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CONCEJO DISTRITAL DE RELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006,
EL CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA

VISTO:

En In Sesion Owlinaria celebrida en la fechn, el dictamen de In Comision Permanente de
Administracion y Rentas;

CONSIDERANDO:

Que. el articulo 194° de la Constitucion  Politica  del  Peri,  establece que  las
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los drganos
de gobiema local y tienen antonomin politica, econdémica v administeativa en 1os asuntos
de su competenciag

Que, segun lo estublece el numernl 3 del articulo 97 de In ey Organica de Municipalidades
N 27972, son atribuciones del Coneejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
interior v funcionamicnto del gobieroo local,

Que, medinnte Informe N* 041-2005-MUDIBE-OPP la Oficina de  Plancamicnto y
Presupuesto cleva parn s aprobacion los proyectos de Manuwal de Organizacion y
Funcionesvde los diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

Que, mediante Informe N” TOR-2005/MDB.OAJ, Iy Officing de Asesoria Turidica opina
favorablemente por W sprobacion del provecto de Manunl de Orgnanizacion v Funciones de
T Murniicipahidad Dl de ellavi i,

Que, Iy Comision de Administiacion v Rentas bn efectundo fa revision v evaluacion de la
propuesta de Manual de Organizacion y  Funciones presentada por In Oficing  de
Plancamicnto y Presupnesto de I Municipalidad Distrital de Bellavista, considerando
pertmente v necesario su aprobaciin por parte del Concejo NMunicipal;
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Estando a lo expuesto, con ¢l volo undnime de sus integrantes, en ejercicio de las
facultades que la Ley Orgénica 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 siguicentes
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 Presupuesto,

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

= Procuraduria Pablica Municipal.

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

- Oficina de Administracion y Finanzas,

= Direccion de Participacion Vecmal,

= Direccion de Desarrollo Urbane.

- Direceion de Servicios Comunales y Proteccion Ambicntal,
= Dircccion de Administracion Tributaria y Rentas,

= Direccidn de Servicios Sociales

= Direccion de Proteccion v Seguridad Cindadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- Fncargar a la Oficing de Plancamiento y Presupnesto la penmanente revision
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acuerdo,
delegando en Iy Gerencia Municipal la facoltad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de gestidn,
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Mumcipaidad Distrital de Prelisvista v
Gerencla Municipal
IV. CUADRO ORGANICODE CARGOS
161 | Do el i O o onbiiro Bt 1 IO AL %m Ohbesoacincs
Guerencia Municipal
I |Gerente Zc:mn..mm_ | 16 P
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Gerencia Municipatl

- Presentacion

- Alcance

- Base Legal

- Organigrama Estructural del Organo

- Cuadro Orgénico de Cargos

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

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

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Gerencia 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 informacion
sobre las funciones que le corresponde desempefar 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
Gerencia Municipal 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.
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Gerencia Municipal

HI.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Gobilerno
Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipal
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Municipaidad

1 de Bella

Gerencia Municipal

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

11

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Gerente Municipal
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

1.2
Julio Artemio Cortez Rojas
L3 UNIDAD ORGANICA
Gerente Municipal
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
21 FUNCIONES ESPECIFICAS
ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE 1iEMrFO
\Sesoror al caige v Lo
1 |administrative Municipal. 10%
2 10%
3 0%
4 10%
5 IMdpor en las Sesiones de Concejo con derecho a voz. 5%
6 |los Acuerdos. 5%
7 |Supervisar y Evaluar el desarrollo de los Sistemas administrativos, 10%
8 desarrollo de los § 5%
ErNGsS para .| UMy
9 5%
10%
5%
12 |prestar opoyo administrative a las Comisiones de regidores. 5%
13 |Desarrollar Agenda de Atencidn a los contribuyentes y vecinos 10%
TOTAL 100

15
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Oficina de P4 B4 i

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODOCAS

ITEM ACCIONES O ACTIVIDADES » m
Birigir el Directorio de la Mubnicipalided y supervisar Ta Implementocion de|
1 |los Acuerdos.
2 |Prestar apoyo administrative a las Comisiones de regidores,
3
4
5
6
7
8
9
10

25




Oficine de Mo yr

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 EJERCIDAS

Especialiista en Gestion Municipal IV
Secretaria IV

Secretaria TIT

Chofer IT

3.2 RECIBIDA
Alcaldia

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS
4.1.1 EDUCACION

I-ﬁtulo profesional - Belv— | % . [ plpmnoebe

® Canctas afi.

4.12 EXPERIENCIA

n conduccion de programas municipales

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

lwcm,tﬁmhh PELLAWSTA
JUL !_% "m{' S
ENTE MUNCIPAL

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distrital de Bellavisre
Gerencio Munscipal
dod de Ej ‘o

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

7

r y control de acciones sobre las actividades a realizar

i lllec' los oficios y notificaciones Incluldo el control sobre el mismo val
_3 |Revisién y descargo de los expedientes y multas administrativas semanal
4 |Apoyo en las acciones de demolicidn y otros Cuando se requi
5
s
8
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Municipolidad Distritol de Bolavista
Gerencia Municipal
Umdad de Ejecutoria Coactiva

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de E jecutoria Cooctiva

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

Lrlils oo o ey v . RAapel, et poa
{ .

s 4.11 EDUCACION > ahetudde (.-, )

Titulo no Universitario de un centro de Estudios superiores, no menor de seis semestres, relacio
con el Area, Capacitacion especializoda en el Area

| PN
il N 412 ExPERTENCIA
Amplia esperi en la cond n de progremas de la especialidad
42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA
BELLAVISTA, 12 DE MAYO DE 2005

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

nn



idad Distrital de Bellavisto
Gerencie Municipal

DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
11 TITULO DEL CARGO:
» Auxillar Coactivo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Inclo Carrillo Jose Deciderio
UNIDAD ORGANICA
Unidad de Ejecutoria Coactiva
DESCRIPCION DE FUNCIONES
. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Recepcidn de valores para cobranza 10
2 |Elaborar resoluciones coactivas 20
. Coordinar el reparto de notificaciones 5
4 |[Custudiar los expedientes coactivos 25
5 |Elaborar Informes 5
6 |Ejecutar las medidas coutelares 10
i Atender y orientar al contribuyente 10
8 |Absolver las reclamaciones puestas a conocimiento 5
9 |Efectuar las diligencias ordenadas por el E jecutor Coactivo 10

na




Distrital de Bellavista

Cosctiva

22 FUNCIONES EVENTUALES O PERTODICAS

Coordinar las acciones a ejecutarse semanal
, |Oficiar en su calidad de Auxiliar Coactivo a las enfidades bancarias y ofros por
BB | dikis de corécter Tributario o administrativas, mensuol
4
5




Municipalidod Distrital de Bellavista
Gerencia Musicipel
Unided de Ejecutoria Coactive

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de E jecutoria Coactiva

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Titulo no Universitario de un centro de Estudios superiores, no menor de seis semestres, relacio
nados con el Area, Capacitacion especializada en el Area

4.1.2 EXPERTENCIA

Amplia esperiencia en la conduccion de programas de la especialidad

4.2 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

Bellavista, 12 de Mayo de 2005

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

N4




1 IDENTIFICACION DEL CARGO
11 TITULO DEL CARGO:
Auxiliar Coactivo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Soria Perez Michel Agustin
UNIDAD ORGANICA
Unidad de Ejecutoria Coactiva
DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Recepcion de valores para su cobranza 10
‘2 |Elaborar resoluciones coactivas 20
'3 |Coordinar el reparto de notificaciones 5
4 |Custodior los expedientes coactivos 25
B lElubornr informes 5
6 |Ejecutar los medides cautelares ordenadas 10
7 |Atender y orientar al contribuyente para el cumplimiento de su obligacidn trib. 10
'8 |Absolver las reclamaciones puestas a su conocimiento 5
9 [Efectuar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo 10

s




Munkipaidad Distritel de Beilavista
Gerencla Municipal
‘Unidad de Ejecutoria Coactiva

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Coordinar las acciones a ejecutarse

Notificar en su calidad de auxiliar coactivo a las entidedes financieras y ofros
por deudas de cardcter tributario y administrivas.
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3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA

Jefe Unidad de E jecutoria Coactiva

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
~, 41 REQUISITOS MINIMOS

A b Tt Y )
22\ 411 EpUCACTON =5 ‘)*L 26039, (Cofp =4 .
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‘mdomuﬂmnmdemmfmdegsmmmeﬁom, no menor de seis semestres, relacio
| con el Area, Capacitacion especializada en el Area

412 EXPERTENCTA

plia esperiencia en la conduccion de programas de la especialidad

42 OMITIO

4.4 FECHA
Bellavista, 12 de Mayo de 2005

FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Distrivel de Beliovsta

Gerencia Municipal
de Ejecutoria Cooctiva

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

12

13

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor realizada por un contratado
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Ejecutoria Coactiva

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

onar los mentos y expedientes administrativos
diferentes dreas

s por

35

Repartir los expedientes administrativos a las diferentes areas

30

|Atender al contribuyente

Tomar nota de las disposiciones del Jefe de la Unidad

10

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad

10

Nioonfafwin
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. Municipal
‘Unidad de Ejecutoria Coactiva
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Reuniones de trabajo que convoque el Jefe de la Unidad

semanal
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- Municipalidad Distritel de Bellavists
. Gerencia Mamicipal
~ Unided de Ejecutoria Coactiva

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Ejecutoria Coactiva

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

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

4.1.2 EXPERTENCIA

Experiencia en labores administrativas de oficina
Experiencia en interpretacion de Ingles

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA
Bellavista , 12 de Mayo de 2005

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

\2



I ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

) sano de (Gobiemo
Alcaldia

ngano de Direccion
Gerencia Municipal

Organo de Apeyo
(nidad de EJ'ccuhoﬁa Coactiva
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d Distsital da Bellaviata

 Gerencia Musicips!
‘nt;emm Coactiva
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CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

O DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Ejecutor Coactivo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Fiestas Cherres Pedro Agapio
UNIDAD ORGANICA
Unidad de Ejecutoria Coactiva

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

olver expedientes de reclamos 20
|Resolver expedientes de multas administracién 20
|Resolver expedientes de reconsideracidn y otros por deudas tributaria.- 10
| |Revision de Despacho de expedientes recepcionados 10
5 |Resolver los expedientes ingresados 10
, [Confeccidn y emision de resoluciones coactivas 10
F  |Programacidn de acciones coactivas en general 5
'o.‘i‘ Normar los lineamientos de trabajo 2
vIEjecu ecucion de medidas 10

2
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Formular el Plan Operativo de la Oficina Anual
Evaluar el Plan Operativo de la Oficina Trimestral
'3 |Embargos Mensual
Cuando se
. Demoliciones requiera
aluacion de expedientes y actividades efectuadas durante el trimestre trimestral
Inscripciones de embargo ante los Registros Publicos mensual
[Oficios de refenciones ante 1as enfidades bancarias por deudas de confributentes
|renuentes al pago. mensual
[Analisis de recaudacion Coactiva trimestral
fﬁio‘ﬂfimiones coactivas ordinarias , y las expuestas en la Ley 26979 trimestral

»




CION DEL JEFE INMEDIATO

UISITOS MINIMOS

[Experiencia en Tributacion

sta, 12 de Mayo de 2005

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distrital de Bellovista
Gerencia Municipal
Unidad de Ejecutoria Coactiva

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Auxiliar Coactive I
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Carazas Cordova Manuel Jesus

13 UNIDAD ORGANICA
' Unidad de Ejecutoria Coactiva

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Control de notificaciones y notificadores

Informe de los expedientes multas y reconsideraciones 15
Clasificacidn de expedientes para su distribucidn 15
Ordenamiento de los expedientes y sellado de las notificaciones 20

Control de ingresos y valores notificados 15

Control de multas notificadas e ingresos del mismo 15

" PH e
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i Gerencla Municipal
Unidad de Informatica

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Informatica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

e

4.11 EDUCACION

Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion

4.1.2 EXPERIENCIA

Fxpcriencla en computacion y programacion de sistemas

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
=, MUMCIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
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ad Distrital de Bellavista
~Berencla Municipal
Ulldd de Informatica

DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Pl'oy'amndor de Sistemas Pad III

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor efectuada por contratado (dos personas)

UNIDAD ORGANICA
Gerencia Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

_|Efectuar la programacion e implementacion del Software de aplicacién 70
_ |Capacitacion en el uso de los diversos sistemas a implementarse 20
|Las demas funciones que se le asigne al jefe 10

[12)




FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Traslado a organismos para consultas de cardcter tecnico

5 veces al afio

© INg,
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Municipalidad Distrital de Bellavista
’ Gerencia Municipal
Gerencia Municipal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Informatica

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

4.3 CONSIDERO DEMAS

. 4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
,f'; >y MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA




Municipalidad Distrital de Bellovista

Gerencia Municipal
Unidad de Informatica

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

13

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Operador Pad III

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Obregon Guerovich Jaime Alberto

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Informatica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el disefo e implementacoin del Software de aplicacién

Realizar trabajos de campo, a fin dde recopilar informacion para elaborar los
diversos programas a implementar

20

Coordinar las acciones necesarias para hacer posible la funcionalidad de los
sistemas implementados

20

Las demas funciones que se le asigne al jefe

10

ole|®|N|e|uofal w [N
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Serencia Municipal

Unidad de Informatica

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

| Traslado a organismos para consultas de cardcter tecnico

2
\3Je,
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ECIBIDA
‘e Unidad de Informatica

CION DEL JEFE INMEDIATO
; “ MWSITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

|Enstruccién secundaria completa, capacitacion especializada en el area

iencia en labores de operacién de equipos de Procesamiento Automatico de Datos

MA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

7y MUNICIPALIDAD DISTF BELLAVISTA
i g" ¥ >
]

W-ﬂ"":ﬁ&n HERRERA AYAY
" JEFE DE INFORMATICA
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Gerencla Municipal
Unidad de Informatica

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1
11
12

13

N
-

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ibarguen Aspilcueta Olga Catalina
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Informatica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y Registrar la documentacion de la Unidad

30

-

Digitar diversos documentos, Memorandums, Informes, Oficios, etc.

20

Trasladar informacion pertinente

10

oA

[Parficipar en la recopilacion y condensacion de la informacion que se maneja en la

Realizar trabajo de campo, a fin de recopilar informacion necesaria

10

dependencia.

20

5L

|Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informatica

10

Njoja [sfw|n|-
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CION DEL JEFE INMEDIATO

ISITOS MINIMOS

na experiencia en labores especiales u analogas

MITIO

!".ﬂ"uﬂuﬂ ISTRITAL D€ BELLAVISTA
7. —f -
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WA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Milanual cde

© rganizacion Y

IF uncliones

Unidad de Ejecutoria Coactiva
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Unidad
de Ejecutoria Coactiva, por los siguientes fundamentos:

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

| - 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
Unidad de Ejecutoria Coactiva de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

2
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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 vy
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
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Municipalidad Distrital de Bellavista
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‘Municipalidad Distrital de Bellavista
- Gerencia Municipal
Unidad de Informatica
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IT. PRESENTACION

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

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

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.

ﬁg'_pre.seme norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Unidad de Informdtica de la Municipalidad Distrital de Bellavista.




Constitucion 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-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.




dad Distrital de Bellavista
ncia Municipal
d de Informatica

DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

0 de Gobierno

Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Unidad de Informatica
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DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

\RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
[FICACION DEL CARGO

ULO DEL CARGO: - hay e Nals
r de Sistemas Administrativos I

LT

inar, disenar e implementar el software de aplicacion de acuerdo a las
idades, funciones y procesos de las diversas Areas y Unidades Organicas 40
Municipalidad

strar el sistema de red local 10
ar y actualizar los portales de la Municipalidad en coordinacion con|

ectores y/o jefes <0
rdinar y resolver expedientes administrativos 15
citacion al personal administrativo en el manejo de los diversos software. 39
as que le asigne el Gerente Municipal 5

- ll)"] '_‘w,-, 1



R

Municipalidad Distrital de Bellavista
Gerencia Municipal

Unidad de Informatica
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |Traslado a organismos para consultas de cardcter tecnico 3 Macen.ol ofi
2 |Elaborar informe de aceptacion de Aplicaciones adquiridas por empresas Por adquisicion
3

6
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IDAS
de Sistema Pad I
ador de Sistema Pad III
dor Pad TIT
taria IT
[BIDA
2 Municipal

CION DEL JEFE INMEDIATO
ISITOS MINIMOS

SIDERO DEMAS

MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

it
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o DEL CARGO:
~Analista de Sistema Pad I
- NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor efectuada por Director de Sistema Administrativo I

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Informatica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

borar proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas 40
nular metodos y condiciones de aplicabilidad de sistemas 30
ealizar estudios en areas y actividades suceptibles de mecanizacion 15
‘mular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de
mecanizacion 15




lado a organismos para consultas de cardcter tecnico

15 veces al afio

(10)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

I FORMATO FP-01 : PERFIL GERENCIAL DE ACTIVIE

—
-
-
.

. 3.2 SITUACION EXTERNA

IDENTIFICACION Y RESPONSABLE DE LA META PRESUPUESTARIA

PROGRAMA : 003 ADMINISTRACION

SUB-PROGRAMA

0006 GESTION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD N*® 1 00704 ADMINISTRACION DE RECURSOS

META PRESUPUESTARIA N* ¢ 01490 Fiscalizacion Tributaria y

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE : CODIGO T e
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

DIAGNOSTICO

Unidad de Ejecutoria Coactiva, es una dependencia de Gerencia Municipal,
de las deudas tributarias y no tributarias, cuyos valores (Resoiuciones de dete
multas administrativas y otras notificaciones) han sido formaimente notificados a fos ¢o

ANALISIS DESCRIPTIVO - SITUACIONAY
3.1 SITIUACION INTERNA
Fortaiezas

1.- Tener apoyo logistice necesaric que permiia potenciar ia Unidad en bienastar de la gest

2 .- Dispcesicion dal pesonal agdministrativo que respalde las labores inherantes 3 ia Unid
3 - Conlar con si apoyo de los funcionarios de ia administiacion

Debilidades

- Los valores v df.u_q_ununtne de cobranza gua caracen de una adecuadsa notificacion

Faita de apoyo iogistico para ias funciones de Iz Unidad
Decision administrativa gara Siscutar medi das de cohersion

!‘,-J !‘l Y

Oporiunidades

1 - La entrega opoituna de os valores y documentos de colwanza al conlribuyente
2.- Requernr adecuadamente ef cumplimienio de las obligaciones tribularia administratival

2

' - Procurar que (oS vaiores o documentas de cobranza u otros sean debidamente recepeion

< 3 rocitoltas 1% Ty ™ 3
S N0 1esSUtias 88 TOoinNi Oporuna

para el ranarto de ias notificacionas coactivas
e g wotoe ardiminictrativine da nndific sciom adariiads w ormerh in=
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FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

dad Distrital de Bellavista
am 0 y Presupuesto

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

"TITULO DEL CARGO:

Secretaria IV

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ana Borjas Lengua

'UNIDAD ORGANICA

Ge ia Municipal

'DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE TIEMPO
ninar y clasificar la documentacién recibida para el despacho del 15%
.- = I\ i il
10%
o de todo tipo de documentos 10%
arar la documentacion para las reuniones de trabajo 5%
ar documentacién para distribucién interna y externa 10%
limiento de Resoluciones de la Gerencia Municipal hasta culminacién de 10%
aniza la documentacién, analizdndola y selecciondndola para el archivo 10%
de acuerdo a las normas técnicas.
las coordianciones con las otras dreas , a fin de agilizar el trémite, 10%
zxpedientes i otros documentos.
on a los contribuyentes, personal de la Municipalidad y publico en 10%
cion de teléfonos y prepara agenda del Gerente Municipal 5%
‘demas que le asigne el Gerente Municipal 5%
TOTAL 100

45




ACCIONES O ACTIVIDADES %:Ec‘:;EA;%N
én de contratos encargados por la Direccién Mensual
a de documentos Diario
ner el archivo de el diario El Peruano Diario

55




a Administrativo IV
'APELLIDO DEL TRABAJADOR

NIDAD ORGANICA
Gerencia Municipal
ESCRIPCION DE FUNCIONES

NCIONES ESPECIFICAS

9







~ Gerencia Municipal
ON DE FUNCIONES

INCIONES ESPECIFICAS

(16)




(18)
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BRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
¢ (labor efectuada por contratado)
D ORGANICA

Gerencia Municipal

RIPCION DE FUNCIONES

INCIONES ESPECIFICAS

NEE 22




INCTIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(18)
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DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

icipal

cundaria completa
mecanica automotriz

AT A

cn la conduccion de vehiculos motorizados

DEMAS

LLO DEL JEFE INMEDIATO

(20)
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Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.

' DISTRITAL DI BELLAVISTA

Ordinaria celebrada en In fecha, el dictamen de la Comision Permanente de
¥ Rentas:

fculo 194" de la Constitucion  Politien del Peri.  establece que las
 provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley, son los drganos
local y ticnen autonomia politica, econémica v administrativa en los asunfos

1o establece el numeral 1 del articulo 9° de Ia Ley Orginica de Municipalidades
D atribuciones del Concejo Municipal aprobar ¢l régimen de organizacion
ncionamiento del pohicino local.

te Informe N° 041-2005-MUDIBE-OPP Ia Oficina de  Plancamicnto y
eva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion vy
s las dilerentes nnidades orpanicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

i "l- '"r(’r"l(' N 108 )””r\/’\”l)" ()A.'. l" “‘i(‘i".’l ('C /\_“'Cﬁ(lri;] .'"ri(“ca (")i"“
ente por la aprobacion del proyecto de Manual de ¢ Yrgamizacion y Funciones de
& d Distrital de Bellavi o

on de Administracion y Rentas ha efectuado T revision v evaluacion de la
- Manual de Organizacion vy Funciones presentada por Ia Oficina  de
by Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavisia, considerando
esario su aprohacion por parte del Concejo NMunicipal:



CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AL CATDIA
m:f_mﬁ,numﬂm*mmnm
a

Wl

Estando a lo expuesto, con el voto undnime de sus infegrantes, 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 ¢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 (€ ‘oncejo:

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Ascsoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupuesto

- Oficina de Programacion ¢ 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 Comumiles y Proteceion Ambiental,
- Direccion de Administracion ‘Tributaria y Rentas.

- Direccion de Servicios Sociales,

- Direccion de Proteccion v Seguridad Cindadana,

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2"~ Fncargar a la Oficina de Plancamiento y Presupuesio la permanente revision
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acnerdo.

delegando en In Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de pestion.

REGISTRESE ¥ COMIUNIOUESE
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:,' 3 7 : /A.\ |
s e ALY gl Aum{..-;'p«'u':ﬁ.':«i. Bl de Bellavisid
e ey PR _‘Véw )

2 %‘ :.'..\ — A
e yor: GarcH
?‘ WIAT "'(".',".ﬂf.\. b



Er ctural del Org,ano
ico de Cargos
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IT. PRESENTACION

resente documento normativo, es de vital importancia para la Oficina
sesoria Juridica, por los siguientes fundamentos:

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

Proporciona informacién a los funcionarios y servidores ptblicos
bre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
anizaciéon, asi como sobre las interrelaciones formales que
esponda.

yuda a institucionalizar los sistemas y proporciona informacidn
bre las funciones que le corresponde desempefar al personal al
ar los cargos que constituyen los puntos de trdmite en el flujo de
s procedimientos;

acilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
stramiento 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.

L presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Oficina de Asesoria Juridica. de la Municipalidad Distrital de

.
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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.




RGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
V’@Qbiemo
Ve 'lcaldia

Organo de Direccion
Gierencia Municipal

Organo de Asesoria
Oficina de Asesoria Juridica
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RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Sistema Administrativo II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Gonzales Huapaya, Miguel

UNIDAD ORGANICA

Oficina de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DE FUNCIONES
" FUNCIONES ESPECIFICAS

i}

o lll Asesorar en aspectos legales al Gerente Municipal. 10
‘ectuar estudios e investigaciones sobre normaas legales. 10
I 15
Analisar espedientes y formular o emitir informes.
J Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad. 10
Dictar resoluciones sobre recursos Impugnativos. 10
lir opinion legal sobre los asuntos Administrativos y de Gestién que se]
neren en las Unidades Organicas de la Municipalidad. 25
sar, Visar Proyectos y Resoluciones. 10
y Visar los diferentes Contratos y/o Convenios en los que intervi
icipalidad. 5
s funciones que se ke asigne el Gerente Municipal. 5

(6]




INCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

T g';:"‘*' a las partes procesales. Quincenal

a funcionarios cuando lo requieren. Quincenal

(:-

/o]
3
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JRMACION DEL JEFE INMEDIATO
[SITOS MINIMOS

DUCACION

lia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

e

(8l




ad Distrital de Bellavista

RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Abogado I

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

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

remiten de otras dependencias, y de las distintas areas de esta institucién.

Resolver y Dictaminar sobre diferentes expedientes administrativos que s

30

cudir a las difere: depende CIQs, a eTecTos d opiiar intTormacio
para la oficina de Asesoria Juridica.

10

Seguimiento de los procesos policiales que ordene la Direccién.

10

Absolver consultas a fines a su especialidad

15

Asesorar en aspectos legales al Director

20

Analizar los proyectos de ordenanzas, y otra Normas Legales

Otras funciones que le asigne el Director

10

(9]
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.‘:; doalided Distrital de Bellavista
kina de Asesoria Juridica

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTIORIDICAS

Apoyo a las diferentes Direcciones que requieren realizar gestiones

Administrativos y/o legales ante las entidades publicas y ofros.

Mensualmente.

[10]




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo de Abogado.

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en el Area.

42 OMITIO

.3 CONSIDERO DEMAS

[11]




Distrital de Brcllaviata
eacrin Juridica

2SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

“

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
"TITULO DEL CARGO:
Técnico en Abogacia IT
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (Labor realizada por un Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

- FUNCIONES ESPECIFICAS

] Seleccionar, clasificar y codificar informacién de cardcter juridico

Estudiar expedientes administrativos, proponer correcciones y emitir

linformes preliminares. 25
s | i’a'ficipnr en la preparacién de proyectos de Resoluciones diversas iz
1 Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos Administrativos 10
] reparar cuadro estadisticos de las labores efectuadas en esta Direccién 15
3 j Oftras funciones que asigne el Director. 15

(12]




Distrital de Bellavista
e Asesoria Juridica

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[13]




> trital de Bellavista

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

CION DEL JEFE INMEDIATO
REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados con 1o

NSIDERO DEMAS

[14] pl?‘
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IN DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

IO DE DESCRIPCION DEL CARGO
ENTIFICACION DEL CARGO

JLO DEL CARGO:
taria III

BRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Pezo Garcia

IDAD ORGANICA

zina de Asesoria Juridica

ZSCRIPCION DE FUNCIONES

ONES ESPECIFICAS

war, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

ictado y tipear documentos utilizando sistema de computo 25
i reuniones, tener presente las citaciones y preparar agenda

15

ordenar documentacién para reuniornes y/o conferencia 10
tos con criterios propio de acuerde con indicaciones

15

5

[15]
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ital de ellavista

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

CION DEL JEFE INMEDIATO

OS MINIMOS

EDUCACION

Ir ', ccién Secundaria Completa, titulo de Secretariado ejecutivo.

er ncia en labores Administrativa de oficina, y en interpretacién de idioma.

[17] @
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ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar Administrativo I

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

UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

[Emitir informes de las actividades de su competencia,

25

Brindar apoyo a todos los miembros de la Direccién en diferentes funciones. 25
Recepciona la correspondiencia y/o informacién calificada o8
iona y clasifica diariamente las normas legales. 25

(18]




> Distrital de [Sellavista
do Ascsaria Juridica

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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3.1 EJERCIDAS

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

QUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

cién Secundaria Completa,

412 EXPERIENCIA

ia en labores de oficina,

‘, S
FEFE INMEDIATO

ONALES HUAPAYA™
ECTOR

[20]
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DISTRITAL DE BELLAVISTA
ALCALPIA

- Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista. 10 de Febrero de 2006.

10 DISTRITAL DE BEILLAVISTA

n Ordinaria celebrada en la fecha, el dictamen de la Comision Permanente de
on y Rentas;

ulo 194° de la Constitucion Politica del  Peria, establece que  las
eS provinciales y distritales y las delegadas conforme

a ley, son los Oorganos
al y tienen autonomin politica, econdomica y administrativa en los asuntos
cia;

stablece el numeral 1 del articulo 9° de 1a Ley Org
atribuciones del Concejo Municipal aprobar el
. . *

wionamienio del pabicino local.,

anica de Municipalidades
régimen de organizacion

: Informe N” 041-2005-MUDIBE-OPI® 14 ¢ Micina de  Plancamiento ¥
@ para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
as diferentes unidades organicas de 1a Municipalidad Distrital de Bellavista:

e Informe N 108 200 5/M1 IB.OAL la Oficina de Asesoria Juridica o Yina

, |

Epar la aprobacion del proyecto de Manual de Oroanizacion v Funciones de
EDistrital de ellavio 1,

de Administracion v Rentas ha efectuado Ia revision v evaluacion de la
al  de Organizacion  y Funciones presentada por la Oficina de
csupuesto de In Municipalidad Distrital de Bellavida, considerando
F0 Su aprobacion por parte del Concejo Municipal;



CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA

AL CALDIA

Asugrdo de Conceio N 008-2006 L1
Pigina N°2

Ml

Estando a lo expuesto, con ¢l voto undnime de sus inlcgrantes, en cjercicio de las
facultades que la Ley Organica de Municipalidades le confiere y con dispensa del tramite
de lectura y aprobacion de actas,

ACUERDA:

*- 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 Ascsoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupucsto.

- Oficina de Programaciin e Inversiones,

- Procuraduria Piiblica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacitn Técnica.
- Sccretaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal,

- Direecitn de Desarrollo Urbano.

- Direceion de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental.
- Dircccion de Administracion Tributaria y Rentas.

- Direccion de Servicios Socinles,

- Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana.

- 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 I Gerencin Municipal Ta facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de gestion,

REGISTRESE ¥ COMUNIOQUESE
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Oficina
de Planificacidn y Presupuesto siguientes fundamentos:

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

- 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 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 vy
responsabilidades del cargo que han sido asignados, asi como
aplicar los programas de capacitacién.

g’ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Oficina de Planificacién y Presupuesto, dependiente de la Gerencia
Municipal de la Municipalidad distrital de Bellavista




BAS GAL:

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-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.



idad Distrital de Bellavista

. Pla camiento y f'msupucato

GANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

"”_::'.Dircccién
‘;'Gcrcncia Municipal
P
Orsano de Asesoria

OFicina de Planeamiento Yy Frcsupucsto
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palidad Distrital de Pocllavista
de flaneamiento y Presupucsto

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
‘1  IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:

Director de Sistema Administrativo IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
De la Torre Anaya godofredo Enrique
UNIDAD ORGANICA

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

AC

Establecer un control sobre las i planes yprr, in de detectar y
conocer las limitaciones que no han permitido cumplir con los objetivos y metas

fisicas y financieras, efectuando las recomendaciones pertinentes 30
Dirigir la elaboracion de la Estadistica basica 15
Coordinar y realizar el seguimiento de las acciones correctivas derivadas de las

recomendaciones de la Evaluacion del Plan Operativo Institucional 20
Asesorar en forma permanente a los funcionarios y a las Unidades Organicas en

asuntos de su competencia 15
Dirigir y coordinar la formulacion de los documentos tecnicos y normativos 10
ﬂLa: demas que le asigne el Gerente Municipal en materias de su competencia 10

(6]




Municip alidad Distrital de Bellavista
E na de Planeamiento y Presupucste

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Traslado a organismos para consultas de cardcter tecnico

Formulacion, Aprobacion y ejecucion del Presupuesto y Plan Operativo
Institucional Anual

10 veces al afio

Evaluacion del Presupuesto y Plan Operativo Institucional Trimestral

71 p "/ 3}/0
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unicipalidad Distrital de Bellavista
cina de Plancamiznto Y ?ruupueoto

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Especialista en Racionalizacion I
Planificador I
Tecnico en Planificacion T
Tecnico en Finanzas T
Secretaria IIT

‘3.2 RECIBIDA
Gerente Municipal
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS
411 EDUCACION

tulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especiali
especializada en el area

., capacitacion

4.12 EXPERIENCIA

Fu.conduccion de programas de un sistema administrativo

(8]




' idad Distrital de Bellavista
. " s de Plancamionto Yy rmwpucoto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

J)

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico en Planificacion I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Abril Martinez Marco Antonio

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

— e S AT TUTR AN
NES O ACTIVIDADE:S

Elaborar y/o actualizar diversos Documentos de Gestion (MOF, MAPRO,

ROF) 40
Asesorar en forma permanente a las Unidades Organicas en asuntos de su

competencia 15
Participar en la elaboracion de la Estadistica basica sistematizada 15
Cuantifica evolucion de metas presupuestaria 20
Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto 10

5 lo o |~ |0 [0 |a | e

(9]




picipalidad Distrital de Bellavista

"9r' puecst

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

FarTicipar en i 2iano ST O a0 a0

Ejecucion del Plan Operativo Institucional

Anual
Participar en la evaluacion del Plan Operativo Institucional Trimestral
Participar en la elaboracion del Presupuesto Participativo Anual
Ingresar informacion en el Aplicativo del Presupuesto Participativo Mensual
Elaborar la Memoria Anual de la Municipalidad de Bellavista Anual

[10]
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Distrital de Bellavista
n de M'micnto M Freaupueno

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director Oficina de Planeamiento y Presupuesto

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Estudios Universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

IExpcriencia en labores relacionados con el area

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[11]




cipalidad Distrital de Bollavista
de Flaneamiento 4 Presupuasto

DESCRIPCTION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:

7 Tecnico en Finanzas I

12  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Chauca Paredes Humberto Armando

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

~ |Asesorar en forma permanente a los funcionarios y a las Unidades Organicas
1 len asuntos de su competencia 10
2 Ingresar informacion en el Aplicativo STAF 20
Realizar el registro de afectacion de los diversos documentos 40
4 |Realizar el cuadro consolidado de afectaciones presupuestales por partidas 10
iRealizar estadisticas y evaluaciones por cada actividad 10
qu demas que le asigne el Director de Planeamiento y Presupuesto 10
-
[12] Py 3/
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Municipalidad Distrital de Bellavista

ma de Mlancamiento y Presupueata

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 Participar en la Elaboracion de la Formulacion del Presupuesto Municipal Anual
Participar en la Evaluacion del Presupuesto Municipal Trimestral
Consolidacion de Afectacion por partidas y fuentes Mensual
Ingresar informacion en el aplicativo SICON Trimestral
Ingresar Informacion en el Aplicativo SIAF Anual

Traslado a Organismos para consultas de cardcter tecnico

7 veces al afio

[13]




Distrital de Bellavista
f‘e nmallento Y Fresupuesto

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesto

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Estudios Universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad

4.12 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

2 OMITIO

1.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

#7777 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BRALANST:
b/ Tk Ofic oe ¥ Frasupamato
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cipadad Distrital de Bellavists
‘.;Qn‘nlunﬁcnto C] rrcwpucafo

JESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria III

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Esquia Quilla Gladys Teresa

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

x |Recepcionar, Registrar y Archivar la documentacion de la Dependencia

20

3l Elabornr diversos documentos administrativos 10

! ] Trasladar la documentacion pertinente 10

] realizar trabajo de campo, a fin de recopilar informacion necesaria 10

-‘ Participar en la recopilacion y condensacion de la informacion que se maneja

_len la dependencia 20

"_'rdlnur reuniones y preparar agenda respectiva 5

[Coordinar el aprovisionamiento y distribucion de materiales de oficina 5
'|Orienfar al publico en general sobre gesiiones a realizar y sifuacion de

L 10

Las demas que le asigne el Gerente Municipal en materias de su competencia 10

[15]




idad Distrital de Bellavista

" Flaneamionto y Presupuesto

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTORIDICAS

Traslado a Organismos para consultas de cardcter tecnico

5 veces al afio

o |o s [w [N |-
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ad Distrital de Bellavista
de Plancamiento Y Fresupuea!o

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesto

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

nstruccion secundaria completa, Tifulo de Secretariado Ejecutivo, capacitacion en procesador de
texto y hoja de Caleulo

4.12 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores administrativas de oficina

OMITIO

.3 CONSIDERO DEMAS

4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

TNy
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CONCEJO DISTRITAT DE BELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.

la Sesion Ordinaria celebrada en |

a fecha, el dictamen de la Comision Permanente de
inistracion y Rentas:

ONSIDERANDO:

el articulo 194" de la Constitucion  Politica  del Peri, establece que  las
cipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a lev. son los Organos

bierno local y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
competenciag

e, sepin 1o establece el numeral '+ del articulo 9" de In I .cy Orgdnica de Municipalidades
72, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
¥ luncionamicento del pohicrno local.

mediante  Informe N" 041-2005-MUDIBE-OPP  1a Oficina de  Plancamicnto v
puesto cleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
onesde las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

) " dinnte Informe N° 108 2005/MDB.OAJ. la Oficing de Asesoria Juridica opina

1ente por la aprobacion del proyvecto de Manual de Organizacion y Funciones de
ncipalidad Distrital de Bellavista,

fomision de Administracion y Rentas ha efectuado la revision v evaluacion de Ia

de Manual de Organizacion v Funciones presemtada por 1a Oficina de
o y Presupnesto de la Municipalidad Distrital de Bellavisia, considerando
¥ necesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal:

P

L///b
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AL CALDIA

Acugrdo ge Conceio N 008-2006-C D1
Pagine N°2

A

Estando a lo expuesto, con ¢l voto undnime de sus legranies, o gercicio de las
facultades que la Ley Organica de Municipalidades le conficre y con dispensa del tramite
de lectura y aprobacion de actas,

ACUERDA:

Articulo 17~ Aprobar ¢l Manual de Organizacion ¥ 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 Presupuesto.
- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.
- Procuraduria Pablica Municipal.
. Oficina de Desarrollo liconOomico
. Secrelaria General.

- Oficina de Administracion y Finanzns.

. Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccitn de Desarrollo Urbano,

_  Direccion de Servicios (€ ‘omunales y Proteccion Ambiental.
- Direccion de Administracion Tributarin y Rentas,

. Direccion de Servicios Socinles.

- Direccion de Proteceion ¥ Seguridad Cindadana.

- Programa Vaso de Teche.

y Cooperacion Técnica.

Articulo 2°.- I ncargar a la Oficing de Plancamiento y Presupucsto la permanente revision
nizacion y Funciones apro

de los Manuales de Orga bados por el presente Acucrdo,

delegando en la € jerencin Municipal la facultad de emitir resoluciones actunlizando dichos
documentos de gestion.

REGISTRESE Y ¢ OMUNIOUESE

/ %
54 y ,
| s ¥ N, T J"“ '{’ (1!}43 ',;""(ﬁ",«
P SNT v fircipaligh Pisb
- P o 3 4/}"/ \
fo " e d ) AN
,/ ' "/ > A
T Gl

T o OF
wantl ..(!"'.N:Nﬁ\l g



:MINIW Distrital de Bellavista
Of cina de Programacion e Inversiones

I. INDICE

cripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos

OB WNN E

\Z|




II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Oficina
de Programacién e Inversiones, por los siguientes fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Oficina de Programacién e Inversiones.

- 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,

icina de Programacién e Inversiones de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.




GAL:

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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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Programacion e Inversiones

GANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
Jano de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Oficina de Programacion e Inversiones




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Programacion e Inversiones

Director de Sistema Administrativo Il

Economista lll

Ingeniero llI

Tecnico en Planificacion I
Secretaria |l

P =Presupuestado
NP = No Presupuestado

IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

— e e

NP
NP
NP
NP




palidad Distrital de Bellavista
ﬁmmaclcn o Inversiones

ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

"TITULO DEL CARGO:
Director de Sistemas Administrativos IT
'NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
‘Milla Aguilar Carlos Eloy

UNIDAD ORGANICA

' Oficina de Programacion e Inversiones

' DESCRIPCION DE FUNCIONES
' ONES ESPECIFICAS

|Planificar, dirigir y controlar actividades y acciones relacionadas con el Sistema

Mional de Inversion Publica (SNIP) 0
|Velar por la aplicacién del Ciclo del Proyecto a todos los Proyectos de Inversion 15
|Publica (PIP) del Gobierno Local del Distrito de Bellavista
|Velar que los PIP se enmarquen en los lineamientos de politicas sectoriales y en 1
Plan de Desarrollo Local concertado del Distrito de Bellavista
eterminar que los proyectos a programarse periodicamente se enmarquen en la
finisién de PIP 10
ir oponion por escrito sobre la articulacion de proyectos en un conglomerado >
demas que le asigne el Gerente Municipal 3
informes tecnicos para exceptuar de la fase de Pre-inversion a los PIP
ibles en situacion de emergencia declarada 8
conformidad a los terminos de referencia para las evaluaciones expost de los 5
|Dirigir la elaboracion y evaluacion del Plan operativo en la OPT 10
ar Visto bueno y firmar los documentos administrativos que se emitan en la OPT 13
.as demas que le asigne el Gerente Municipal 2

(6)




ar a la Direccion Generol de Progmmaclon Multianual DGPM) del
0 de Economia y finanzas sobre estudios de Pre-inversion.

as uniaaad ecuToras se realicen nuevas evaluaciones cuando =e ha
o alteraciones en los factores de Viabilidad de algun PIP e informar a
'I'GSpecfo de la situacion.

0S Urganos ae |la Mur Daliagad DisTrital de Be avisTta 10
de Inversion Publica de corto, mediano y largo plazo, como parte del
Desarrollo Local Concertado del Distrito

ra la DGPM del MEF, Manuales o Guias Metodologicas para la elaboracion
cion de estudios de Pre=Inversion y evaluacion ex=post

ormulacion del Flan Anual de Inversion para el Presupuesto
al de Apetura (PTA)

" comisiones para formulacion de politicas de desarrollo de la Lnversion Y
ion Municipal

(7)
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 Municipalidad Distrital de Bellavista
Dficina de Programacion e Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Economista ITT

Ingeniero IIT

Tecnico en Planificacion IT
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
~ Gerente Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

|especializada en el area

r[l:mlo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion

412 EXPERIENCIA

Tdmplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo

A bddabdt il 2 3

(8)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
na de Programacion e Inversiones

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:
‘r'{NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

CION DE FUNCIONES
UNCIONES ESPECIFICAS
ar Y realizar las eva acio ante de fos es 10 =3 P nv on niv:

. perfil, prefactibilidad y factibilidad para determinar |a pertinencia,
htabilidad social y sostenibilidad del proyecto, que sustenten la declaratoria

viabilidad 40
la fecha de recepcion de un PIP mediante el aplicativo 5
lizar en Torma coordinadaa el Seguimiento financiero de PIP a nivel de la Fase
Inversion a traves de instrumentos y procedimeintos de observancia 20
atoria para las Unidades Ejecutoras
royectos de Guias o Metodologias para la elaboracion y evaluacion de
studios de Pre-inversion 5
rar Informes Tecnicos para la definicién y auforizacion de Conglomerados
tos. 5
‘informes sobre identificacion de alteracion de Tos factores financieros
abilidad de los PIP en la etapa de seguimiento 10
?Jl'u’*e.'.'?adisﬂca de las actividades de los PIP de Pre-inversion 10
mas funciones que se le asigne al jefe 5

(9)




ramiento especializado en el campo de la formulacion y evaluacion
'a nivel de Pre-inversion

(10)
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~ Municipaiidad Distrital de Bellavista
ficina de Programacion e Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 ETERCIDAS

Director de la Oficina de Programacion e Inversiones
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

 |Titulo profesional de Economista
 |Capacitacion especializada en el campo economico-financiero

412 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la especialidad
Alguna experiencia en conduccion de personal

1 Hwicr B8 BELLASTA

Susssnsssanunn

A

(1)
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| de Bellavista
ion & Inversiones

E DESCRIPCION DEL CARGO
ACION DEL CARGO

S~
(8

APELLIDO DEL TRABAJADOR
or realizada por el Director)

GANICA
de Programacion e Inversiones

ESCRIPCION DE FUNCIONES
UNCIONES ESPECIFICAS
Analizar y realizar las evaluaciones ex anfe de los PIF para detferminar

nencia, rentabilidad social y sostenibilidad del proyecto, que sustenten la
atoria de viabilidad

40
zar en Torma coordinadaa el seguimiento financiero de PIP a nivel de la fase
de Inversion a traves de instrumentos y procedimeintos de observancia
sbligatoria para las Unidades Ejecutoras 20
strar en el Banco de Proyectos la evaluacion ex ante y ponerla de
cimiento de las Unidades E jecutoras 2
arar Manuales o Guias para la evaluacion ex pos de los PIP 5
informes sobre identificacion de alteracion de los factores de las
fisicos en la viabilidad de los PIP en la etapa de seguimiento 5
ar informes tecnicos sobre la situacion fisica de los PIP 10
mas funciones que se le asigne al jefe 15

(12)




| de Bellavista

INES EVENTUALES O PERTORIDICAS

ar en la elaboracion y evaluaciones periodicas de los Planes Operativos de

miento especializado en el campo de la formulacion y evaluacion

tir informes sobre los terminos de referencia para las evaluaciones

(13)
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tor de la Oficina de Programacion e Inversiones
INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
REQUISITOS MINIMOS

I’@EDUCACION

itulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida

1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria

- ‘Vrk
JMLITL
e -~

JONSIDERO DEMAS

2MA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(14)




Municipalidad Distrital de Bellavista

de Programacion e Inversiones

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CcARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico en Planificacion IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Economista IIT)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ar las acciones ex Pos de los proyectos pertenecientes al SNIP 10
Preparar trabajos tecnicos Administrativos de acuerdoa Directivas 10
Oigitar los informes fecnicos administrativos y manejo del equipo de computo de 50
la OPT
-levar el control de archivo tecnico administrativo de la OPI 25
.as demas funciones que se le asigne al jefe 5

)

(15)
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_ Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Programacion e Inversiones

:@FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Confeccionar cuadros, Formatos, Fichas, resumenes y cuestionarios de acuerdo a
Guias Metodologicas para elaboracion y evaluacion de PIP

&/




cipalidad Distrital de Beilavista
aclon & Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: -4 RCIDAS

BIDA

CION DEL JEFE INMEDIATO

QUISITOS MINIMOS

tor de la Oficina de Programacion e Inversiones

412 EXPERTENCIA

Amp Tia experiencia en labores especializadas

SIDERO DEMAS

IRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(17)
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§ Distrital de Ballavista
’)’qudon « Inversiones

DE DESCRIPCION DEL CARGO
CACION DEL CARGO
LTULO DEL CARGO:
ecr I
IMBRE ¥ APELLIDO DEL TRABAJADOR
r realizada por contartado
IDAD ORGANICA
~ Oficina de Programacion e Inversiones

ON DE FUNCIONES

CIONES ESPECIFICAS

onar y Registrar la documentacion de la Unidad 30

ar diversos documentos, Memorandums, Informes, Oficios, etc. 20

dar informacion pertinente 10

ar trabajo de campo, a fin de recopilar informacion necesaria 10
ar en la recopilacion y condensacion de la informacion que se maneja en la

ncia. 20

que le asigne el Jefe de la Unidad de Informatica 10

9|/




lidad Distrital de Bellavista
na de Programacion & Inversiones

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(19)




Mnicipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director Oficina de Programacion e Inversiones

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

41,1 EDUCACION

,[V eferentemente con estudios de secretariado computarizado, y con cursos analogos
i,

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores especiales u analogas

(o]

SIDERO DEMAS

A Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

7

(20)
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ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.

ion Ordinaria celebrada en 1a fecha, el dictamen de la Comision Permanente de

194° de la Constitucion Politica del  Perii.  establece que  las
des provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley. son los arganos
weal y ticnen autonomin politica, econémica y administrativa en los asuntos
ncia;
10 establece el numeral 3 del articulo 9° de 1a ey Organica de Munic
n atribuciones del Concejo Municipal aprobar el régimen de
ionamiento del gobicrno local.

O | o ~
| ipalidades
organizacion

Intorme N” 041-2005-MUDIBE-OPP Ia Oficina de Plancamiento vy
cleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion vy
a5 diferentes nnidades organicas de 1a Mumicipalidad Distrital de Bellavista-

nlorme N° 108 2005/MDB.OAL. la Oficing de Asesoria Jaridica opina

€ por Ia aprobacion del provecto de Manual de Orpanizacion vy Funciones de
I Distrital de Bellavisn

de Administeacion v Rentas ha efectuado 1a revision v evaluacion de Ia
lanual de Organizacion v Funciones presentada por la Oficina de
Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavisia, considerando
ario su aprobacion por parte del Concejo NMumicipal:

Py




Municipalidad Distrital de Bellavista
'rocuraduria Publica Municipal

I. INDICE

,; adro Orgénico de Cargos
Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos

k')
1]
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II. PRESENTACION

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

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

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Procuraduria Publica Municipal 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.

2
Oy
>




licipalidad Distrital de Bellavista
- Procuraduria Publica Municipal

DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

ano de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccién
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Procuraduria Publica Municipal

4 PY 5/,
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Distrital de Bellavista
Publica Municipal

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

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Celestina Mafalda Padilla Barbaran

3 UNIDAD ORGANICA
Procuraduria Publica Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir puntualmente a las Diligencias ordenadas por el Poder Judicial, Ministerio

Piblico, Autoridades Policilaes, Judiciales y ADMINISTRATIVAS., 60

N |Hacer seguimiento de los Juicios Penales, Civiles, Administratives, tanto del Distrito
_ |Judicial de Lima y Callao 10
- [Contestar demandas, Civiles, Penales y Administrativas 10
] Interponer denuncias Penales, que agravian a la Municipalidad 10
|Interponer demandas Civiles, que agravian a la Municipalidad 10

(6]




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

; Hacer el seguimiento de los Juicios Civiles, Penales, Administrativos

1 Semanal

| Hacer escritos Civiles, Penales, Administrativos para impulsar los Juicios que N
2 |obran en esta Corporacidn Edil Interdiario
3 Contestar Demandas Judicilaes Quincenal

Contestar Oficios, Memorandum, Informes y Oficios, todo lo relacionado de
4 la Direccidn a nivel interno de la Municipalidad

Interdiario

\& [27)




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Abogado IT

Abogado T

secretaria IT

Auxiliar Administrativo T

3.2 RECIBIDA
Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

o protesional universitario que incluya 105 relacionados con la especicﬂ:dad: capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn conduccion de programas de un sistema administrativo

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

(8]




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:
Abogado II

2  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Dr. Ruben Rondon Vasquez

UNIDAD ORGANICA
Procuraduria Publica Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

'1 Llevar en coordinacidn subordinada con la PROUCRADORA

30
Apoyar en los casos de derecho Tributario en el Administrativo 20
Elaborar los Proyectos de escritos y recursos, previamente estudiados y 30
analizados en la materia como los casos del fuero civil, fuero penal
~ |Apoyar en la defensa de la Municipalidad en asuntos con cardcter
4 _ladministrativos general 20

(9]




lnicipalidod Distrital de Bellavista
curaduria Publica Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

‘ u mero tramite , gestionar o presentacion de informes Semanal
debidamente ordenados Semanal

(10




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Procuraduria Publica Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo de Abogado - Capacitacion especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores tecnicas de la especialidad

.2 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

[11]




d Distrital de Bellavista
ria Publica Municipal

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11  TITULO DEL CARGO:

Abogado II
.2  NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor efectuada por Abogado II y Director de Sistema Administrativo I

UNIDAD ORGANICA
Procuraduria Publica Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Apoyo a Diligencias al Poder Judicial 50
Apoyo en contestar demandas civiles 30
Apoyo a demandas Administrativas 10

Apoyo en casos de derecho tributario y administrativo 10

[12]




idad Distrital de Bellavista
Publica Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

s Jw [n [=
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hunicipalidod Distrital de Bellavista
scuraduria Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de Procuraduria Publica Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

- 41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo de Abogado

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

%HUMIC!PAUMD DISTRITAL DE BELLAVISTA

P AN e D LA BARBARAR
- FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por contratado

]  UNIDAD ORGANICA
Procuraduria Publica Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar los expedientes y demas documentos dirigidos a la Procuraduria

20

- |Redactar los documentos administrativos propios de la Procuraduria 20

| Lievar el Archivo documenterio de la Procuraduria 20
- |Actuar en el cumplimiento de sus funciones con honestidad, eficiencia y

idad 20

{Cumplir las demas funciones administrativas que le encargue la Procuradora 20

[18]




dad Distrital de Bellavista
Publica Municipal

i

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ial 0S QOCUME

Pdblico y diferentes drganos del Poder Judicial
Municipalidad

Semanal

[16]




Distrital de Bellavista
Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Procuraduria Publica Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa y Titulo de Secretaria

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[17]
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Distrital de Bellavista
ria Publica Municipal

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

1 TITULO DEL CARGO:

- Auxiliar Administrativo I

2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por Contratado

UNIDAD ORGANICA
Procuraduria Publica Municipal

- DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

A ntar los recursos y demas escritos de la Procura a ante el Ministerio
" __|Pdblico y diferentes drganos del Poder Judicial

40
Llevar los documentos internos a diferentes dependencias de la
Municipalidad 20
Cumplir las funciones del merec tramite que corresponda a la Procuraduria 20

Actuar en el cumplimiento de sus funciones con honestidad , eficiencia y
probidad

20

(18]




icipalided Distrital de Bellavista
irla Publica Municipal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTORIDICAS




cipolidad Distrital de Bellavista
duria Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
~ Procuraduria Publica Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

j

Efmccidn Secundaria Completa, capacitacion tecnica en el area

41,2 EXPERIENCTA

lguna experiencia en labores de la especialidad

[20]
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
i ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N° 008-2006-CDB

Bellavista, 10 de Febrero de 2006.

la Sesion Ordinaria celebrada en In fecha, el dictamen de la Comision

Permanente de
ministracion y Rentas;

CONSIDERANDO:

te, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri, establece que las
icipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley, son los organos

2 gobierno local y ticnen antonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos
¢ sU competencia:

. segin lo cstablece el numeral 3 del articulo 97 de la ey Organica de Municipalidades
7972, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
ror y incionamiento del gobierno local.

mediante Informe N 041-2005-MUDIBE-OPP  Ia Oficina de Plancamicnto y
uesto eleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion y
eiones e las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista;
“mediante Informe N° 108-2005/MDB.OAL Ia Oficina de
ablemente por la aprobacion del provecto de Manual de
icipalidad Distrital de Bellavicota.

Asesoria Juridica opina
Organizacion y Funciones de

Comision de Administracion y Rentas ha efectuado Ia revision v evaluacion de la
ta de Manual de Organizacion y PFunciones presentada por Ia Oficina de
peamicnto y Presupucsto de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista.

considerando
mente v necesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal;

Py
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
AL CALDIA

Acuerdo de Conccio N' 008-2006-CDE
Pagina N2

WM

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

facultades que la Ley Orgénica de Municipalidades le conficre y con dispensa del tré
de lectura y aprobacion 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 adjun
que forman parte integrantc del presente Acuerdo de Concejo:

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Ascsoria Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupuesto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Publica Municipal.

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

. Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

- Direceion de Servicios Comunales y Proteccion Ambicnial.
. Direccion de Administracion Tributaria y Rentas.

- Direccion de Servicios Sociales.

_ Direccion de Proteceion y Seguridad Ciudadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- I ncargar a la Oficina de- Plancamiento y Presupuesto la permanente revisid
de los Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acuerd
delegando en la Gereneia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dich
documentos de gestion.

REGISTHESE Y COMUNIQUESE.
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Oficina

de Desarrollo Econdmico y Cooperacién Técnica, por los siguientes
fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Oficina de Desarrollo Econdmico y Cooperacién Técnica.

- 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,

2

3 [ 48




AL :

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-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.
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 Municipalidad Diatrital de Pellaviata

sina de Programacion e Jnversiones

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
) IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistemas Administrativos IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJ ADOR

. Milla Aguilar Carlos Eloy

3 “¥'UNIDAD ORGANICA

B Oficina de Programacion e Inversiones

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

aniticar, dirigir y controlar actividades Y acciones relacionadas con el Sistema

Nacional de Inversion Publica (SNIP) 9
Velar por la aplicacién del Ciclo del Proyecto a todos los Proyectos de Inversion 15
Publica (PIP) del Gobierno Local del Distrito de Bellavista
Velar que los PIP se enmarquen en los lineamientos de politicas sectoriales Yy en
el Plan de Desarrollo Local concertado del Distrito de Bellavista 5
terminar que los proyectos a programarse periodicamente se enmarquen en la
difinisoin de PIP 10
Emitir oponion por escrito sobre la articulacion de proyectos en un conglomerado
de PIP .
Las demas que le asigne el Gerente Municipal
Elaborar informes fecnicos para exceptuar de la fase de Pre-inversion a los PIP
elegibles en situacion de emergencia declarada
Dar conformidad a los terminos de referencia para las evaluaciones expost de los 5
|PIP
_|Dirigir la elaboracion Yy evaluacion del Plan operativo en la OPT 10
|DBar Visto bueno y firmaar los documentos administrativos que se emitan en la
oPT 13
2

Las demas que le asigne el Gerente Municipal

)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e [nversionea

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Informar a la Direccion General de Programacion Multianual (DGPM) del
1 |Ministerio de Economia y finanzas sobre estudios de Pre-inversion.

i uac a
identificado alteraciones en los factores de Viabilidad de algun PIP e informar a
2 alccldlo rcspecfo de la situacion.

programas de Inversion Publlca de corto, mediano y largo plazo, como par?e del
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito

Proponer a la DGPM del MEF, Manuales o Guias Metodologicas para la elaboracion
y evaluacion de estudios de Pre=Inversion y evaluacion ex=post

nar la formulacion del Plan Anual de Inversion para e supuesto
Institucional de Apetura (PTA)

~ |LnTegrar comisiones para formulacion de politicas de desarrollo de la Inversion Y
6 |de la Gestion Municipal

7




Municipalidad Distrital de Bellavista
isina do Programacion o [nversionea

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Economista IIT

Ingeniero IIT

Tecnico en Planificacion IT
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Gerente Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

tulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad: capacitacion
lﬂpccmluzada en el area

41,2 EXPERIENCIA

[ﬁplh experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo

Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8)

NI,



Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Economista III

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contratado)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1zar y 1zar 10 e lo i e prel 1on a nive
de perfil, prefactibilidad y factibilidad para determinar la pertinencia,
rentabilidad social y sostenibilidad del proyecto, que sustenten la declaratoria

de viabilidad 40
Registrar la fecha de recepcion de un PIP mediante el aplicativo 5
Realizar en forma coordinadaa el seguimiento Financiero de PIP a nivel de Ia Tase

de Inversion a traves de instrumentos y procedimeintos de observancia 20

obligatoria para las Unidades Ejecutoras
parar Proyectos de Guias o Mefodologias para la elaboracion y evaluacion de

los estudios de Pre-inversion 5
laboarar Informes Tecnicos para la definision y autorizacion de Conglomerados
|de Proyectos. 5
|Elaborar informes sobre identificacion de alferacion de los factores financieros
|de la viabilidad de los PIP en la etapa de seguimiento 10
Llevar la estadistica de las actividades de los PIP de Pre-inversion 10
Las demas funciones que se le asigne al jefe 5

ko [ 489
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Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion & Inversiones

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

articipar en la elaboracion y evaluaciones periodicas de los Planes Operativos
la OPT

Prestar asesoramiento especializado en el campo de la formulacion y evaluacion
de estudios a nivel de Pre-inversion

(10)

/Y



Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion & Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de la Oficina de Programacion e Inversiones

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo profesional de Economista
Capacitacion especializada en el campo economico-financiero

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la especialidad
Alguna experiencia en conduccion de personal

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

an




Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion & Inversiones

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Ingeniero IIT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por el Director)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| FUNCTIONES ESPECIFICAS

-
v A

=) (e

nalizar y realizar las evaluaciones ex anfe de los PIP para deferminar la
1 |pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad del proyecto, que sustenten la
declaratoria de viabilidad 40
alizar en forma coordinadaa el seguimiento financiero de PIP a nivel de la fase
de Inversion a traves de instrumentos y procedimeintos de observancia
obligatoria para las Unidades Ejecutoras 20
Registrar en el Banco de Proyectos la evaluacion ex ante y poneria de
conocimiento de las Unidades E jecutoras
4 _|Preparar Manuales o Guias para la evaluacion ex pos de los PIP
~ |Elaborar informes sobre identificacion de alteracion de los factores de las
uales fisicos en la viabilidad de los PIP en la etapa de seguimiento 5
_ |Elaborar informes tecnicos sobre la situacion fisica de los PIP 10
B Las demas funciones que se le asigne al jefe 15
|

(12)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

articipar en la elaboracion y evaluaciones periodicas de los Planes Operativos de
la OPT

Prestar asesoramiento especializado en el campo de la Formulacion y evaluacion
de los PIP

Evaluar y emitir informes sobre los terminos de referencia para las evaluaciones
ex pos de PIP

(13)




Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion & Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

32 RECIBIDA
Director de la Oficina de Programacion e Inversiones

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria

43 CONSIDERO DEMAS

Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(14)




Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico en Planificacion IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Economista III)

UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

I [Apoyar las acciomes ex pos de los proyectos pertenecientes al SNIP 10
2 |Preparar trabajos tecnicos Administrativos de acuerdoa Directivas 10
Digitar los informes tecnicos administrativos y manejo del equipo de computo de

4 |Llevar el control de archivo tecnico administrativo de la OPL 25
Las demas funciones que se le asigne al jefe 5

\e| 78




~__ Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion & Inversiones

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

poyar las acciones de evaluacion ex ante os estudios de Pre-inversion de
SNIP
Confeccionar cuadros, Formatos, Fichas, resumenes y cuestionarios de acuerdo a
Guias Metodologicas para elaboracion y evaluacion de PIP

(16) @
\/}1 48




Municipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Director de la Oficina de Programacion e Inversiones

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

| Amplia experiencia en labores especializadas

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

>
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Distrital de Beilavista

na de Programacion e Invers|

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor realizada por contartado
UNIDAD ORGANICA
Oficina de Programacion e Inversiones

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y Registrar la documentacion de la Unidad 30
._|Digitar diversos documentos, Memorandums, Informes, Oficios, etc. 20
_|Trasladar informacion pertinente 10
_ |Realizar trabajo de campo, a fin de recopilar informacion necesaria 10

articipar en la recopilacion y condensacion de la informacion que se maneja en la
. |dependencia. 20

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informatica

10

(18)




Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversiones

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(19)




inicipalidad Distrital de Bellavista
de Programacion e Inversioness

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘3.1 EJERCIDAS

'{ RECIBIDA
‘g Director Oficina de Programacion e Inversiones

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Preferentemente con estudios de secretariado computarizado, y con cursos analogos

4.1.2 EXPERIENCIA

a experiencia en labores especiales u analogas

IDERO DEMAS

RMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(20)




Municipalidad Distrital de Bellavista

Mlanual ce

rganizacion Y




slidad Distrital de Bellavista

nsde Desarrollo E conomico Y Coopcmcron

T ecnica

e| egal
a1 igrama [~ structural del Organo
¢ro :Orgam'co de Cargos

Cr Pcion de Funciones Espcciﬁcas a Nivel de C_arg,os

&
2
>
4
5
é




II. PRESENTACION

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

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

- Proporciona informacién a los funcionarios Yy 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 capacitacidn.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Unidad de Comercializacion 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-TINAP/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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ales ad [Distrital de Bellavista
Desarrollo F conomico Y C,aapcracinn T ecnica

d de Comercializacion

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Odila Elizabeth Flores Nufez

.~ UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

e

% OCUPACION

T S DE TIEMPO
Orientacion y Atencion al Publico 25
Revision y Verificacion de exp. De Licencias de Funcionamiento Definifiva,

Provisionales, Comercio Ambulatorio, Anulacion de Lic. De Func. Y otros. 40
Elaboracion de Proyectos de Ordenanzas, Informes Varios, etc. 20
Lnspecciones Oculares por Tramitfe De Licencia De Funcionamienfo

Definitiva, Provicional, Reclamos, etc. 8
Elaboracion de Informes varios, requeridos por la Oficina de Presupuesto. 7




palidad Distrital de Bellavista
Pesarrelle E conomico 1y (-_oopcrauan T ecnica

id de Comercializacion

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

% OCUPACION

DE TIEMPO
1 |Ejecucion de Operativos de Comercio Ambulatorio MENSUAL
Control Mercado Municipal de Abastos, Contrato de Alquiler, Renov.
Vigilancia de los Guardianes y Personal de Limpieza. MENSUAL
mm;,
Capacitaciones, SEMESTRAL
Clausura de locales servicios, comercio, industrias. MENSUAL




alic vd.blsfr'tfa' de Bellavista

e Deaarrollo E cenomica Y Coopcrac:on Tecnica

ad de (Comercializacion
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Tecnico en Comercializacion T
Secretaria IT

Auxiliar de Sistema Administrativo T

3.2 RECIBIDA

Jefe Oficina de Desarrollo Economico y Cooperacion Tecnica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

,'l itulo profesional universitario que incluya estudios relacio

nados con la especialidad, capacitacion
especializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn conduccion de programas administratives relacionados al area

43 CONSIDERO DEMAS

[
FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

\:0 45
8




idad Diatrital de Bellaviata
esarrollo I conomica Y Coopcra:_uan T ecnica

id_e Comercializacion

CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico en Comercializacion I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJTADOR
Jose Javier Cuadra Arroyo

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE FUNCIONEs

FUNCIONES ESPECIFICAS

% OCUPACION
| DE TIEMPO
Inspecciones Oculares por Expedientes diversos, notificaciones, etc 70
Orientacion y atencion al Publico 15
‘!., Otras labores encomendadas po la Jefatura, 13
!
RS T e 100

T



alidad Distrital de Bellavista

e
e Desarrolle [° conomico Yy C_anpcracnon T ecnica

] de Comercializacion

T r—

I3

. ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION

f e ok : DE TIEMPO
Coordinacion del Presupuesto de la Unidad, diferentes labores requeridas

por la Oficina de Planificacion y Presupuesto. TRIMESTRAL
Participar periodicamente en los operativos programados MENSUAL
Ordenamiento, Supervision y Planificacion de ubicacion del Comercio

Ambulatorio QUINCENAL
Coordinar con las diferentes Direcciones para la confeccion de Proyectos. QUINCENAL
Empadronamiento y control de Mercado Municipal de Abastos TRIMESTRAL

10




""' idad Distrital de Bellavista

‘Dcaarrc"o E.conamico Y (_:oopcractan T eenica

.ﬂd de Comercializacion

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Comercializacion

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados al area

4.1.2 EXPERIENCIA

"lEfn labores de la especialidad
l

ITH DER
T an

j@

CLORES NUNEZ

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDTIATO
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-kéad Dlstrlla| de P)c”av-sta

gy 'pcaarroff.v IZ conomico y (‘_onpcrat:lon T ecnica
|

ad de Comercializacion

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico en Comercializacion I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Luis Alberto Sanchez Espinoza

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE F UNCIONEsS

FUNCIONES ESPECIFICAS

| % ocupaczon

DE TIEMPO

70

15

15

100

=




olidad Distrital de Bellavista

ad de (omercializacion

Deaarrollo [ conamice 4 C'_nopcracton T ecnica

% OCUPACION
i

. DE TIEMPO
Empadronamiento y control de Mercado Municipal de Abastos TRIMESTRAL
Participar periodicamente en los operativos programados MENSUAL
Ordenamiento, Supervision y Planificacion de ubicacion del Comercio

Ambulatorio QUINCENAL
Coordinar con las diferentes Direcciones para la confeccion de Proyectos. QUINCENAL
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tipalidad Distrital de Bellavista

:iDesarru"o EL’.O"I!‘J"‘ICIT' .l_, COOF‘C"BC!GH TCCHIC&
od de Comercializacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

32 RECIBIDA
Jefe Unidad de Comercializacion

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

|Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados al area

4.1.2 EXPERIENCIA

:"  labores de la especialidad

3MA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

36 , 48




d idad Distrital de bc”awutn
e Desarrallo E conemico Y C-.oopcraaon Tecnica
ad de Comercializacion

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

Il TITULO DEL CARGO:
Tecnico en Comercializacion I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJTADOR
Dalorso Ticlia Orillo

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS
= (% 1 i -_ 1l l ‘
IONES O ACTI % OCUPACION

DE TIEMPO

.

Inspecciones Oculares por Expedientes diversos, notificaciones, etc 70

_ |Orientacion y atencion al Publico 15
15

Otras labores encomendadas po la Jefatura.




idad Distrital de Bellavista
' Dc:aﬁo"n Ernr\crmlco Y (__ooPcrucu’Jr\ Te.cnu:n

ad de (Comercializacion

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

i 4

% OCUPACION

DE TIEMPO
Elaboracion y Actualizacion del Padron de Licencia de Funcionamiento. QUINCENAL
Recepcion y Registro de Declaracion Jurada de Licencia de Funcionamiento SEMANAL
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s

sarrollo F conamico ) Coopcracnon Tecnica

de Comercializacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 ETERCIDAS

32 RECIBIDA
Jefe Unidad de Comercializacion

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

I"ﬂfulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados al area

4.1.2 EXPERIENCIA

|En labores de Ia especialidad

| CONSIDERO DEMAS
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! nd Distrital de Bellavista
Peaarrollo F conamico Y (___oopcracmn T ecnica

dde ( omercializacion

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

MULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Maria Velasquez Angulo

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ace

..... e e S

7% OCUPACION

1

DE TIEMPO
Elaboracion y Tipeo de Cartones de Licencias de Funcionamiento Definitiva 40
Elaboraciony Tipeo de Resoluciones Directorales de Licencias de
Funcionamiento Definitiva, Provisionales, Autorizacion de Comercion
Ambulatorio, otros. 40
- ; i ) 10
Orientacion y atencion al Publico
|Recepcion y despacho de Expedientes diversos 5
biversas labores encoendadas por la Jefatura 5
|
I e 100

18




jolidad Distrital de Bellavista
g'-Dcssu'ru“m Economico g Ceoperacion [ ecnica

de Comcrdaliz:cion

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

i

e e e % OCUPACION
e e T R o e ke DE TIEMPO
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dad Distrital de Bellavista

D'cuarro“o E conomico Y Coopcrncmn T ecnica

d de Comercializacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJTERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Comercializacion

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa y titulo secretarial, curso de informatica

4.1.2 EXPERTIENCIA

"IEn labores de la especialidad

2 OMITIO

.

3 CONSIDERO DEMAS

T BARIGRALIRAD DISTRITAL BE DELZAVISTA
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BLIZAINELY! 1 RE

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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idad Distrital de Bellavista
e Desarrollo [ conomico 4 Cool:mr.:cvon T ecnica

d de Comercializacion

>CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Auxiliar de Sistema Administrativo I

- NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Manuel Carranza Baquedano
Quispe Machaca, Lucio

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Uit Sl

7% OCUPACION
DE TIEMPO

Guardiania del Mercado de Abastos

100
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alidad Distrital de Bellavista

Jesarrollo ¥ conemico 9 Coopcracaon T ecnica

de Comercializacion

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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tal de Bellavista

rollo [C conomico ) Coopcracnon T ecnica
omercializacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EJERCIDAS

ECIBIDA
Jefe Unidad de Comercializacion

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

EQUISITOS MINIMOS

11 EDUCACION

truccidn Secundaria Completa

2 EXPERIENCIA

iE HELLAVISTA

RUIPERACIDS TECEA
L

8 .“

AA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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bpllidac [Distrital de Bellavista

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Auxiliar de Sistema Administrativo I

NOMBRE vy APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ticona Mamani, Mario

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Comercializacion

| % ocuPACION

DE TIEMPO

100

e 18
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alidad Distrital de Bellavista

Dcurro“u F conomico Y C_oupcrar.ian T ecnica
ﬂe Comcrcializacion

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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DRMACION DEL JEFE INMEDIATO

r0s MINIMOS

EDUCACION

in Secundaria Completa
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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 celehrada en la fecha, el dictamen de la Comision Permanente de
Administracion y Rentas;

CONSIDERANDO:

OQue, ¢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 antonomia politica, econdémica v administrativa en los asuntos
de su competenciag

OQue. segnn lo establece el numeral 3 del articulo 9° de la 1ey Organica de Municipalidades
N® 27972, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
interior v funcionamiento del gobicro local.

Que, mediante Informe N® 041-2005-MUDIBE-OPI* Ia Oficina de Plancamiento v

Presupuesto eleva para su aprobacion los proyectos de Manual de Organizacion  y
Funcionestde las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

Oue, mediante Informe N® 108-2005/MDB.OAJL, la Oficing de Asesoria Juridica opina
favorablemente por la aprobacion del proyecto de Manual de Organizacion v Funciones de
la Municipalidad Distrital de Bellavista,

Oue. la Comision de Administracian y Rentas ha efectuado Ia revision y evaluacion de la
propuesta de Manual de Organizacion y Funciones presentada por la Oficina de
Plncamicnto y Presupmesto de la Municipalidad Distrital de Bellavista, considerando
p"'cnincnlr- v necesario su aprobacion por parte del Coneejo Municipal:

: PY ¥)s
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA

AL CALDIA
Acuerdo de Conccio N' 008-2006-CDE
Pigina N'2

i/

Estando a lo expuesto, con el voto undnime de sus iniegrantes, en cjercicio 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 FFunciones 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 Planeamiento y Presupucsto.

- Oficina de Programacion ¢ Inversiones.

- Procuraduria Pablica Municipal.

- Oficina de Desarrollo Econémico y Cooperacion Téenica.
- Secretaria General,

- Oficina de Administracion y Finanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal,

- Direecion de Desarrollo Urbano.

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

- Direccion de Servicios Sociales

Direccion de Proteccion vy 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 I Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones actualizando dichos
documentos de gestion.
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icipalidad Distrital de Bellavista
 Secretaria General

1. INDICE

rama Estructural del Organo
Organico de Cargos
sripcion de Funciones Especlficas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION

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

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

- 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 capacitacidn,.

-a presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

2
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- 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.

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

IGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

no de Gobierno
Alcaldia

Organo de Apoyo
Gerencia Municipal
Secretaria General
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistemas Administrativos IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Collantes Ferndndez, George Victor
UNIDAD ORGANICA

Secretaria General

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

yectar Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones en estricta sujecion a
las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal o Alcaldia

actar las actas de las sesiones de Concejo, manteniendo actualizado el libro
correspondiente y velando por su autenticidad

Transcribir las Normas y Disposiciones municipales

- |Expedir copias certificadas, certificaciones o constancias de hecho o situaciones

_ |Otras que le Asigne la Alcaldia o el Gerente Municipal

35
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Formular el Plan Operativo de la Oficina de acuerdo a las directivas emanadas por

archivo general de |a Municipalidad

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Anual
Evaluar el Plan Operativo de la Oficina de acuerdo a las directivas emanadas por
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral
Confeccionar la Agenda para las sesiones que disponga el Alcalde Quincenal
Citar a los Regidores y funcionarios a las sesiones que disponga el Alcalde Quincenal
rganizar, coordinar Y controlar el sistema de a ministracion documentaria y el
Semanal

Atender los Pedidos de informacidn que plantean los vecinos al amparo de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Segtn solicitud

Asesoramiento a las ofras Direcciones y Areas de Ta Municipalidad en asuntos de
SU competencia

Segln solicitud

7]
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Especialista en Gestién Municipal IV
Técnico Administrativo IT
Técnico Administrativo IT
Secretaria ITI
Secretaria ITT

Auxiliar de Sistema Administrativo I

‘3.2 RECIBIDA
Alcaldia y Gerencia Municipal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

l';.:.‘f.‘ MUNICIPALIDAD D TRITAL DE LLAYISTA
§ﬁ7 T /4:
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nicipalidad Distrital de Bellavista

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Especialista en Gestién Municipal IV

2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Vacante Labor realizada por el Director de Sistema Administrativo IT

UNIDAD ORGANICA
Secretaria General

DESCRIPCION DE FUNCIONES
- FUNCIONES ESPECIFICAS
Xsistencia al Secrefario General, Reqidores y Alcaldia, en la elaboracion

formulacién y aprobacién de normas, directivas, planes, programas y actividades
técnico - administrativas de la Secretaria General y de las dependencias que la

_|integran 30

fectuar revisién integral de los expedientes ingresados a Secretaria General 30

_ |Elaborar informes técnicos administrativos 20

. |Atencién a los contribuyentes en general 10
1

|Las demds que le asigne el Secretario General 10

'
|
1
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dpalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

22 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

]
1
|

rormular y proponer al Secretario

Y Programas para ser implementados
la integran

neral proyectos de politicas, normas, planes |
en la Secretaria General y dependencias que

Mensual
oordinar por encargo del Secretario General proyectos de politicas, normas,
planes y programas para ser implementados en la Secretaria General y
dependencias que la integran Mensual
Integrar y participar en reuniones de tra

bajo que convoque Ta Secretaria General
y las Comisiones que se le encargue.
K

Segtn Solicitud
nformar ol Secrefario General periodicamente o cuando se le solicite, sobre el
desarra llo y grado de cumplimiento de las actividades, planes y programas de la

S

|Secretaria General y dependencias que lo integran

Trimestral

%J g




bnicipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
~ Secretario General

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

citacidn especializada en el Area

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacioonados con la especialidad
|f€apo

4.1.2 EXPERIENCIA

[Amplia experiencia en conduccién de personal

: Amplia experiencia en la conduccion de programas de la especialidad

2 OMITIO

M

13 CONSIDERO DEMAS

W MUNICIPALIDAD DISTRITAL 2/ BELLAVISTA
| -9

GEORAE Gi nylﬁlj'.’s}' EFANANDEZ
SET AETARIY ARNITLAL

o >3
TRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria Seneral

ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Técnico Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJTADOR
ZdRiga Villaca Luis Emilio

Vacante

UNIDAD ORGANICA

Secretaria General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ecborar proyectos de Resolucién, Normas Municipales y documentos en general

65
ar la Estadistica de la Secretaria General 5
sar los expedientes referidos a solicitudes de informacién al amparo de la
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, preparando la 5
ntacién y reportes que debe emitir y suscribir el Secretario General
ficar el cumplimiento de las disposiciones de cardcter administrative al
rior de la Secretaria General 5
en la informacidn y orientacidn a los contribuyentes sobre frdmites y/o
imientos administrativos 5

15
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Secretoria General

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Elaborar la Estadistica de la Secretaria General

Trimestral
Participar y colaborar en la formulacidn, elaboracidn de normas, directivas,
planes, y actividades técnico administrativas. Segtin Solicitud
3 |Formular, proponer y coordinar actividades administrativas Mensual

articipar y colaborar en la Reuniones de Trabajo y en las actividades

programadas por la Direccién cuando se le convoque. Segtn Solicitud

3] m
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Secretaria General
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
31 ETERCIDAS

2 RECIBIDA

‘Secretaria General

# INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACTON

H lo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

4.1.2 EXPERIENCI A

EXperiencia en labores técnicas de la especialidad

NSIDERO DEMAS

B MUNICIPALIDAD DISTRITALAE BELLAVISTA

T GEGAGE COLANTES/FERNANDES

- seonTAnio g veR s
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Distrital de Bellavista
Secretaria General

LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
TITULO DEL CARGO:
Secretaria ITT £
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contratado)
UNIDAD ORGANICA
Secretaria General

DESCRIPCION DE F UNCIONEsS

FUNCIONES ESPECIFICAS

epcionar, analizar, sistematizar Y archivar la documentacian clasificada de |a

Secretaria General o Sala de Regidores 25
Tomar dictado taquigrdfico y elaborar documentos de la Secretaria General 5
Coordinar reuniones Y preparar la agenda respectiva 5
R ctar los documentos de la Secretaria General segun instrucciones impartidas 15
ener informada a la Secretaria General de Tas actividades Y compromisos
idos, 5
tender y Orientar al plblico para la atencién de las consultas 5
tar comunicaciones tales como: proveidos, memorandos Y otros documentos
rutina que se le encargue 20
cibir y atender las llamadas telefénicas 10
tras funciones que le asigne la Secretaria General 10

[15]
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idad Distrital de Bellavista
Secretaric General

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

_|Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias Seglin Agenda
|Concertar las entrevistas que se le encargue Segin Agenda
Apoyar en el desarrollo de eventos organizados por la Secretaria General Segtin Agenda

(16}
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ricipalidad Distrital de Bellavista
Secretaria General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Director Secretaria General

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

|Enstruccién Secundaria Completa, Titulo de Secretariado Ejecutivo
Capacitacién en procesador de texto y Hoja de céleulo

periencia en labores administrativas de oficina
|Experiencia en interpretacién de Inglés

INSIDERO DEMAS

RGE COlIAMIES FERNANDEZ
Qq_p‘é—: TARIO

O GENERAL

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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Distrital de Bellavista
Secretaria General

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ferndndez Romero José

UNIDAD ORGANICA
Secretaria General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

|Apoyar en la recepcién y registro de documentos y expedientes administrativos

10
[Registro de resoluciones y dispositivos municipales 5
|Apoyar en la orientacidn y atencién al piblico 5
Fotocopiado de documentos 10
actar y digitar proveidos y ofros documentos de acuerdo a modelos
|preestablecidos 5
|Distribucion interna de documentos 10
Apoyar en el ordenamiento de documentos, expedientes y declaraciones juradas
|Para su procesamiento y control estadistico 5
Apoyar en el archivo del area 5
pcidén de Diario Oficial El Peruano y archivo de normas legales 5
|Notificacion de resoluciones y oficios 30
) que le asigene la Secretaria General 10
g =7

a

(18]




slidad Distrital de Bellavista

22 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Coordinar la distribucion de materiales de oficina Semanal
|Participar en las reuniones de coordinacion que convoque la Secretaria General Segln Agenda
|Apoyar en las actividades que organiza la Secretaria General Seglin Agenda

20| 63
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palidad Distrital de Bellavista
Secretaric General

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

32 RECIBIDA
Secretario General

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
1 REQUISITOS MINIMOS

‘411 EDUCACION

Ins cién Secundaria completa

4.1.2 EXPERIENCIA

iencia en labores variadas de oficina

o

| CONSIDERO DEMAS

- £

G

ECHA

BIRs MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEAS
Py

TR )%
4 " COLLANT
SECRETANIY D

O

RMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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IT. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Unidad
de Trdmite Documentario y Archivo Central, por los siguientes
fundamentos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central.

- 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 desempefar 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 capacitacidn,

ALCANCE

- Lapresente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
la Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central. de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.




GAL:

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 de Bellavista
.'Ao T ramite Documentaria y Archive Central

RGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

:o de Direccion
Gierencia Municipal
Organo de Apo_go

Secretaria Cieneral
(Ulnidad de T ramite Documentario y Archivo Central
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Pﬂdad Distrital de Pellavista
id de Tramite Documentario Y Archivo Central

§CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Casas Negreiros, Leonor Genoveva
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcidn, Clasificacién, Registro Sistematico y Distribucién de Expedientes
y Documentos.

50%
Orientacién al Contribuyente sobre expedientes 5%
,' 5%
Elaboracién de Memos e Informes
Revisidn, Suscripcién y Despacho 20%

&pervlsar las Labores y acciones que realizan los Técnicos de Unidad

10%

rdinar la busqueda de expedientes y documentos del Archivo Central y
emitir al Organo Oficina.

10%

(6]




d Distrital de Bellavista
;QTrG-l!e Documentario 4 Archivo Central

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 Coordinar reuniones de trabajo Quincenal
2 |Asistir a reuniones de trabajo que promueve Secretaria General Mensual
Coordinar la Elaboracién de los Planes Operativos de la Unidad Anual
[Coordinar Tos requerimientos de Bienes y Servicios para el funcionamiento de
la Unidad Mensual
. |Evaluar el Plan Operativo y rendimiento del personal de la Unidad Trimestral

[7]
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d Distrital de Bellavists
de Tramite Documentario y Archivo (Central

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

Técnico Administrativo IT
Técnico Archivo IT
Auxiliar Administrativo I

3.2 RECIBIDA
Secretaria General

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
§.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

| Titulo profesional universitario, capacitacién especializada en el area

- 4.1.2 EXPERIENCIA

lEn conduccién de programa de un sistema administrativo relacionado al area

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]
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palidad Distrital de Bellavista
d de T rdmite Documentario y Archive (Central
ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Técnico Administrativo II
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Rojo Calderén, Pepe Jacob
Zapata Carcamo, Clara
UNIDAD ORGANICA
Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcién de Documentos

40%

Informacién de Expedientes que circulan en la Institucién,

20%

Distribucién interna y externa de la documentacién

20%

Archivo de documentos

10%

Las demas que asigne el Jefe de la Unidad

10%

(9]




palidad Distrital de Poellavista
#Tflndte Dacumentario g Archive Ceantral

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTIORIDICAS

1 |Participacién en las Reuniones de Trabajo. Quincenal

[10]




picipalidad Distrital de Bellavista
did do T ramite Documentario Y Archive Central

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

32 RECIBIDA
Jefe Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

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

4.1.2 EXPERIENCIA

-IEn labores técnicas de la especialidad

- ——— ———

B NEGREIRSS '

(1]




Bopalidad Distrital de Byellavista
’ e Tramite Documentarie 4 Archive Ceantral

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

'ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Técnico en Archivo II

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Escate Navarrete Carlos Eduardo
Ramirez Marian Sergio Salvador
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

busqueda de anncedenfes

1 o
s

35%

© de documentos solicifado por las diversas areas a fraves de
| cretaria General 30%
tencién al Pdblico 20%

Otras funciones que asigne la Secretaria General

10%

Las demas que asigne el Jefe de Unidad

5%

1
e
]
|
]

|
i

-

[12]




_. d Distrital de Pellavista
ramite Dacumentario 4 Archive Ceantral

2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

[Participacién de la Reuniones de trabajo

Quincenal

[13]




palidad Distrital de Pyellavista
idad de T rémite Documentario 4 Archivo Central

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa, Capacitacién técnica en archivo

4.1.2 EXPERIENCIA

IExperiencia en labores variadas de archive

42 OMITIO

[14]




> . Distrital de Bellavista
[rdmite Documentario y Archive Ceontral

ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

RIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

=_Auxiliar Administrativeo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Chirinos Macatoma, Antonio

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Trémite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DE FUNCIONES

'FUNCIONES ESPECIFICAS

gistro, Clasificaién, Copntrol, Codificacién y Mantenimiento de Documentos

35%

ar la Busqueda de Antecedentes 30%

- ién de expedientes de las diversas areas, para su archiveo 20%
\_'_ ién al Pdblico 10%
Lo s demas que asigne el Jefe de Unidad 5%

[15]




Distrital de Bellavista
Tramite Documentario g Archivo Central

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Participacién de la Reuniones de trabajo

Quincenal

-~

o

-

N

[16]
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3 d Distrital de Ballavista
dde Tramite Documentario y Archivo Central

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

132 RECIBIDA
Jefe Unidad de Trdmite Documentario y Archivo Central

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa,

412 EXPERIENCIA

l lixperiencia en labores de oficina

NSIDERO DEMAS

(17]




Municipalidad Distrital de Bellavista
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Unidad
de Imagen Institucional, por los siguientes fundamentos:

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

- 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; 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.




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 Ila 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.




cipalidad Distrital de Pellavists
Secretaria General
d de [magen |nstitucional

RGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

o de (Gobierno
Alecaldia

Organo de Direccién
Gierencia Mum’cipal

Org,ano de Apogo
Secretaria General
(Unidad de lmasen |nstitucional
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Distrital de Pellavista
aia General
“ gen Institucional

SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por un Contratado
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y divulgar la informacion y mejora de la imagen Institucional

Desarrollar acciones protocolares en relacion a la institucion y sus autoridades 30
Asesorar a la Alta Direccion sobre politicas de comunicaciones 10
Emitir la informacion y seguimiento de audiencias 10
Otras que le asigne el Secretario General 10

(6]
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alidad Distrital de Bellavista
General

S |natitucional

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Programar el Plan Operative Institucional de la Oficina Anual
Evaluar el Plan Operativo de la Oficina Trimestral
Participar en eventos con la alta direccion Samanal

{ |Coordinar acciones con los medios de comunicacién Séianal

2 -




tipalidad Distrital de Bellavista
. taria General
& Imagen Institucional

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Relacionista Publico ITT
Periodista ITT
Camarografo IT

Operador de Equipo electronico T
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Secretario General
4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

especializada en el area

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion

4.1.2 EXPERIENCIA

I'ﬁonduccion de programas de un sistema administrativo

42 OMITIO

3 CONSIDERO DEMAS

(8]




Distrizal de be“.vlatn
:' General
s Imagen Institucional
CRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Relacionista Publico IIT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor efectuada por el Jefe de Imagen Institucional

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

|Coordinar con organismos de comunicacidn, proyectando la imagen hacia la
|colectividad 40

i Dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la entidad 40

"lfAbsolver consuitas 20

(9]




unicipalidad Distrital de Bellavista

is Cyeneral

"Jcl-nsgn Jnstitucional
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTIORIDICAS




nicipalidad Distrital de Bellavista

ﬂ‘aGcrwral

sd de Imogen Institucional

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad Imagen Institucional

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Titulo Universitario de Relaciones Publicas o Ciencia de la Comunicacién

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia calificada en labores de la especialidad

OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

[11]
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lidad Distrital de PBellavista
General
d de Imagen Institucional
YESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO
11 TITULO DEL CARGO:
. Periodista III
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por un Contratado

3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Preparar el material informativo para diarios, boletines, folletos, etec. 50

~ [|Calificar las notas informativas y redactar lo mas importante para su
2 |difusion 40

3 |Las demas que le asigne el Jefe de Imagen Institucional 10

2]




idad Distrital de Bellavista
Genaral

j de [magen |nstitucional
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Asistir a eventos, acompafiando a la Alta Direccion para su difusion

Semanal

o |lu |»s |lw |n

[13]
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:AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

JERCIDAS

gbnidcd de Imagen Institucional

ACION DEL JEFE INMEDIATO

SQUISITOS MINIMOS

1 EDUCACION

lo profesional Universitario

.2 EXPERIENCIA

a experiencia en labores periodisticas

NSIDERO DEMAS

MICIPALIDAD ISTRITAZDE BELLAVISTA

ES FERNANDEZ
GENERAL

[14]




micipalidad Distrital de Poellavista

taria (General

d de Imagen Institucional

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

1 TITULO DEL CARGO:

Camarografo II
2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor realizado por contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realiza filmaciones, fotografiado de los eventos en que participa la Alta
Direccion

Mantener al dia el archivo fotografico y videoteca de la Unidad 10

90

[15]




idad Distrital de Bellavista
tacia Creneral

'mm»demd

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

(18]




ncipalidad Distrital de Bellavista
B Tmogen Institucional
] LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Imagen Institucional

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Instruccién Secundaria completa, capacitacion tecnica en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

prcriencia en labores de filmacion, operacién e iluminacion

42 OMITIO

3 CONSIDERO DEMAS

GEORGE COLLAVES FERNANDES
SECREAR GENEAaaL
~
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idad Distrital de Pellavista
. i Gzner.’
d de Imagen Institucional

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

1l TITULO DEL CARGO:

Operador de equipo electronico I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ayudante del Camarografo IT 80

Controlar el estado de funcionamiento de las maquinas filmadoras y

{fotograficas 10
_|Las demas que le asigne el Jefe de Imagen Institucional 10

(18]
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Distrital de Bellavista
General
da Imagen lnatitucional

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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palidod Distrital de Bellavista
is (General

TImagen Institucional
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Imagen Institucional

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

41 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién secundaria completa y capacitacion en labores similares

4.1.2 EXPERIENCIA

Fxperiencio en reparacion de equipos electronicos

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(20)
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dpatdad Distrital de Poclavista
tctaria Creneral
de Imagen Institucional

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

e
MR

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABATJADOR
Labor efectuada por contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Imagen Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

R;cepcionar y Registrar la documentacion de la Unidad

30
5 |Digitar diversos documentos, Memorandums, Informes, Oficios, ete, 20
) |Trasladar informacion pertinente 10
Bg'alizar trabajo de campo, a fin de recopilar informacion necesaria 10

| g Participar en la recopilacion y condensacion de la informacion que se maneja
? len la dependencia. 20

_|Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

10

[21]
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Wunicipalidad Distrital de Bellavista
cretaria (Ganeral

| de Imagen Institucional
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Imagen Institucional

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa y titulo secretarial - curso basico de informatica

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores de la especialidad

42 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

[23]
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CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVIST \
AL CALDIA

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 fech

a, el dictamen de la Comisién Permanente de
Administracién y Rentas:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, establece que las
municipalidades provinciales y distritales y las delegadas conforme a ley, son los organos

de gobierno local y ticnen autonomia politica, econ6mica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, segiin lo establece el numeral 3 del articulo 9° de l1a l.ey Organica de Municipalidades
N® 27972, son atribuciones del Concejo Municipal aprobar cl régimen de organizacion
interior y funcionamiento del gobicrno local.

Que, mediante Informe N° 041-2005-MUDIBE-OPP la Ofi

cina de Planeamiento vy
Presupuesto cleva para su aprobacion los proyectos de M

| anual de Organizacion y
Funcionés de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

Que, mediante Informe N° 108-2005/MDB.OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica opinu

favorablemente por la aprobacion del proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Bellavista,

l'Que, la Comision de Administracion y Rentas ha efectuado la revision y evaluacion de la
b

apopuesta de Manual de Organizacion y Funciones presentada por la Oficina de
Hlageamiento y Presupuesto de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista, considerando
jente y necesario su aprobacion por parte del Concejo Municipal;




CONCEJO DISTRITAL DE BELLAVISTA
ALCALDIA

Acuerdo de Concejo N” 008-2006-CDE
Pagina N° 2

/)

Estando a lo expuesto, con el voto undnime de sus integrantes, en gjercicio de

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

ACUERDA:

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

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Asesorfa Juridica.

- Oficina de Plancamiento y Presupucsto.

- Oficina de Programacion e Inversiones.

- - Procuradurfa Pablica Municipal.

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

- Oficina de Administracion y I'inanzas.

- Direccion de Participacion Vecinal.

- Direccion de Desarrollo Urbano.

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

- Direccion de Servicios Sociales.

- Direccion de Proteccion y Seguridad Ciudadana.

- Programa Vaso de Leche.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Plancamiento y Presupuesto la permanente revi
de los- Manuales de Organizacion y Funciones aprobados por el presente Acue

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

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

/ N .
V.4 y
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II. PRESENTACION

El presente documento normativo, es de vital importancia para la Oficina
de Administracién y Finanzas, por los siguientes fundamentos:

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

- 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
Oficina de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.




iBASE LEGAL:

- Constitucién Politica del Peri 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.
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Distrital de Bellavista
icina de Administracion y Finanzas

ANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

0 de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Oficina de Administracion y Finanzas
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Distrital de Bellavista
‘Administracion y Finanzas

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

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo II
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Adolfo Wualter Trujillo Toledo

UNIDAD ORGANICA

Oficina de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE TIEMPO

Formular Normas y Directivas internas para la aplicabilidad eficiente de los
Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos. 10

rogramar y dirigir las activida personal, contabilidad, Tesoreria,

logistica, servicios generales. 10
R it e

los procesos de personal, contabilidad, tesoreria, logistica y servicios 10
generales.

Formular Ia mmmnaeros,

logisticos 8
Municipalidad, asi como supervisar el alamacenamiento y la distribucién
racional y oportuna de los bienes y servicios. 8
Expedir resoluciones de cardcter administrative por delegacién. 8
Proponer la confrafacion de Servicios ho personales que contribuyan a la
eficiencia de la gestién municipal. 8

miTir Lnformes periodicos sobre la SiTuacion economica y Tinanciera de la
Municipalidad, asf como de la ejecucién presupuestal. 8

Revisar y aprobar en representfacion o por delegacion de los drganos de
Gobierno y Alta Direccién, los diversos contratos y documentos

administrativos que se generen en las Unidades que la conforman en el 8

Conducir el Proceso Financiero Municipal en concordancia con el Marco .

Legal de los Presupuestos Aprobados 8

relacionados con la Administracién Pablica Y que conlleven a optimizar

resultados en la gestidn municipal. 8
Visar y autorizar r ag emuneraci . Bienes,

Servicios y Declaraciones Juradas.

TOTAL




Kipalidad Distrital de Bellavista
0 de Administracion y Finanzas

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION

DE TIEMPO
Participar como miembro en Comisiones Disciplinarias. Trimestral
2 |Participar como miembro en Comité Especial. Mensual
Participar en Comisiones que el Gerente Municipal encargue. Semanal
Supervisar la elaboracién de los presupuestos de gastos en Personal, Bienes,
Devengados y cargas judiciales. Semanal

QJ /54




Distrital de Bellavista
¢ Administracion y Finanzas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

- Especialista Administrativo IT
Secretaria IIT

Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Alcaldia
Gerencia Municipal

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

En conduccion de programas de un sistema administrativo

2 OMITIO

.3 CONSIDERO DEMAS

TE WONICIPAL :

s
FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO PY s
\Z |y
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FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
palidad Distrital de Bellavista
e Administracion y Finanzas

IPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

JRMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria III
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Lucia Mercedes Iparraguirre Agliero
UNIDAD ORGANICA
Oficina de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
DE TIEMPO

Revisar documentacién pendientes de tramite. 15
Elaboracién de Ordenes de Giro (Actualizando base de datos) 20
Redaccién de Oficios, Cartas, Memorandos (Actualizando base de datos) 2
Preparar documentacién para su reparto 10
Atencion de telefénos (anexo y linea abierta) 10
Atencion e informacién a proveedores 10
Atencidn al personal de la Municipalidad 5

Realizar coordinaciones con Jefaturas de la Direccién de Administracién 10
Archivo de documentacion - varia. 5

TOTAL




ipalidad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

% OCUPACION
DE TIEMPO

Elaboracién de Informes y otros para Ofic. Presupuesto

rimest., Semest., Anu

Preparar documentacién para trdmite de pagos a contratados

Mensual
Mantener registro acutalizado de Resoluciones de Gerencia (2004) Quincenal
Busqueda de documentos pendientes de pago (varios) Semanal

Seguimiento de documentos varios (por encargo de alta direccién)

Semanal




lidad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Oficina de Administracion y Finanzas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa y Titulo Secretarial, expiencia en interpretacion de idiomas,
curso basico de informatica

4.1.2 EXPERIENCIA

Conduccion de personal

42 OMITIO

3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distrital de Bellavista

Milanual e

O rganizacién Y

F unciones

Unidad de Logistica




II. PRESENTACION

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

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y

requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Unidad de Logistica.

Proporciona informacién a los funcionarios y servidores puiblicos
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 capacitacidén.

.G presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Inidad de Logistica 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 Ia Municipalidad
Distrital de Bellavista.

P ‘%5‘
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nicipalidad Distrital de Bellavista
tina de Administracién y Finanzas
Unidad de Logistica

I. INDICE

ro Organico de Cargos
Bscripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos
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nicipalidad Distrital de Bellavista
ina de Administracion y Finanzas
Unidad de Logistica

PRESENTACION

Inidad de Abastecimiento es el Organo encargado de normar y ejecutar los procesos de
yisiciones de bienes y servicios requeridos por la Municipalidad,asi como los servicios
antenimiento y vigilancia.

inde Jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad

fital de Bellavista.

_ o una de sus funciones primordiales, la de organizar,coordinar y orientar a cada Uni-
Organica de la Municipalidad sobre el cuadro de necesidades y posterior elaboragion

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la entidad. '
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d Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas
de Logistica

ANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

) de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccién
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Logistica

; ;\\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISS

Dirscaion de Administracion y Fig
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Distrital do Bellavista
istracion y Finanzas
de Logistica

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

TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Sdnchez Rojas Matilde Lucia
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS
¥ ~ ACCIONES O ACTIVIDADES | % OCUPACION
5 A BN L e T A ; S R R TS
5 . \f"_“U"‘_ L, ' L :h:_ e f ', “' '-“ e e!}.‘.-.tg: Satms, o) 2 w mm
Adquirir almacenar y distribuir en forma continua agil oportuna y racionar la
de materiales equipos e insumos de los diferentes organos de la
Municipalidad distrital de Bellovista para la prestacion de sus servicios de manera 10
Llevar el control Patrimonial ademas de un registro exacte y actualizado de los
Bienes Patrimoniales y del MARGEST de bienes de la Municipalidad. 3
Proporcionar oportunamente los servicios correspondiente a las diversas unidades
organicas de la Municipalidad, en el ambito de su competencia. 10
|Supervisar la ejecucion de las Ordenes de compra 12
Supervisar la e jecucion de las ordenes de servicio 10
|Firmar las Ordenes de compra y servicio. 10
|Verificar y visar los portes diorios mensuales 10
zar coordinar y orientar sobre la elaboracion del cuadro de necesidades por
_|eada Unidad arganica de la Municipalidad. 5
Emitir informes sobre expedientes,competentes en el ambito de su competer| 10
inar la convocatoria a Procesos Licitarios de acuerdo a Consucode 10
lizar otras funciones que le encargue el Director de Administracion, 10
N I :."'",' et sl I .y;ii i = Il ] v SR r 3 =
4 = ] S NOTAL: -5 0 S Ty b S T ] 100

%MUNKIHUU.\D DISTRITAL DE BELLAVIS

Direccion de Administranisn y Fi
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E/OE AGASTECIVIENTD
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Distrital de Bellavista

Yy Finanzas
de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

I
i
=

Remodelacion de Oficinas segin encargatura de Gerencia Municipal

Organizacién de eventos bajo la Direccién de Gerencia Municipal

mensual

Pd 35
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Distrital de Bellavista

] nistracién y Finanzas
Unidad de Logistica

3,1 EJERCIDAS

RECIBIDA
Jefe Oficina de Administracion y Finanzas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
Ll REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ftulo profesional universitario que incl
especializada en el area

uya estudios relacionados con la especialidad: capacitacion

4.1.2 EXPERIENCIA

Fonduccion de programas de un sistema administralivo

OMITIO

CONSIDERO DEMAS

4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

~

: ﬁ}.. MUNICIFALIDAD DICTRITAL DE BELLAVISTA

Direcelon de Adiminisiracion y Finanan

MATILDE
JEFE DE
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SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
LARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Especialista Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por un Contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Y 4 &-;‘;—j_‘—"x-:

bos il e Nl LT =St =
! Asiste a la Jefa de la Unidad de A

. ospropioadesu

VResvrogy e
s A4

__|competencia.

10
Presta apoyo tecnico-administrativo en el ambito de la Unidad de
Abastecimiento
Coordlm con las Unidades organicas sobre confeccion del cuadro de
necesidades
Mpora informacion, sobre aspectos relacionados al abastecimiento de
bienes y servicios, que la Municipalidad requiere para su normal 5
Efectia la presentacién trimestral de informacion propia de la Unidad a la
=ntidades Gubernamentales como la Contraloria General, 18
a Resoluciones de acuerdo a las labores inherentes a la Unidad. 5
j Solicita cotizaciones y efectia invitaciones a proveedores 3
ecciona cuadros comparativos 7
Participa en las actividades propias de la Unidad de Abastecimiento 5
[
|Presta apoyo de digitacion,asi como tramitar documentos propios de la Unida. 5
{Informar al Consucode de los procesos licitarios a través del Sistema SEA(Q 30

alizar otras funciones que le encargue el Jjefe de Abastecimiento,
) R P TOTALL L e AT

—— Trepa il =

Direceion de Adminisiracion y Fin

........................
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Distrital de Bellavista
I8 Administracion y Finanzas
de Logistica
22 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES TFRECUENCIA_

Trimestral

Vaso de Leche
Wmmmmmmm
ici Trimestral

procesos licitarios

/:77" _'\ \(UMHPAUDAD DISTRITAL DE BE[L&H T

v Direccian de Administracian y Finanz
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Distrital de Bellavista
Administracién y Finanzas

Unidad de Logistica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3,1 EJERCIDAS

2 RECIBIDA
Jefe de Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

412 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

2 OMITIO

3 CONSIDERO DEMAS

4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

25 MUNICIPALIDAD BIZTRITAL DE BELLAVMA
s +

} Diveccion te Adminisiracion y Fin
AT s

.....
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ad Distrital de Bollavista
istracion y Finanzas
! Unided de Logistica
CION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo IIT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor realizada por Contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asiste a la Jefa de la Unidad de Abastecimiento en asuntos propios de su
competencia. 15
Elebora ordenes de compra y ordenes de servicio
30
er imie Yy Y ich as
oficinas de Presupuesto.Contabilidad Administracion y Finanzas y Tesoreria 10
Atencion a los proveedores 10
Preparar informes asi como tramitar documentos propios de la Unidad 15
~ |Participa en las actividades propias de la unidad de Abastecimiento. 10
Realizar otras funciones que le encargue el Jefe de Abastecimiento 10
TOTALREISE i 100

& 1PALIDAD DICTRITAL DE BELLAVIST
@MUMUMID

Diteccion de Administracion y Finang

.....
....................
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Distrital de Bellaviste
i6n y Finanzas
de Logistica
2 FUNCIONES EVENTUALES o PERIORIDICAS

_ ACCIONES O ACTIV:

{1a e

Preparar los contratos de Locacion de Servicios del personal contratado Mensual
. |Llevar el control de los recibos por honorarios del personal controtede Mensual

%\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

¥ Duvceidn de Administracion y Finsnan

...............................
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Distrital de Bellavista
Administracién y Finanzas

Unidad de Logistice
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3,1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

2 OMITIO

3 CONSIDERO DEMAS

i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAYE

l(f“ X Dimocion de Adminisirscion y F

..............
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ad Distrital de Bellavists

.-‘“ Admini A ’Fl

Unidad de Logistica
RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Labor efectuada por un Contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONEs

FUNCIONEs ESPECIFICAS
- ACCIONES O ACTIVIDADES | % ocurPAcION
DE TIEMPO
Ejecu?a actividades diversas de apoyo en el ambiente de la Unidad de
Abastecimiento 10
Efectia las cotizaciones de bienes y servicios que requiera la Municipalidad 40
Ejecuta las compras de abastecimiento. 20
Mantiene actualizado el registro de Proveedores 10
Apoya en trabajos de tramite documenfcrlo,propios de la Unidad de
Abastecimiento 5
lende los requerimientos solicifados por las Uridades organicas de
Institucion 5
Realizar ofras Funciones que le encargue el jefe de Ta Unidad de
Abastecimiento. 10
i TOTAL 100

/ '\ \llMUP ALIDAD DISTRITAL DE BEL

Dirgecion ou Administrocion y Fi

................
.........
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Distrital de Bellavista
Mnlnlntnclon y Finanzas

de Logistica
2 2 FUNCTONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
ACCIONES O ACTIVIDADES FRECUENCIA
1 |Efectia ordenes de compra y de servicio Mensual
'_2 Atencion a proveedores Mensual
Municipalidad Mensual
Elaborar informes Mensual

zis, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTY

* Direocion de Adminintracion y Finanzi

£e:

.......................
.............
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Distritol de Bellavista
de Admini 160 y Fi
Unidad de Logistica

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

31 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

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

.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(7]




ad Distrital de Bollavista
NS ion y Fi
Unided de Logistica
RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor efectuada por un Contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
A : | ~ DE TIEMPO

Recibir,almacenar entregar,inventariar materiales o equipo solicitando su
reposicién al almacen 10
Recibir bienes provenientes de donaciones por instituciones publicas y/o
privadas 3

8 |Elaborar las polizas de entrada y de salida 15
Verificar las ordenes de compra y guias de remision 5
Valorizar los comprobantes de salida (PECOSA) 10

ocesar Ias peco e 1o que son disTribuidos directamente
dependencias de la Municipalidad. 10
Elaborar el resumen de pecosa por partida 10
Elaborar el resumen de las ordenes de compra 5
Control de las Existencias en el Almacen, a través de las tarjetas (VINCAR) 10
Preservar la buena conservacion y almacenamiento de los productos en alma 3
Comunicar oportunamente sobre eventualidades lesivas contra la segurid.almd 5
Informar periodicamente sobre la existencia de bienes para su reposicién 5
Preveer el abastecimiento de lo indispensable en el almacen 7
Realizar otras funciones que le encargue ¢l Jefe de Abastecimiento 2
__TOTAL 5 ___ 100

@\‘ MS.\MHI IDAD DISTRITAL DE BELLAVIS

\teCcion e Administracian y Finan

e

MATIL
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Distritel de Bellavista
de Administracion y Finanzas
Unidad de Logistica

- 2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

[(19)




Distrital de Bellavista
 de Administracién y Finanzas

Unidad de Logistica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3,1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACTION

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

4.1.2 EXPERIENCT A

Amplia experiencia en labores tecnicas de la especialidad

42 OMITIO

{43 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

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

£ JAS
JEFE DE ABASTECIMIBATO

) / y_
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Distrital de Bellavista
i de Administracion y Finanzas
. Unided de Logistica
:SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Secretaria IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Cordova Gallardo Carmen

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Abastecimiento

: DESCRIPCION DE FUNCIONEs

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibe clasifica registra,distribuye y archiva la documentacion de la Unidad
de abastecimiento . 10
Toma dictado taquigrafico y de digitacion de documentos varios 5
Redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas 5
Efectia llamadas telefonicas Y concerta citas de acuerdo al rol de
actividades 10
Vela por la seguridad y conservacion de documentos 7
Mantiene la existencia de utiles de oficina 10
Participa en las labores pPropias de la unidad de abastecimiento 10
Revisa y prepara la documentacion encomendada para la firma respectiva 10
_|Mantiene coordinacion con las diferentes unidades administrativas 8
_|Lleva los libros de registros de ordenes de compra y ordenes de servicio 10
Tramita la documentacion relativa a la unidad de abastecimiento 5
Lleva el control y el archivo correspondiente de documentos ¥
Realiza otras funciones que le encargue el jefe de la Unidad de Abastecimien 5
3 "TOTAL : 100

f?’:&p MUNICIPALIDAD ICTRITAL DE BELLAVISTA

Dereccion o Aominintrocian y Finanzas

. SANCHEZ
ELOE ARASTECINIE

[21)



Distrital de Bellavista
4 “ A 4. A y 'g_n
Unidad de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
: ACCIONES O ACTIVIDADES FRECUENCT A

36| /¥

[22]



Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas

Unided de Logistica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores de la especialidad

OMITIO

4,3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

i “THITA ' Ry y
/?w?ﬁ\ MUNICIPALIDAD DIZTRITAL DE BELLAYVIS

Direccidn te Administracian y Finan

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

P L. SANCHEZ
JEFFDE ABASTECIMI NTO

(23]
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Distrital de Bollavista
1de Administracion y Finanzas
" Unidad de Logistica
RIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labor desempefiada por un Contratado

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

 ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION

10 el s il - DE TIEMPO

Supervisar los trabajos realizados por el personal de limpieza mantenimiento

general y vigilancia del Palacio Municipal 20

Preveer y supervisar que no exista ningun tipo de problema electrico en las

instalaciones de agua de todo el Palacio Municipal LY

Refaccionar las oficinas que presenten problemas en el Palacio Municipal 20

Dirigir al personal a cargo sobre praoblemas en electricidad griferia y otros

que se presenten dentro de las oficinas y el frontis del palacio Municipal 20

Realizar otras funciones que le encargue el jefe de Abastecimiento. 20

b TOTAL e 100

A

b

)!!UMUFAUDAD DISTRITAL BE BELLAVISTA

direczion e Administracion y Finansag

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

JAS

CASIeMaTO

[24]




idad Distrital de Bellaviste
s de Admini 60 y Fi
Unidad de Logistica
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3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa, €apacitacion tecnica en el area

4.1.2 EXPERIENCT A

Alguna experiencia en labores de Ia especialidad

42 OMITIO

4,3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

@, MUNICUPALIND DesTRITAL DE BELLAVL

eCsiGn e Aum-m:uu.on ¥ Finnnghy

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

[26)
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IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Trabajador de Servicio III
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Carranza Baquerizo Manuel

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES % OCUPACION
- DE TIEMPO
Controlar y dirigir en le ingresc de personas ajenas que efectda tramites en
el palacio municipal 20
Velar por las instalaciones del frontis como del palacio municipal 20
Reportar las anomalias dentro de un cuaderno de ocurrencia en el cual es 20
recibido por cada vigilante de cada turno
Coodinar con serenazgo para que no exista desorden en el palacio municipal 20
Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area de
mantenimiento 20
"TOTAL ' 100

_,'37,{{.(\: fvl’l'.‘a.!lt'_ l_F.i{!_{HIL glu TRITAL DE BELLAVIST,

1
MIWRCION vy Finonza
4

d Distritel de Bellavista M"\TRL,',‘E/{“?\A’QJ =
son y 1
Unidad de Logistica
| 2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

[27]






Distrital de Bellavista
o Administracion y Finanzas

Unidad de Logistica
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

X

3,1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn labores variadas de oficina

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO

,,‘/%'Q-it.\_5 MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

3 Direccion de Administracion y Finanzas

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

MATILDE . SANCHEZ ROJ
JEFE OF ABASTECIMIENTO

[29]

-

L,O

'I:)-/'/

P

>y



d Distrital de Bellavista
" * A od " LA y '.n
Unidad de Logistica
SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

1 TITULO DEL CARGO:
Trabajador de Servico IIT
2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Huahualuque Condori Benito
Pari Vda de Vargas Concepcion
Quispe Machaca Lucio
Mamani Rimache Julio
Chuquimamani Ccalla Gregorio
3  UNIDAD ORGANICA
Unidad de Abastecimiento

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

A £= =IACCIONES IO ACTIVIDADES e I % OCUPACION
Controlar y dirigir en el ingreso de personas ajenas que efectda tramites en
1 el palacio municipal 20
2 |Velar por las instalaciones del frontis como del palacio municipal 20
Reportar la anomalias dentro del cuaderno de ocurrencia el cual es recibido 20
por cada vigilante en cada turnc
4 |Coordinar con Serenazgo para que no exista desorden en el palacio municipal 20
Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area de
5 |mantenimiento 20
6
7
8
9
0
1
e ETOTALL L e FEN100

/3\‘ MUNICIFALIDAD DICTRITAL DE BELLAVIST,
K Y D

Jireccion te Administracion y Finanzpd

v

SANCHEZ R@IAS
MATJ’F!'P nrl.“-\e.'u_'.wr::mr- ()
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Distrital de Bellavista
* Ak Send: A y Fl
Unidad de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
ACCIONES O ACTIVIDADES FRECUENCTA

(31]



idad Distrital de Bellavista
80 Admiink i6n y Fina

Unidad de Logistica
LINEAS DE AUTORIDAD Yy RESPONSABILIDAD

3

3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCTIA

’En labores variadas de oficina

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

INIC STRITA LLLAVIS
(’ \Mé\lll?AllD:lDDl RITAL DE BELLAVIST

> ireccian de Administracion y Finanzy
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ad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas

Uﬂidodd.l-aghﬁc‘

ESCRIPCION DE FUNCIONEs ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Trabajador de Servico T
12 NOMBRE y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Mamani Ticona Justa
Payhuanca Portillo Juan
Vicente Cora Ale jandro
Aparicio Zevallos Fidelia
Maldonado de Yafez Aydee
Llungo Huanca Sixto

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONEs

FUNCIONES ESPECIFICAS
. i 1

A = g
I3 ' 4 ! . 5
e e s S R O e _ DE TIEMPO

Conservar limpio y ordenado las Oficinas asi como el frontis del Palacio
1 Municipal 25

Verificar y reportar las instalaciones electricas Yy griferias en general que
: Se encuentren en mal estado del palacio municipal para sy reparacion y/o
2 |refaccion 25
3 [Efectuar el Pintado de todo el palacio municipal 25
_ Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area de
4 _|mantenimiento. 25
5
[J
0

S TOTAL 100

{ :\f"'lﬂt \

>

ma

kg, MUNILIPALIDAD DISYRITAL DE BELLAVISTA
o

Ireczion de Adgministracion y Finanzas




' Distrital de Bellavista
Ue Administracién y Finanzas
‘Unidad de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ACCIONES O ACTIVIDADES

‘ [34]



lidod Distrital de Bellaviste
m de Administracion y Finanzas
Unidad de Logistico

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3,1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4,1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa,

4.1.2 EXPERIENCIA

,En labores variadas de oficina

42 OMITIO

4,3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

\MS.\I\H'AL!DAD DISTRITAL DE BELLAV]

IECCion de Administracion y Finance,

%




FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Auxiliar de Artesania IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Monrroy Vargas Mauro

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Acaonssomw — % ocupacion’

Efectuar trabay Jjos de carpinteria para mejorar los ambientes de la

Municipalidad 10

Efectuar trabajos de mantenimiento y acondicionamiento de oficinas 15

Efectuar trabajos de griferia,gasfiteria,cerrajeria electricidad y otros 20

reportados por el personal de limpieza

Efectuar trabajos de albafiileria en las oficinas de la Municipalidad 15

Efectuar el mantenimiento y pintado del frontis y de las oficinas de la

Municipalidad 10

Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area de

mantenimiento 30
TOTAL 100

a0 .'X 7? TAL DE BELLAVIST

SHhcion y Finang

y /
"/:_)
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palidad Distrital de Bellavista
de Admini jon y Fi
Unidad de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
E ACCIONES O ACTIVIDADES FRECUENCIA

37



idod Distrital de Belloviste
de Administracion y Finanzas

Unidad de Logistico
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa,

4.1.2 EXPERIENCIA

IEn labores variadas de oficing

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

'\’MUM&Z: ALEIAD DICTRITAL DE BELLAVISTA

Dimceion de Administracion y Finanaas,

£

........................
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ad Distrital de Bellavista
) de Administracion y Finanzas
Unidod de Logistica
SCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Auxiliar de Artesania IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Layme Cari Leopoldo

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

| =i - e AT IS DE TIEMPO
Efectuar trabajos de carpinteria para mejorar los ambientes de la
1 |Municipalidad 15
- Efectuar trabajos de mantenimiento y acondicionamiento de oficinas 10
Efectuar trabajos de griferia,gasfiteria,cerra jeria electricidad y otros 20
reportados por el personal de limpleza
Efectuar trabajos de albafiileria en las oficinas de la Municipalidad 15
Efectuar el mantenimiento y pintado del frontis y de las oficinas de la
Municipalidad 20
Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area de
mantenimiento 20

/ﬁt—\’ MURICIPALIDAD DICYRITAL DE BELLAYM

NIeCTIon de Agministracion y Fi
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idad Distrital de Bellaviste
de Administracion y F
Unidad de Logistica

2,2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
] ACCIONES O ACTIVIDADES

FRECUENCTI A
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idad Distrital de Bellaviste
a de Administracién y Finanzas

Unidad de Logistica

3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4,1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA

'En labores variadas de oficina

42 OMITIO

4,3 CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

ALIDAD DILTRITAL DE lék;l#»:\'\i ,

= N =3rac
@“‘D‘A‘mfmnl\ de AdminesIratio y

[41]




Idad Distrital de Ballavists
de Administracion y £
 Unidad de Logistica
SCRIPCION DE FUNCIONESs ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

ULARIO DE DESCRIPCION DEL CcARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

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

Cardenas Figueroa Ivan

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Logistica

DESCRIPCION DE FUNCIONEs

FUNCIONESs ESPECIFICAS
e mombss ~ |* ocuracion

Conservar limpio y ordenado las 6ﬁcma.s asi como el frontis del Pia.laclo A

Municipal 25
Verificar y reportar las instalaciones electricas y griferios en general que
éncuentren en mal estado del Palacio Municipal para sy reparacion y/o

25

refaccion
25

Efectuar el pintado de todo el Palacio Municipal
Realizar otras funciones que se le asigne el encargado del area de

mantenimiento.

25

7 } AD DL, L. AL e delLAVIST
@&\Mgﬁlggéggjggmw.l'e::on y Finanz,

L
MATJ'é_'rD OFE ABASTECING

AN S
L SANCHEZ N‘Q’

[42]



idad Distrital de Bellavista

’ de Administracién y Finanzas
Unidad de Logistica

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERTORIDICAS
; ACCIONES O ACTIVIDADES

[43]



. Distrital de Ballavista
0 de Administracion y Finanzas

Unidad de Logistica

3.1 EJERCIDAS

3,2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Logistica

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4,1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Instruccién Secundaria Completa,

4.1,2 EXPERIENCIA

IEn labores variadas de oficina

42 OMITIO

CONSIDERO DEMAS

44 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

iz Muap s acdilA HGTRITAL DE BELLAVISTA

A 15 Oueccon tie Administracion y Finanza
o

SANCHEZ ROAAS
FUSTECIMENTS

[44)
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icipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
(Unidad de Contabilidad

resentacion

.rgani_grama [ _structural del Organo
uadro Organico de Cargos
! n'Pcion de Funciones E_spcciﬁcas a Nivel de Cargos
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II. PRESENTACION
= T RESENITACION

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

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

- Proporciona informacién a los funcionarios y servidores pidblicos
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 desempefar 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 capacitacidn.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Unidad de Contabilidad 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-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.

3 foe.
P 57’/'5




ipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
de Contabllidad

\ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Jano de Gobierno
Ta Alcaldia

Organo de Direccion
Gerencia Municipal
|

Organo de Apoyo
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Contabilidad

Py %5
\ 63|57




Opejsandnsaid o = dN
Opejsandnsaig = 4
ILWP O = PR IBl0]
d (A } Il Bugjaag| ¢
dN 4} b | OAReASIuIWpPY 0o1uds 11
d 6L1-9)1 b I OAjeAsIuIWpPY oolude 1| ¢
dN i b Il Jopejuogf >
d 41 b | OAjesSIuIWpY BWSJSIS ap Jojoaug [
PEPIIGEIUOT ap pepiup)
.No,_ WI0L | sofeimannsg ok sopeay 9 0fie9 K eaiueBio pepyun e op 01Ul

SO9¥VI 30 02INYDNO o¥avno "Al




cipalidad Distrital de Bellavists
ink de Administracion y Finanzas
ad do Contabilidad

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

11 TITULO DEL CARGO:

Director de Sistema Administrativo I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Francisco Zapata, Maldonado

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

ATENCION DIRECTA A LAS OFICINAS DE ADMINISTRACION y
INMERSAS AL PROCESO CONTABLE

20%
CONTROLES Y V° B° PREVIOS A LOS REGISTROS CONTABLES DE LOs
DOCUMENTOS FUENTES 20%
CONTROL DE LOS REGISTROS CONTABLES DE COMPROMISO DE INGRESOS,
GASTOS Y DE OBRAS 20%
REVISION DE LOS ASIENTOS DE AJUSTES Y REGULARIZACION
PATRIMONIAL 10%
FORMULACION Y REVISION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 20%
PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ¥ PRESUPUESTALES
TRIMESTRAL Y ANUAL A LA CONTADURIA PUBLICA DE LA NACION 10%




nicipalidad Distrital de Bellavista
ana de Administracion y Finanzas
fad de Contabllidad
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS




ipalidad Distrital de Bellavista

de Administracion y Finanzas
de Contabilidad

3 LINEAS DE AUT ORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 EJERCIDAS
Contador IT
Tecnico Administrativo IT

Tecnico Administrativo T
Secretaria IT

3.2 RECIBIDA
Jefe Oficina de Administracion y Finanzas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

8]




Municipalidad Distrital de Bellavista

de Administracion y Finanzas

fad de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

1

11

12

13

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico Administrativo IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Calderon Cari, Balbina

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONEs
FUNCIONES ESPECIFICAS

g 2 ) .V_,»:‘ el - P N 1y . .."_--
REVISION Y CONTABILIZACION DE LAS PLANILLAS DE
REMUNERACIONES

20%

ELABORACION DE LA EJ ECUCION DE INGRESOS MENSUALES

2 20%
CONTANILIZACION DE COMPROBANTES DE PAGO v DOCUMENTOS

3 50%
ANEXOS
AYUDA MUTUA CON EL PERSONAL EN LA PREPARACION DE LOS

4 |EsTADOS FINANCIEROS 10%

5

&

7

91




------ Distrital de Bellavista

 de Administracion y Finanzas
i de Contabilidad
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

I sSs =100
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cipaiidad Distrital de Bellavistq
de Admlnlstraclon y Finanzag

de Contabilidad
3 LINEAs pE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Confabih‘dad

4 INFORMACTON DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUIsITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCAcTON

412 EXPERIENCTA

4.2 OMITIO

43 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

Y2/




icipalidad Distrital de Bellavista
dicina de Administracion y Finanzas
Indod de Contabilidad

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Trevejo de Carbajal, Cruz Myriam

13 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

v-,' s T o R o I —"“'~1“! N ',:_’ 5 el bl B

CONTABILIZACION DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y
DOCUMENTOS ANEXOS

2 |CONTABILIZACTION Y CONSOLIDACION DE LOS INGRESOS

20%

3 |CENTRALIZACION Y ELABORACION DEL LIBRO CAJA ok
AYUDA MUTUA CON EL PERSONAL EN LA PREPARACION DE LOS

4 |ESTADOS FINANCIEROS 10%

[12]




Municipalidad Distrital de Bellavista
na de Administracion y Finanzas
d de Contabilidad

A T )

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
ina de Administracion y Finanzas
de Contabilidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Contabilidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCTA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]




1

11

1.2

13

Municipalidad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas
idad de Contabilidad

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Roman Cueva, Joel

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

CODIFICACION DE LAS PECOSAS

30%
CODIFICACION DE LAS CAJAS CHICAS 20%
ELABORACION DE LOS AJUSTES POR CORRECCION MONETARTA 20%
AYUDA MUTUA CON EL PERSONAL EN LA PREPARACION DE LOS
4 |ESTADOS FINANCIEROS 10%
5 |OTRAS LABORES QUE SE LE ASIGNE 20%
clL TECNITU ADMT A
6 _|SINDICAL ¥ SUS LABORES SON REALIZADAS POR UN CONTRATDAO
i
54
8

(15]
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de Administracion y Finanzas
de Contabllidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALEs o PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
a de Administraclion y Finanzas
de Contabilidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Contabilidad

4 INFORMACION DEL J. EFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

#‘-'61 /Q'}l
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Municipalidad Distrital de Bellavista
" tina de Administracion y Finanzas
dad de Contabilidad

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Secretari IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Lizarraga Henriquez, Fanny Rosario

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

ORDENAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS

Tl 3 w el

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

2 |TIPEO DE INFORMES, MEMORANDUM Y OTROS DOCUMENTOS

3 |ENTREGA DE DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES AREAS

(8]
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Wunicipalidad Distrital de Bellavista

de Administracion y Finanzas
de Contabilidad

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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palidad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas

de Contabilidad
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Contabilidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]




Ipalidad Distrital de Bollavista
tina de Administracion y Finanzas
d de Contabilidad

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Labores realizadas por un Contratado

13 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

™ . : e i ] N R :
S e N T B R < M e

CONTROL Y CODIFICACION DE LAS ORDENES DE COMPRA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CONTROL Y CODIFICACION DE LAS PECOSAS

CONTROL Y CODIFICACION DE LAS POLIZAS DE ENTRADA

CONTABILIZACION DE LOS COMPROBANTES DE PAGO ¥
_ 4 |DOCUMENTOS ANEXOS

20%
5 ELABORACION DEL LIBRO BANCOS 20%
6 ANALISIS DE CUENTAS 20%

_ 7 |RENTA DE 4ta CATEGORIA)

ELABORACION DEL PDT 621 IGV RENTA MENSUAL (RETENCIONES

5%

[21]
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2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
ficina de Administracion y Finanzas
de Contabilidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Contabilidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

xlﬁf /54
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Municipalidad Distrital de Bellavista
tina de Administracion y Finanzas
dod de Contabilidad

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrative IT

12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJ ADOR
Labores realizadas por un Contratado

13 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Contabilidad

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

e e - ._ |I&S . 1" .fj‘:' '[_L O § 115,

CONTROL Y CODIFICACION DE LAS ORDENES DE SERVICIOS

10%
CONTABILIZACION DE LOS COMPROBANTES DE PAGO v
2 |DOCUMENTOS ANEXOS 10%
ELABORACION DE NOTAS CONTABLES 15%
ELABORACION DE LA EJECUCION DE GASTOS 20%
ELABORACION DEL PDT 600 REMUNERACIONES 5%
INTEGRACTION FINANCIERA TRMIESTRAL 10%
ELABORACION Y FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS 10%
ANALISIS DE CUENTAS 20%

Py 95
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Municipalidad Distrital de Bellavista
de Administracion y Finanzas
de Contabilidad

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe de la Unidad de Contabilidad

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

4.1.2 EXPERIENCIA

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[26]
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Municipalidad Distrital de Bollavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

Contenido

- Presentacion

- Alcance

- Base Legal

- Organigrama Estructural del Organo

- Cuadro Organico de Cargos

- Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de Cargos




II. PRESENTACION

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

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

la Unidad de Personal.

- 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 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, asi como aplicar los programas de capacitacién.

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Unidad de Personal 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.

=

("




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administraciéon y Finanzas
Unidad de Personal

lll. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Gobierno
Alcaldia

Organo de Direccién
Gerencia Municipal

Organo de Apoyo
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

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 Sistema Administrativo I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Amadeo Manuel Rosasco Mendoza

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS EN ACTIVIDAD O CESANTIA. 50
2 |CONDUCIR Y ETECUTAR LOS PROCESOS TECNICOS DE LA UNIDAD DE

PERSONAL. 10
3 |FORMULAR EL PLAN DE CAPACITACION DE PERSONAL EN FUNCION A SUS

NECESIDADES, 12

PLANEAR Y EJECUTAR LOS PROCESOS DE EVALUACION, DESARROLLO Y
4 |CONTROL DE PERSONAL.. 10

EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON

5 |LOS SERVICIOS DEL PERSONAL. 5

DESARROLLAR ESTUDIOS E INVES TIGACION RELACIONADAS A MEJORAR

6 |LOS RECURSOS HUMANOS. ¥ 4
5

ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ESCALAFON DEL PERSONAL DE
7  |LA ENTIDAD.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL DIRECTOR DE

8 |ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN MATERTAS DE MI COMPETENCTIA. 1

10

11

(6]




Municipalidad Distrital de Bellavista

M“Wyﬁm
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

PRESENTAR OPORTUNAMENTE LAS DECLARACIONES DE

1 |APORTACIONES DE LAS AFPs. Mensual
ELABORACTON DE PLANILLAS DE REMUN ERACIONES v DIETAS

2 |MENSUAL. Mensual
REMITIR INFORMACION SOLICITADA POR ORGANOS DE CONTROL

3 _|SUPERIOR, TALES COMO ONP., SUNAT, CONTADURIA, CONTRALORTA, Mensual

4 |ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO Meniis]

5

6

7

8

9

10

PY §)5
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Municipalidad Distrital de Bellavista

Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Especialista Administrativo IT
Asistente Social IT
Tecnico Administrativo IIT
Tecnico Administrativo IT
Tecnico en Asistencia Social T
Tecnico Administrativo I
Secretaria I
Oficinista IIT
Auxiliar Sistema Administrativo T
3.2 RECIBIDA
Jefe Oficina de Administracion y Finanzas

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

itulo profesional universitario que Incluya estudios relacionados con la especialidad; capacitacion
ializada en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

En conduccion de programas de un sistema administrative

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(8]




Municipalidad Distrital de Bollavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo III

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Ponce Ventocilla, Faustino

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DEL

1 |SISTEMA DE PERSONAL. 55
ANALIZAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE EXPEDIENTES

2  |PUESTOS A SU CONSIDERACION. 20

= ELABORAR CUADROS SUSTANTIVOS SOBRE PROCEDIMIENTOS =
TECNICOS DE SU COMPETENCTA.
SUPERVISAR Y CONTROLAR LA LABOR DEL PERSONAL

4 |ADMINISTRATIVO TECNICO Y AUXILIAR. 5
PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES TECNICO -

5 |ADMINISTRAIVO Y EN REUNIONES DE TRABAJO. 3
LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERIA DE MI

6 |COMPETENCIA. 2

7

-

(el




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1 |GENERAL Mensual
2 |DECLARACION SIN PAGO DE APORTES DEL AFPs Mensual
3 |CONTROL DE PERSONAL OBRERO (MAESTRANZA MUNICIPAL) Mensual
4

5

6

7

8

9
10

[10]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

4.1.2 EXPERTENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(LR




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo III

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Rojas Pachas Francisco Pablo

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DEL

1 |SISTEMA DE PERSONAL. it
ANALIZAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE EXPEDIENTES

2 |PUESTOS A SU CONSIDERACION. 15

3 |ELABORAR CUADROS SUSTANTIVOS SOBRE PROCEDIMIENTOS "
TECNICOS DE SU COMPETENCIA.
SUPERVISAR Y CONTROLAR LA LABOR DEL PERSONAL

4 |ADMINISTRATIVO TECNICO Y AUXILIAR, 10
PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES TECNICO -

5 |ADMINISTRAIVO Y EN REUNIONES DE TRABAJO. 15
LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERIA DE MT

6 |COMPETENCIA. 10

7

8

9

10

11

12)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Iy

EMITIR INFORMES SOBRE EXPEDIENTES DEVENGADOS Y OTROS Cuando lo Soliciten

GENERAL DE LA REPUBLICA Cuando lo Soliciten

W (o N |oo [0 (& |w |n

-
o
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionade con el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[14]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administraciéon y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo II
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Sarango Cruz Cesar Augusto

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EJECUTAR PROCESOS SENCILLLOS DE ADMINISTRACION D

1 |epErsoNAL. - g i AR 20
PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y DISENO DE MATERIALES DE

2  |INFORMACION. 50

3 |EMITIR OPINION TECNICA DE EXPEDIENTES. 10

/4 REGISTRAR CUADROS CONTABLES Y LLEVAR ESTADISTICA, 15

5 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE

10

11

12

(18]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

1

PAGO DE REMUNERACIONES POR MEDIO DE TARJETAS MENSUAL

OV |® IN|J O | |w N
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Municipalidod Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

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 fecnicas de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

7]




Municipalidad Distrital do Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Yturrate Medina Jose Ernesto

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EPERSONAL.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION ¥ DISENO DE MATERIALES DE
2 |INFORMACION. 20
3 [EMITIR OPINION TECNICA DE EXPEDIENTES. 5

4 |REGISTRAR CUADROS CONTABLES 10

5 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE

10

11

(18]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Pensionista y Regidores MENSUAL

[y
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina deo Administracién y Finanzas

Unidad de Personal

3

3.1

3.2

4

41

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EJERCIDAS

RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

REQUISITOS MINIMOS

411 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

4.2

OMITIO

43

CONSIDERO DEMAS

44

FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[20]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

1.2

13

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tecnico en Asistencia Social I

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Saldafia Alvarez, Lupe Isabel

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

[21]

EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE BIENESTAR
SOCIAL 65
ATENDER A LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD EN DIFERENTES

2 |CASOS SOCIALES. 10
ELABORAR Y TRAMITAR LOS SUBSIDIOS POR TNCAPACIE APACIDAD

3 |TEMPORAL, PRE Y POST NATAL, ACCIDENTES DE TRABAJO , COMUN, 5
LACTANCIA Y SEPELIO.
TRAMITRA EN ESSALUD VINCULO LABORAL E INSCRIPCION DEL

4  |TITULAR 5
DIGITAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS VART [0S INHERENTES

5 |ASISTENCIA SOCIAL 10

6 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE 5

7

8

9

10

11

12




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

INTERES LABORAL Y PERSONAL (CAMPANAS DE SALUD) Cuando se Realicen

=3
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

4.12 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(23]
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unided de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Victor Manuel Vasquez Dongo

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS SENCILLAS D
1 | ADMINISTRACION DE PERSONAL.

30

REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO,
2 |DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS TECNICOS,

40

3 |COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS SENCILLAS,

10

ESTUDIAR EXPEDIENTES SENCILLOS Y EMITIR INFORMES DE TIEMPO
4 |DE SERVICIOS.

15

LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERTA DE MT
5 |COMPETENCIA.

10

11

12

[24]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Personal
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

MENSUAL
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Perzonal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.11 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa, capacitacion tecnica en el area

4.1.2 EXPERIENCIA

Alguna experiencia en labores de la especialidad

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[26)




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Personal
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Oficinista III
12 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Alencastre Altuna Segundo Dario - #ira T4T

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

EJECUTAR ACTIVIDADES VARIADAS DE OFICINA
2 |EFECTUAR CALCULOS Y REGISTRO ARITMETICOS VARIADOS 8
3 |CONFECCIONAR INVENTARIOS SENCILLOS, LLEVAR DIVERSOS i
CONTROLES DE PERSONAL
4 |CONTROLAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE PERSONAL 5
5 |EJECUTAR ACTIVIDADES VARIADAS DE APOYO SECRETARIAL 5
LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERIA DE MT
& |COMPETENCIA. 2
7
8
9
10
11
12

[27]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Porsonal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

COLABORAR EN LLENADO DE LA DECLARACION SIN PAGO A LAS AFPs Mansual
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas

Unidad de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA
Fn labores variadas de oficina
42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[29]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Auxiliar Sistema Administrativo I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Alejandro Montalvo Aniceto + *

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

TRAMITAR DOCUMENTACION R TIVA AL SISTEMA DE SONAL Y

1 |LLEVAR EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE, 50
PREPARAR INFORMES SENCILLOS, MECANOGRAFICO CUADROS Y

2 |DOCUEMENTOS DIVERSOS. 5

3 |CONTROLAR LA ASISTENCIA DE EMPLEADOS Y OBREROS. 20
REGISTRAR Y ARCHIVAR DOCUMENTACION DE CERTIFICADOS

4 _|MEDICOS, BOLETAS DE SALIDA. 10

5 TIPEAR TARJETAS DE CONTROL Y ASISTENCIA,
EFECTUAR CONTROL INOPINADO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

6 |DEL PERSONAL. e e e, L 8
LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERIA DE MI

7  |COMPETENCIA. 2

8

9

10

11




Municipalidad Distrital de Bellaviste
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

MECANOGRAFICO

1
2
3
4
5
6
7
8
S

10

31]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unidad de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA

|'ET\ labores variadas de oficing
4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[32]




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Auxiliar Sistema Administrativo I

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Alvarez Lipa Victor

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Personal

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

TRAMITAR DOCUMENTACION RELATIVA AL SISTEMA DE PERSONAL Y

1  |LLEVAR EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE. 40
PREPARAR INFORMES SENCILLOS, MECANOGRAFICO CUADROS Y

2 |DOCUEMENTOS DIVERSOS. 10

3 |CONTROLAR LA ASISTENCIA DE EMPLEADOS Y OBREROS, 30
REGISTRAR Y ARCHIVAR DOCUMENTACION DE CERTIFICADOS

4 |MEDICOS, BOLETAS DE SALIDA. 5

5 |TIPEAR TARJETAS DE CONTROL Y ASISTENCIA.
EFECTUAR CONTROL INOPINADO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

6 |DEL PERSONAL. e e g = ~ 6
LAS DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE, EN MATERLA DE MI

7 |COMPETENCIA. 2

8

9

10

11

[33]




Municipalidad Distrital de Ballavista
Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Personal
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

CONTROL DE PAPELETA POR TODO CONCEPTO
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Mensual
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracién y Finanzas

Unided de Personal
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Personal

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Instruccién Secundaria Completa.

4.1.2 EXPERIENCIA

Fn labores variadas de oficina

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

[38)
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

Contenido

- Presentacion

- Alcance

- Base Legal

- Organigrama Estructural del Organo

- Cuadro Organico de Cargos ’

- Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de Cargos




II. PRESENTACION

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

Determina fas funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de
la Unidad de Tesoreria.

- Proporciona informacién a los funcionarios Yy 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, asf como aplicar los programas de capacitacidn,

ALCANCE

La presente norma es de aplicacién a todo el personal que labora en la
Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

~
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BASE LEGAL: -

- Constitucién Politica del Pertd 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
Reglamenta de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

I1l. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

Organo de Gobierno
Alcaldia

Organo de Apoyo
Oficina de Administracion y Finanzas

Unidad de Tesoreria

/24 /5
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Municipatidad Distrital do Dallavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

V. DESCRIPCTON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE carGco

FORMULARIO DE DEscrircron DEL carsO

1 IDENTTFICACION DEL carsO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Director de Sistemas Admlnlsh-oﬂvos I
12 NOMBRE vy APELLIDO DEL TRABAJADOR

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria

DEScrIPcION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1 _ |Administrar los recursos financieros 40
2 |Informar sobre disponibilidad financiera 10 1
3 Realizar ej Pago de obligaciones autorizadas y legaimente contraidas con Ja
Municipalidad 40

4 [Las demas que e asigne el Gerente Municipal 10
5
2 |

A=
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L8 )
9
10
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de A aclon y Fl
Unidad de Tesoreria
2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Oficina de Administracion y Finanzas

3

Municipalidod Distrital da Bellavista

Unidad de Tesorerin
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS
Tesorero II
Tecnico Administrativo ITI
Cajero IT
Cajero IT
Cajero I
Tecnico Administrativo IT
Secretaria IT
Auxiliar de Sistema Administrativo I

3.2 RECIBIDA
Director Oficina de Administracion y Finanzas

o SR
g T
. e b

e T s

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

En la conduccion de programas Administrativos relacionados al area

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

o]




Municipalidad Distrital de Ballovista
Oficina de Administrocion y Fi

Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1.1

1.2

13

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:

Tesorero IT

NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR

Vacante Labor realizada por el Director de Sistema Administrativo I

UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DE FUNCIONES

=57 SRRy (BT

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Programar, conducir y controlar el pago de proveedores y contratos de la entidad
2 |Coordinar y controlar la'ejecucion de pagos autorizados

3 |Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al termino del ejercicio

4 |Coordinar actividades para la formulacion del calendario de pagos

5 |Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria

6 i

7 <

8

9

10




Municipalidad Distrital de Bellaviste
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellaviste
Oficina de Administrocion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

; Titulo de Contador Publico
Capacitacion especializada en el Area

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en actividades especializadas del Sistema
Experiencia en conduccion de personal

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

| \@3/21)




Municipalidad Distrital de Bellaviste
Oficina de Administracion y Finanxas
Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrativo III

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Roman Cueva Magda Esther

1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Clasificacion de ingresos por partidas
Control de depositos bancarios
Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria

25
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Municipalided Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Fl
Unidad de Tesoreria

2 2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Preparar lo necesario para el pago de planillas MENSUAL

Pago al personal (REGIDORES, FUNCIONARIOS Y CONTRATADOS) MENSUAL

O | |IN || s W N -

—
o




Municipalidad Distrital de Bellovista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
Capacitacion tecnica en la especialidad

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores tecnica del area

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

(14}
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Municipalidad Distrital de Ballavista
Oficina de Administracion y Fin
Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 TITULO DEL CARGO:
Cajero II
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Moran Tejada Liliana Adela
1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

21 FUNCIONES ESPECIFICAS

100

Atencion al publico en recepcion de ingresos
Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria
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Municipalidad Distritol de Bellavista
Oflicina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Ballavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesorerio

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
Capacitacion tecnica especializada en el area contable

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores variadas de Cc;Jc y en conduccion de personal

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

nn




Municipalidad Distrital de Bellavista

adde -y ) A -

Oficina de Administracion y Finanxes

Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

1.1

1.2

1.3

2,1

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Cajero IT
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Velarde del Rosario Luis Enrique
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion al publico en recepcion de ingresos

Encargado de especies valoradas

10

Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria
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Municipalidad Distrital de Bellavisto
Oficina de Administrocion y Finanras
Unidad de Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

ololmiN|ofo|alwn|-

e




Municipalided Distrital de Bellavista
Oficino de Administracion y Finonxas
Unidad de Tesoreria

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

411 EDUCACION

Titulo no universitario de un cenfro de estudios superiores relacionado con el area
Capacitacion tecnica especializada en el area contable

4.1.2 EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores variadas de Cajay en conduccion de personal

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administrocion y F
Unidod de Tesorerio

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO:
Cajero I
1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contartado)
1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion al publico en recepcion de ingresos
2 |Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria
3 -
4
5
6
7
8
9
10
11
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Municipalidad Distrital de Ballaviste
Oficina de Administracion y Fi
Unidad de Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzes
Unidod de Tesorerio

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS -

4.1.1 EDUCACION

Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

41,2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores de caja

4.2 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distritel de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzas

Unidoed de Tesoreric

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1

11

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Tecnico Administrative IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Payhuanca Fuentes Giovanna Raquel
13 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Encargada del fondo de caja chica 46
2 |Saldos Bancarios 44
3 |Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad'de Tesoreria 10
4
5
6
7
8
9
10
11
12




Municipalidad Distrital de Ballaviste
Oficina de Administracion y Finanzas

Unidad de Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Preparar lo necesario para el pago de planillas y contratados

Mensual

Pagos personal Empleados, pensionistas y descuentos judiciales

Mensual

olo|@|No o ajwin -
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ipalidod Distrital de Bellavista
Oficina de Administrecion y Finanxas
Unidad de Tesoreris

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQUISITOS MINIMOS

4.1.1 EDUCACION

Titalo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad
Alguna capacitacion en el Area

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores tfecnicas de la especialidad

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




Municipalidad Distrital de Ballavista
Oficina de Administracion y Finanzas

11

Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:
Secretaria IT

1.2 NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Vacante (labor realizada por Contartado)
1.3 UNIDAD ORGANICA
Unidad de Tesoreria
2 DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
1 |Recepcionar y Registrar la documentacion de la Unidad 40
2 |Digitar diversos documentos, Memorandums, Informes, Oficios, etc. 40
3 |Trasladar informacion pertinente . 10
4 |Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria 10
5
6
7
8
9
10
11
12

27}




ipalidad Distrital de Ballavista
Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad do Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Preparar lo necesario para

Mensual

pago de planillas contratados
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina da Administracion y Finanxas
Unidad de Tesoreria

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

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
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1.1

1.2

1.3

2,1

Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficina de Administracion y Finanzos

Unidad de Tesoreria

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CAREO

TITULO DEL CARGO:
Auxiliar de Sistema Administrativo I
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR
Mamani Ccora Augustina
UNIDAD ORGANICA

Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Informacion de gastos por partidas

Pago al personal obrero

Las demas que le asigen el Jefe de la Unidad de Tesoreria
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Municipalidad Distrital de Bellaviste
Oficina de Administracion y Finanxas
Unldad da Tesoreria

2.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIORIDICAS

Preparar lo necesario para pago de planillas obreros Mensual
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Municipalidad Distrital de Bellavista
Oficino gde Administracion y Finanzas
Unided de Tesoreria

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 EJERCIDAS

3.2 RECIBIDA
Jefe Unidad de Tesoreria

4 INFQRMACION DEL JEFE INMEDIATO
4.1 REQVISITOS MINIMOS

4.1.1 §DUCACION

Instruccién secundaria completa

4.1.2 EXPERIENCIA

Experiencia en labores variadas de oficina

42 OMITIO

4.3 CONSIDERO DEMAS

4.4 FECHA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO




