS
4 PROGGRAMADOS QUINCENAL
FPARTICIPARENTA SOLUCTON BE LOS PRUBLENMAS DETCAS JUNTAS
5 VECINALES QUINCENAL
COUPERAR CON AUTORIBADES RELIGTOSAS, EDUCATIVAS Y
6 DEPORTIVAS DFEL DISTRITO. MENSUAL
7 ELABORAR LOS REGISTROS ESTADISTICOS DEL AAREA MENSUAL
8
9
10
0
L] &/
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Ipalidad Distrital de Bellavista
ion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
n de Serenazgo y Policia Municipal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Especialista en Seguridad IT
Tecnico en Seguridad IT
Tecnico en Seguridad I
Chofer II
Secretaria IT
Policia Municipal IT
Auxiliar de Sistema Administrativo IT
3.2 RECIBIDA
Director de Proteccion y Seguridad Ciudadana

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

itulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn la conduccion de programas del area

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Municipalidad

Distrital de Bellavista

Direccion de Proteccion y Segurided Ciudadana
Division de Serenazgo y Policia Municipal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

P 11

1.2

1.3

IDENTIFICACION DEL CARGO
SECRETARIA
TITULO DEL CARGO:

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
ROSA MARIA VILLAR BOYER

UNIDAD ORGANICA
Division de Serenazgo y Policia Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION

DE TIEMPO

ELABORACION DE MEMORANDUM, INFORMES Y OTROS 20
ARCHIVO DE DOUMENTOS 10
ATENCION AL PUBLICO “
COORDINAR CON OTRAS AREAS 5
REGISTROS DE PARTES DIARIOS 10
RECEPCION DE EXPEDIENTES 15
TRAMITE DE DOCUMENTACION 20

TOTAL 100




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
Pivision de Serenazgo y Policia Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
ITEM ACCIONES O ACTIVIDADES = OCURACION
DE TIEMPO

1 RECEPCION DE PARTES DIARIOS DIARIOS
2 INFORMES DE LAS OCURRENCIAS MAS IMPORTANTES SEMANAL

3 RELACION DE NOTIFICACIONE SEMANAL

4 |INFORME SOBRE LAS IMPOSICIONES DE NOTIFICACIONES MENSUAL

5 INFORME SOBRE LAS IMPOSICIONES DE PARTES DIARIOS MENSUAL

6

7

8

9

10

10




lidad Distrital de Bellavista
de Proteccion y Seguridad Ciudadana
de Serenazgo y Policia Municipal
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Serenazgo y Policia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO
P

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

| QN Y9
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Serenazgo y Policia Municipal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO
11 TITULO DEL CARGO:
AGENTES DE SERENAZGO
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
SERENOS

1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Serenazgo y Policia Municipal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

ITEM ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE TIEMPO
1 |VIGILANCIA Y SEGURIDAD EN EL DISTRITO 50
2 |APOYO AL CONTRIBUYENTE 50
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL 100

12

(5

)



Municipalidad Distrital de Bellavista
| Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
| Division de Serenazgo y Policia Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
: : % OCUPACION
ITEM ACCIONES O ACTIVIDADES DE TIEMPO
APOYO A OTRAS AREAS SEMANAL
PARTICIPACION EN LAS DIFERENTES CEREMONIAS MENSUAL

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10




cipalidad Distrital de Bellavista
ion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
wsion de Serenazgo y Policia Municipal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Serenazgo y Policia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccidn secundaria completa, capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Esperiencia en labores de operacion de equipos de Procesamiento Automatico de Datos

l 4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

14
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Serenazgo y Policia Municipal

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

1.1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: .
AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO I O’

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
PERSONAL DE POLICIAS MUNICIPALES
1.3 UNIDAD ORGANICA
Division de Serenazgo y Policia Municipal
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
ITEM ACCIONES o ACTIVIDADES % OCUPAYCION
DE TIEMPO
INSPECCIONES OCULARES ( EXPEDIENTES REMITI05$ DE OTRAS AREAS
1 |E INFORMES DE LAS MISMAS 30
2 |IMPOSICION DE PARTES DIARIOS E INFRACCIONES 30
3 |CONTROL Y ERRADICACION DEAMBULANTES 25
CONTROL DE ESTABLECTMIENTOS COMERCTALES, PARA eL
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES SOBRE
4 |SALUBRIDAD Y VENTA DE PRODUCTOS EN BUENAS CONDICIONES 15
5
6
7
8
9
10
11
12
100

15




Municipalidad Distrital de Bellavista
Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana
Division de Serenazgo y Policia Municipal
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS .
o e ~ [*ocupacion

REEM b DE TIEMPO

[APOYO A OTRAS AREAS EN LOS DIFIERENTES OPERATIVOS — ] SEMANAL
OERATIVOS DE ERRADICACION DE AMBULANTES SEMANAL

olo(®(Nfo o afw/ n -
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Municipalidad Distrital de Bellavista

i::,, ion de Proteccion y Seguridad Ciudadana

Division de Serenazgo y Policia Municipal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Division de Serenazgo y Policia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Preferentemente con estudios de secretariado computarizado, y con cursos analogos

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores especiales u analogas

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

17
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CONCEJO DISTRITAI DI BELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de C oncejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.
EL CONCErJO DISTRITAL DR BELLAVISTA

VISTO:

En la Sesion Ordinaria celebradn eon Ia fecha. el dictamen de 1a Comision Permanente de
Administracion y Rentas:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° (e la  Constitucion  Politica del Peri, establece que |as
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los Organos
de gobierno local Y tienen autonomin politica, econtmica Y administrativa cn los asuntos

de su competencias

Que, segun lo establece el numeral 1 dgel articulo 9° de Ia Ley Organica de Municipalidades
N® 27972, son atribuciones el Concejo Municipal aprobar ¢l régimen de organizacion
interior himcionamiento del robicino local.

Que. mediante Informe N© ()-H---")()S-MlII)IBIZ-()I’I’ la Oficina de Plancamicnto y
Presupuesto eleva para su aprobacion los proyvectos de Manual de Organizacion y
Funcionesde las diferentes imidades orgéanicas de Ia Municipalidad Distrital de Bellavistas

Que, mediamte Informe N° TOR-2005/MDIB OAL Ia Ofhicina de Asesoria Turidica opina
lavorablemente Por la aprobacion el proyecto de Manual de ¢ rganizacion v Funciones de
la Municipalidad Distrital de Rellavi A

Que, la Comision de Adiministraciog y Remtas ha efectuado 1y revision v evaluacion de [n
propuesta de Manual de rganizacion y  Funciones presentada por la Oficina  de
Plancamicnto Y Presupuesto de s Municipalidad Distrital de Bellavista, considerando
p\cnin_mm‘ Y neeesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal;



CONCEJO DISTHITAL DE BELLAVISTA
AL CATDIA

Acuerdo de Concein N' 008:2006-CDE
Pagina N2
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Estando a lo expuesto, con ¢l voto unanime de sus integrantes, en ejercicio de las
facultades que la Ley Organica de Municipalidades le confiere 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 la Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo a los textos adjuntos
que forman parte integrante del presente Acuerdo de Coneejo:

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupuesto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Publica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacion ‘Téenica.
- Secretaria Genceral.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Dircecidn de Desarrollo Urbano.,

- Dhireccion de Servicios € omunales y Proteccion Ambiental.
- Direccion de Administracion Tributaria y Rentas.

- Dircecion de Servicios Sociales.

- Direccion de Proteceion v Seguridad Ciudadana.

- Proprama Vaso de Leche

Articulo 2°.- | ncorgar a la Oficing de Plancamicnto y Presupuesto 1a permanente revision
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acuerdo.

delegando en Ty Gerencia NMunicipal Ia facaltad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de pesdion,

REGISTHESE Y COMUNIOUESE
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

Contenido

- Presentacion

- Alcance

- Base Legal

- Organigrama Estructural del Organo

- Cuadro Organico de Cargos

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

El presente documento normativo, es de vital importancia para la
Programa del Vaso de Leche, por los siguientes fundamentos:

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

la Programa del Vaso de Leche.

corresponda.

- 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 capacitacidn.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en lq
Programa del Vaso de Leche de la Municipalidad Distrital de Bellavista.



BASE LEGAL:

- Constitucidn Politica del Perd 1993,

- Ley Orgdnica de Municipalidades No, 27972

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

- 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 Iq Municipalidad
Distrital de Bellavista.




Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

lll. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Gobierno
Alcaldia

Organo de Apoyo
Programa del Vaso de Leche
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Nutricionista I
Promotor Social IT (4)
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Alcaldia

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

,Experiencia en la conduccion de programas del area

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

g MUNICIPALIDAGAISYATAL DE BELLAVISTS
‘% P //, 80 do Leche
_// s

o/ /// L
ROB JAREZ MORALES
JEFE

(8)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO:
Nutricionista I
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Director)

1.3 UNIDAD ORGANICA
Programa del Vaso de Leche

2 DESCRIPCION DE F UNCIONESs

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1 ealizar investigaciones de los problemas nutricionales del indivi uo, grupo,
comunidad con fines de orientacion

2 |Impartir educacionalimentaria al individuo, grupe y/o comunidad

3 |Coordinar con la J, efatura los metodos Y programacion

4 |Preparar informes de la especialidad

5 |Las demas funciones que se le asigne al jefe

6

7

8

9

10

(9)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

2.2 FUNCIONES EVENTUALES o PERIORIDICAS

1
2
3
4
5 |
6
7
8
9

10

—
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa de! Vaso de Leche

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe del Programa del Vaso de Leche

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo profesional de nutricionista

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(11) %
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Promotor social I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por contratados)

1.3 UNIDAD ORGANICA
Programa del Vaso de Leche

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervision a los comites del PVL

Llevar a cabo el empadronamiento semestral 30
Apoyo en el reparto de citaciones, insumos y otros 10
Apoyo en eventos MUDIBE y PVL 10
Las demas funciones que se le asigne al jefe 10

O (@ N |vodw n=

—
o

- P4 /545




Municipalided Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe del Programa del Vaso de Leche

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

IEsfudios Universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores de promocion social

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

,»" g,_*tum[:mu p le DE BELUMSM
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

VI o (N[ |0 |a |[wnlw

[
o

(13)




1

1.1

1.2

13

2.1

Municipalidad Distrital de Bellavista

Programa del Vaso de Leche

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Claussen Maita Maria Eugenia

UNIDAD ORGANICA

Programa del Vaso de Leche
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Redaccion y tipeos de documentos 30
2 |Mantener al dia el archivo 10
3 _|Apoya en el reparto de insumos (boletas) 10
4 [Lleva el kardex de insumos 10
5 |Apoya en el control de trabajos realizados por el personal de campo 20
6 |Apoyo en el reempadronamiento 10
7 _|Las demas que le asigne el Jefe del Programa de Vaso de Leche 10
8

9

10

(18)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Programa del Vaso de Leche

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista

3

Programa del Vaso de Leche

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Programa del Vaso de Leche

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Preferentemente con estudios de secretariado computarizado, y con cursos analogos

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores especiales u analogas

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(17)




